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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones 11, XXX! y XXXII, Art. 68 fraccion | dei
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
Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarroilo
Social, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consuita e induccion para el personal.

AUTORIZO

/‘m;.y L,L:/ [ g(uw...c,

Cuauhtémoc Blanco Bravo

/’T:ran0|sco Car‘?ajal/iapata
Coordinador de Modernizacion Administrativa

/_“““‘“‘“"——-\ ,
ELABORQ

Demetri i a Torre
Secretario de Desarrollo Social

Fecha de
Autorizacion

Vo. Bo. VERSION No. de
-_ de Departamento de Desarrollo - (afio) paginas
g Organizacional

31/0ct/2016 ' //Lalsa Isela Cano Dominguez 2016 161
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Il. INTRODUCCION

Considerando que el municipio de Cuernavaca es la capital del estado y el de mayor
poblacion en Morelos; 365,168 habitantes, de ios cuales 192,267 son mujeres, y que la
densidad de poblacién es, segun el censo 2010, de 1,756 habitantes por kildbmetro cuadrado
y que por otra parte el 65% de esta poblacion se encuenira entre la poblacion de 15 a 59
afios de edad, y que del totai de los hogares en el municipio el 31% tiene jefatura femenina;
la politica Social que habra de aplicarse a través de las Direcciones Generales integradas a
ia Secretaria de Desarrollo Social habra de ser incluyente y considerando que la democracia
se fundamenta en el mejoramiento de las condiciones de vida para todos.

Al aplicar las acciones de politica social multi e interdisciplinarias se busca generar una
participacion ciudadana fortalecida, sobre todo en la toma de decisiones que van
encaminadas ai uso adecuado de toda clase de recursos que deben tener una eficiente y
clara aplicacion dedicada a reducir las carencias sociales gue afectan a los diversos grupos
gue se ubican en poblados y colonias, principalmente en aquellas donde la pobreza y la
demgua[dad son evidentes.

De acuerdo a CONEVAL 2010, 26.5% de la poblacion del municipio se encuentra en

situacion de pobreza y 9,586 habitantes en pobreza extrema, lo que corresponde al 2.3%. -

Por otra parte el 68% de la poblacion de Cuernavaca tiene al menos una carencia social.

En materia de educacion, se apoyara a los nifios y nifias con menores recursos para evitar
que abandonen la escuela, se fomentaran los valores y el aprecio a la lectura, y con
acciones intra y exitraescolares se fomentara la sana convivencia entre los jévenes. De
acuerdo a las posibilidades financieras habra de apoyarse a la infraestructura educativa de
todos los niveles.

En materia de salud, en estrecha colaboracion con los servicios de salud del estado, se
desarrollaran actividades de promocion para que todos los grupos de edades procuren un
estilo de vida favorable que disminuya los riesgos de enfermarse, combatiendo la

desnutricién infantil por un lado, y por el otro luchando contra la epidemia de sobrepeso y
obesidad.

Se impulsaran actividades de prevencion de las enfermedades de trasmision sexual y las
enfermedades trasmitidas por vector; como el Dengue, fomentando la responsable
participacion de los habitantes en actividades al interior de sus hogares.

Con acciones integrales en materia de educacion, salud, cultura, deporte y con la
participacion de la direccion general de la mujer se rompera el circulo vicioso de pobreza-
enfermedad-pobreza.

Actividades para impulsar la participacién responsable de los jovenes para que se conviertan
en verdaderos actores sociales y no solamente sean espectadores, al mismo tiempo se les
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brindaran oportunidades y se les generaran espacios para sus actividades deportivas, de
recreacion y de empleo.

El impulso al deporte sera ademas una estrategia para mantener la salud, una forma de
fomentar la cohesion social y el trabajo en equipo, desarrollando actividades que incluyan
desde los nifios hasta los adultos mayores.

Aprovechando los recursos de los programas federales, se fomentara el autoempleo, la
mejora de las viviendas y de los espacios comunitarios, buscando siempre que los
habitantes de las colonias y poblados se hagan responsables y participen en el
mantenimiento de los mismos.

En materia de atencion a las mujeres habra de desarrollarse un intenso programa de
actividades con enfoque de equidad de género, apoyo a las madres jefas de familia,
proteccion y orientacidon a las adolescentes para evitar embarazos no deseados vy
embarazos en adolescentes, asi como una intensa campania contra la violencia intrafamiliar.

Con creatividad, eficiencia y eficacia la politica social habra de contribuir sélidamente al
bienestar de las familias que habitan en el municipio de Cuernavaca.
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Iil. OBJETIVO

Que las politicas publicas de desarrollo social que se apliquen en materia de Educacion,

Salud, Deporte, Juventud, Mujeres, Adultos Mayores y en materia de cohesion social,

contribuyan a disminuir progresivamente las carencias sociales existentes en materia de:

Rezago Educativo; Rezago en acceso a los servicios de salud; Rezago en acceso a la

Seguridad Social; Rezago en Calidad y espacios de la vivienda; Rezago en acceso a los

servicios basicos en el interior de la vivienda y en el Rezago del acceso a la alimentacion.

- Para ello el uso de los recursos municipales, estatales y federales habra de ser transparente

y con un manejo localizado y focalizado para incidir favorablemente ante las demandas de la

poblacion que vive en inequidad en todo el Municipio.
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28.
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35.
36.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberane de Morelos

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley Estatal de Planeacién

Ley Estatal de Responsabilidades de Los Servidores Publicos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gestién Publico dei Estado de Morelos Ley del
Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datlos Personales del Estado de
Morelos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos

. Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

l.ey Federal de Sanidad Animal

Ley General de Bibliotecas

Ley General de Educacion

Ley General de Salud

Ley General de Cultura Fisica y Deporte

Ley General para ia inclusién de las Personas con Discapacidad

Ley General de ias Personas con Discapacidad

L.ey Organica de la Administracion Publica Federal

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley de Educacion del Estado de Morelos

Ley Estatal de Fauna

Ley de Salud del Estado de Morelos

L.ey de fomento y desarrollo de los derechos y cultura de las comunidades y pueblos
indigenas del estado de Morelos

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos para el Ejercicio Fiscal del Afio
Dos Mil Dieciséis _

Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Pulblica del Estado y Municipios de
Morelos;

Ley de Acceso de Las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.
Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
Morelos.

Ley de Igualdad de Oportunidades con Equidad de Género

Ley Estatal de Planeacion _ '

ey de la Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de Morelos

Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Ley de las Personas Adolescentes y Jovenes en el Estado de Morelos

Codigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos;

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
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37. Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacién Publica a que se refiere la Ley de
- Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de

Morelos.

38. Reglamento de la Ley del Deporte para el Estado de Morelos

39. Reglamento de Gobiernc y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos

40. Reglamento de ia Unidad de informacidn Publica Municipal de Cuernavaca

41. Reglamento de Becas para el Municipio de Cuernavaca

42. Reglamento Municipal de Salud

43. Reglamento del Rastro del Municipio de Cuernavaca, Morelos

44. Reglamento que Regula ia Operacion de Los Centros de Desarrollo Comunitario en
Cuernavaca, Morelos

45. Programa Operativo Anual POA 2016.

46. Reglas de Operacion del Programa Prospera para el Ejercicio Fiscal 2016

47. Reglas de Operacion del Programa HABITAT 2016

48. Reglas de Operacion del Programa Rescate de Espacios Publicos 2016

49. Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades 2016

50. Reglas de Operacion del Programa Pension para Adultos Mayores

51. Reglas de Operacion dei Programa Desarrollo de Zonas Prioritarias

52. Reglas de Operacion del Programa Empleo Temporal

53. Bandc de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos

54. Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2016-2018;

55. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Const:tuc;onal de Cuernavaca,
Morelos;

56. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de la Coordinacion de Modernizacion
Administrativa.

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

MISION

Establecer un modelo de desarrollo social integral, generando acciones en materia de:
salud, educacidén, programas sociales, cuitura, equidad de género, integracion de los
jovenes y el fomenio al deporte, que en forma simultanea promueva y atienda a las
personas en condiciones de pobreza del municipio de Cuernavaca.

VISION

Un municipic con mayor cohesion social, donde se fomente la participacion continua de los
ciudadanos en la toma de decisiones, generando oportunidades de toda clase para
hombres y mujeres de las diferentes edades, se promueva la convivencia pacifica, el
respeto a la ley y se procuren estilos de vida saludables, que permitan a los habitantes del
municipio de Cuernavaca disfrutar de su vida en plenitud.

VALORES
(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza : Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

Identidad Imparcialidad

Justicia Legalidad

Objetividad Rendicion de Cuentas

Respeto Sustentabilidad
Transparencia -
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Secretario Demetrio Chavira de la Torre 1 1
Asistente Administrativo Kevin Ricardo Herrera Paz 1 1
Asistente Wendy Santana Delgado 1 1

{Comisionada)
Secretaria Berenice Amaro Sandoval 1 1
Administrativo Especializado Rosandra Abigail Molina Benitez 1 1

(Comisicnada)

Tecnico Especializado Ana Laura Rabadan Romero 1 1
Asistente Administrativo Vacante 1 1
Jefe de Oficina Candy Marlene Gonzalez Cervantes 1 1

(Comisionada)

Técnico informatico Madison Vivian Cederhelm Ramirez 1 1
Jefe de Oficina Vacante 1 1
Jefe de Oficina Vacante 1 1
Inspector Jorge Calixto Pineda Ramirez 1 1

TOTAL 12
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario de Desarrollo Social _ Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo Técnico Especializado
Asistente Asistente Administrativo
Secretaria ~ Jefe de Oficina (3)
Administrativo Especializado Técnico Informatico
Inspector :

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Plblica Municipal,
articulo 171; ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

l.- Coordinar e integrar las acciones de planeacion municipal en materia de desarrollo
social;

Il.- Establecer politicas y programas tendientes a promover y desarrollar la educacién,
cultura, deporte y salud en el Municipio; : :

I1.- Coadyuvar con las diversas Dependencias de los tres drdenes de Gobierno, para
establecer acciones que promuevan en el ambito municipal, las actividades educativas,
culturales, deportivas, recreativas y de salud; ‘

V.- Promover y ejecutar la celebracién de convenios de colaboracion con instituciones

publicas y privadas, a fin de facilitar a la ciudadania el acceso a las actividades que le
corresponden;

V.- Concertar programas prioritarios para la atencién de los habitantes de zonas
urbanas marginadas;

VI.- Proponer y vigilar las acciones para el crecimiento social equilibrado de las
comunidades y centros de pobiacion del Municipio; .

VII.- Dirigir y evaluar los programas en materia de politica social en el Municipio;

VIil.- Promover el abastecimiento de productos de consumo basico entre Ia poblacion
de escasos recursos;

IX.- Impulsar mecanismos de financiamiento para la ejecucion de proyectos productivos
orientados al desarrollo de las comunidades con mayores necesidades;

X.- Coordinar las acciones que deriven de los convenios con los Gobiernos Federal y
Estatal, cuyo objeto sea el desarrollo social en el Municipio;

Xl.- Promover la participacién y el apoyo de los sectores social y privado en ia atencion
de las necesidades y demandas basicas de la poblacion mas desprotegida del
Municipio; '

Xll.- Promover acciones para incrementar la participacién social en la ejecucion de
proyectos y obras instrumentadas por las instituciones publicas, mediante el fomento de
una cultura de autogestion y coparticipacién de la ciudadania:
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PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario de Desarrollo Social Presidente Municipal
PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo Técnico Especializado

Asistente Asistente Administrativo

Secretaria Jefe de Oficina (3)

Administrativo Especializado Tecnico Informatico

Inspector

FUNCIONES PRINCIPALES

XlIl.- Propiciar el desarrollo integral de la cultura en el municipio, mediante la aplicacion
de programas adecuados a las caracteristicas propias del mismo;

XIV.- Rescatar y preservar las manifestaciones especificas que constituyen el
patrimonio cultural del Municipio de Cuernavaca:

XV.- Mantener actualizado el inventaric de bienes que constituyen el patrimonio
arqueologico, histdrico, artistico y cultural del Municipio;

XVI.- Impulsar la formacién de recursos humanos para el desarrollo, promocion, difusion
y administracion de actividades culturales, deportivas y recreativas;

XVI1l.- Promover y desarrollar actividades de fomento y rescate de las manifestaciones
de arte popular;

XVII.- Ejecutar la politica municipal para promover en la sociedad la equidad de género
como componente del desarrollo sociai;

XIX.- Promover en el ambito municipal programas, proyectos productivos y acciones
que generen el desarrollo integral de la mujer,;

XX.~- Fomentar una cultura de equidad de género en todas las acciones de gobierno que
realice el Ayuntamiento a través de sus unidades administrativas:

XXl.- Realizar estudios sobre la situacion de las mujeres en el Municipio que ayuden a
ejecutar decisiones de gobierno con certeza y fundamentos:

XXII.- Difundir los derechos de la mujer; ‘

XXHl.- Promover y desarrollar el nivel cultural de los habitantes del Municipio, a través

del mejoramiento, ampliacion y difusion de las actividades artisticas, deportivas y
culturales;

XXIV.- Impulsar acciones de fomento al deporte;

XXV.- Ejecutar las politicas de equidad de género y de promocion del desarrolio de las
mujeres en el Municipio, y '

XXVI.- Las demas que sefalen ofros ordenamientos legales.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretario de Desarrollo Social

Licenciatura en Desarrollo Humano,
Medicina, Psicologia ¢ carrera a fin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Administracion publica

¢ Desarrollo humano

 Conocimientos basicos en
Deportes, Cultura, Salud,
Educacion, Equidad de

¢ Tecnologias de la informacion y telecomunicaciones
e Administracion Municipal

¢ Finanzas Gubernamentales

e Aspectos legales

e Recursos Humanos

Genero, Juventud, Sociedad. e Planeacion estratégica.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Analitico

Honesto
Responsable
Trabajo en equipo
Etica profesional

Alto

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo

Secretario

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Atencién al Publico en general;
Il. Elaboracion de documentos oficiales (oficios, memorandum, etc.);
Ill. Recepcion de correspondencia;
IV. Elaboracién de bitacoras de gasolina;
V. Atencion a las areas que pertenecen a la Secretaria;
VI. Seguimiento a las peticiones turnadas a las areas;

VIl. Registro y Archivo de correspondencia;

VIlI. Gestionar todo lo relacionado con la oficina del Secretario de Desarrollo Social.

IX. Asistir en los trabajos que desarrolla la Secretaria en materia juridica.
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PUESTO

PERFIL DEL. PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

afin)

Carrera profesional (Licencia o carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién Pablica
Legisiacién
Relaciones Humanas
Manejo de PC (office)

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Analitico

Honesto
Responsable
Trabajo en equipo
Discrecion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Secretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VIL

Xl.

VIII.

XN,

Apoyar en recibir oficios y memorandum dirigidos a la Secretaria de Desarrollo
Social;

Elaborar oficios y memorandum de la Secretaria de Desarrollo Social;
Atender las llamadas telefénicas, recados, de las diferentes dependencias;

Elaborar y Controlar la bitdcora de la correspondencia recibida para la
Secretaria de Desarrollo Social;

Controlar y registrar los periodos vacacionales del personal de las direcciones;

Controlar y actualizar el archivo de la documentacion enviada y recibida por la
Secretaria de Desarrollo Social:

Elaboracion de reportes de Incidencias del personal de la Secretaria:

Organizar y distribuir las Néminas de todas las Direcciones adscritas de esta
Secretaria

Hacer las Altas, Bajas y Modificaciones de Estructura del Personal de nuevo
ingreso; :

Elaborar el Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Secretaria;
Checar el Sistema de Gestién de la Secretaria de Desarrollo Social;
Y las demas que le sean asignadas.




CUERDIAYATA  ETNES

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL.

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

Clave: DT-SDS-0OF-VIII

™y

Revisidn: 3

Pagina 20 de 17

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

equivaiente

Media Superior, carrera técnica y/o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica
Legisiacion
Relaciones Humanas
Manejo de PC (office)

EXPERIENCIA LABORAL

Z afios

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Analitico

Honesto
Responsable
Trabajo en equipo
Discrecién

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo:

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria Secretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VIL.

Recibir oficios y memorandum dirigidos al Secretario de Desarrollo Social;
Elaborar oficios y memorandum de la Secretaria de Desarrollo Social;

Atender las Illamadas telefénicas, recados, canalizéndolas al area
correspondiente;

Elaborar y Controlar la bitacora de llamadas locales y a celulares realizadas por

personal de la Secretaria;

Atender al publico en general proporcionandoles la orientacion debida sobre
temas de su interés canalizandolas a las areas de su competencia, ya sea de la
Secretaria o demas dependencias que integran el Ayuntamiento;

Controlar y actualizar el archivo de la documentacion enviada y recibida por ia
Secretaria; y

Las demés que le sean asignadas por el Secretario de Desarrolio Social.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretaria

Carrera secretarial y/o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Taquimecanografa
¢ Conocimiento y manejo de PC ( office )

EXPERIENCIA LABORAL

Z afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
En oficina

Honesta
Responsable
Trabajo en equipo

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Secretario de Desarrolio Social

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il.

1.

VI

Recibir oficios y memorandum dirigidos al Secretario de Desarrolio Social;

Atender ias llamadas telefdnicas, recados, canalizandolas al drea
correspondiente;

Atender al publico en general proporcionandoles la orientacién debida sobre
temas de su interés canalizéndolas a las 4areas de su competencia, ya sea de
la Secretaria o demas dependencias que integran el Ayuntamiento:

Apoyar a la oficina del Secretario en todo lo que se requiera.

Asistir al Secretario de Desarrolio Social con el Enlace Administrativo en todo
fo relacionado a la Administracion financiera de la Secretaria

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Desarrollo Social.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Administrativo Especializado

ESCOLARIDAD

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

Bachillerato, carrera secretarial, carrera
comercial y/o carrera afin.

¢ Relaciones Humanas
» Conocimiento y manejo de PC (office)

EXPERIENCIA LABORAL
2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honesta
Responsable
Trabajo en equipo
Discrecion

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : JEFE INMEDIATO

Asistente Administrative Secretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Enviar y entregar oficios y memorandum correspondientes al Secretario de
Desarrollo Social:

IIl.  Atender las llamadas telefonicas, recados, canalizandolas al area
correspondiente; '

[l Asistir a la Secretaria de manera absoluta en todo lo que requiera de
correspondencia hacia las = demas dependencias que integran el
Ayuntamiento; '

IV.  Apoyar a la oficina del Secretario en todo lo gue se requiera.

V. Asistir al Secretario de Desarrollo Social con los Enlaces de otras areas en
todo lo relacionado al trabajo social de la Secretaria

VI. Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Desarrollo Social.
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PERFIL. DEL PUESTO

PUESTO

Asistente Administrativo

ESCOLARIDAD

Bachilierato, carrera secretarial, carrera
comercial y/o carrera afin,

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Relaciones Humanas
» Conocimiento y manejo de PC (office)

EXPERIENCIA LABORAL

1 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honesta
‘Responsable
Trabajo en equipo
Discrecién

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico Secretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Registrar en el contro! y registro de correspondencia

[H. Elaborar oficios, controlar archivo, actualizar directorio

I Administrar y archivar la documentacién y correspondencia

V. Realizar todo el apoyo para el buen funcionamiento de la Secretaria.

V. Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Desarrollo Social.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Bachillerato, carrera secretarial, carrera
comercial y/o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Relaciones Humanas
e Conocimiento y manejo de PC (office)

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afics En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honesta
Responsable
Trabajo en equipo
Discrecion

Bajo

ESFUERZO

| Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

Secretario de Desarrolio Social

- PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

Enviar y -enfregar  oficios y memorandum correspondientes  al
Secretario de Desarrolio Social:

Apoyo en el seguimiento y evaluacion de las actividades de la
Secretaria

Atender las llamadas telefénicas, recados, canalizandolas al area
correspondiente;

Apoyar a la oficina del Secretario en lo reiacionado a la Administracion
Financiera y Contable

Asistir al Secretario de Desarrollo Social con los Enlaces de ofras
areas del Ayuntamiento.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Desarrollo
Social.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina Bachillerato, carrera secretarial, carrera
comercial y/o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Relaciones Humanas
¢ Conocimiento y manejo de PC (office)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afios En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honesta Bajo

Responsable
Trabajo en equipo
Discrecion

ESFUERZO

Mentél
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina Secretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

Enviar y entregar oficios y memorandum correspondientes  al
Secretario de Desarrollo Social;

Apoyo en el seguimiento y evaiuacion de las actividades de las
actividades de [a Secretaria

Atender las llamadas telefonicas, recados, canalizandolas al area
correspondiente;

Apoyar a la oficina del Secretario en lo relacionado a la Administracion
Financiera y Contable

Asistir al Secretario de Desarrollo Social con los Eniaces de otras
areas del Ayuntamiento.

Las demas que le sean asignadas por el Secretaric de Desarrollo
Social. '
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina Bachillerato, carrera secretarial, carrera
comercial y/o carrera afin. '

- CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Relaciones Humanas
¢ Conocimiento y manejo de PC (office)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afios En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honesta Bajo

Responsable
Trabajo en equipo
Discrecion

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Secretario de Desarrollo Social
PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[.- Promocionar los programas en instituciones educativas y agrupaciones
juveniles. :

Il Repartir convocatoria de los programas propios al area que pertenece.

lli.  Auxiliar en los programas dirigidos al desarrollo social de los ciudadanos y
las colonias del municipio

IV.  Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Desarrollo Social.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Oficina

ESCOLARIDAD

Bachillerato, carrera comercial y/o
carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Relaciones Humanas
» Conocimiento y manejo de PC (office)

EXPERIENCIA LABORAL

1 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honesta
Responsabie
Trabajo en equipo
Discrecion

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental - Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

- JEFE INMEDIATO

Técnico Especializado

Secretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Apoyo al jefe de departamento y captura de incidencias
Il Auxiliar en los tramites administrativos del jefe inmediato

lll.  Manejo de PC y paqueteria Office

IV. Las demas gue le sean asignadas por el Secretario de Desarrollo Social.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Técnico Especializado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Bachillerato, carrera comercial y/o
carrera afin.

¢ Relaciones Humanas
¢ Conocimiente y manejo de PC (office)

EXPERIENCIA LABORAL

1 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honesta
Responsable
Trabajo en equipo
Discrecién

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Inspector Secretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

b= l.  Verificacidn, inspeccion, vigilancia y orientacion

Il.  Auxiliar en los tramites administrativos del jefe
il Apoyo en las actividades operativas que le corresponden al area

IV.  Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Desarrollo Social.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Iinspector Bachillerato, carrera comercial y/o

carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Relaciones Humanas _
s Conocimiento y manejo de PC (office)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO |
1 afios Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD ' NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honesta Bajo

Responsable
Trabajo en equipo
Discrecion

ESFUERZO

Mental - Fisico
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IX. POLITICAS

1. POLITICAS PARA LA COORDINACION GENERAL DE LAS ACTIVIDADES DE
LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL.

1.- Los titulares de las Direcciones propondran la realizacion de programas sociales
que seran aprobados por el titular de la Secretaria de Desarrollo Social y tendran
como Direccion Operativa la de los Directores Generales.

2.- La Secretaria se hara cargo de vincular y coordinar todas aquélilas actividades que
puedan realizarse en conjunto por dos o mas Direcciones Generales de la Secretaria
o de ésta y otras dependencias de gobierno y sociedad civil.

3.- Los titulares de cada Direccion General deberan presentar sus propuestas por
escrito al Secretario quien hara observaciones yfo recomendaciones asi como
analizar la viabilidad, beneficio y vinculacién con otras areas.

4.- El Secretario de Desarrollo Social recibird las propuestas realizadas por las
Direcciones Generales, asi como las observaciones y recomendaciones, para su
aprobacion. :

5.- Una vez aprobadas las propuestas de las Direcciones Generales, éstas a través
de su personal adscrito operaran las mismas con la supervision de la Secretaria en
coordinacion con las Direcciones Generales.

7.- Una vez aprobadas las propuestas de las Direcciones Generales, las mismas
seran presentadas a la o las Direcciones de area encargadas de su operacion bajo la
supervision de la Secretaria y mando de los Directores Generales.

8.- Los Directores Generales reportaran al Secretario los avances en cada proyecto
y/o programa que haya sido aprobado.

9.- Las Direcciones Generales propondran e impulsaran las actividades que propicien
el proceso, promocioén, innovacion, modernizacion, divulgacién y fortalecimiento del
desarrollo social del municipio.
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2. POLITICAS PARA EL PROCESAMIENTO Y PUBLICACION A QUE SE
REFIERE LA LEY DE INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES.

1.- El Enlace de la Secretaria de Desarrollo Social debera actualizar la pagina de
Internet cada mes con los datos recibidos de las Direcciones Generales adscritas a la
Secretaria para que sean consuitadas por la ciudadania de acuerdo al derecho de
acceso a la Informacion Publica.

2.- Solicitar via telefénica al Titular de la Secretaria una relacion de los eventos,
compromisos, juntas o reuniones a las cuales haya asistido, sefialando nombre del
evento y lugar, dicha informacién debera ser capturada en la pagina de Internet.

3.- Requerir que el personal que sustenten los puestos de Jefe de Departamento a
Secretario presenten los siguientes formatos: Datos para el directorio de Internet,
fotografia digital, historial de su experiencia laboral, relacién de otros estudios o
cursos realizados, formato de declaracién patrimonial para internet, copia de las
atribuciones del cargo estipuladas en el Manual de Procedimientos, dicha informacion
debera ser presentada en forma impresa y en magnético. Asi mismo debera
presentar una copia de la cédula profesional registrada. Esta informacion debera ser
capturada y publicada en la pagina de Internet del Ayuntamiento.

4.- Solicitar a las Direcciones Generales los dias 28 de cada mes el formato de
Bienes y Apoyos que el Instituto Moreiense de Informacion Publica y Estadisticas
(IMIPE) ha asighado para publicar por Internet los beneficios que se otorgan a la
ciudadania.

5.- Las Direcciones Generales deberan presentar ante la Secretaria de Desarrollo
Social las guias de tramite en el formato establecido y de acuerdo a las instrucciones
y requerimientos que emita la Direccion de Gestién y Seguimiento de Compromisos
para que sean subidas a la pagina de Internet.

6.- Solicitar a las Direcciones Generales adscritas el formato establecido para los
eventos que se llevaran a cabo en el mes subsiguiente para subirlos a la pagina de
Internet.

7.- El Enlace designado por la Secretaria de Desarrollo Social es la persona
encargada de dar atencién a las solicitudes que emita la Unidad de Informacion
Plblica del Ayuntamiento (UDIP), quienes a su vez notificaran a la Direccién General
pertinente para que emitan su contestacion en forma clara y precisa, enviando dos
impresiones fisicas y CD a esta Secretaria en un plazo no mayor de 24 horas de
acuerdo a lo estipulado por la Ley de Informacién Publica y Estadistica y Proteccion

. de Datos Personales.
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8.- De acuerdo a la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales el Enlace debera notificar a las Direcciones Generales adscritas la
clasificacion de su informacion publica, confidencial y reservada para que sea
publicada en la pagina de Internet del Ayuntamiento y sea consultada por la
ciudadania de acuerdo al derecho de acceso a la Informacion Publica.

3. POLITICAS GENERALES PARA EL PROCESAMIENTO DE UTILIZACION DE
RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS, SOLICITUDES DE INFORMACION,
APOYO Y PROGRAMAS DE DESARROLLO SOCIAL.

. El plablico en general que se dirija a esta Secretaria para solicitar informacién o pedir
algan apoyo por medio de los programas que se realizan en las Direcciones
Generales adscritas a la misma, deberan presentar su escrito de solicitud que
contendra: fecha del oficio, el nhombre de la persona a quien va dirigido, lo que se
solicita, y la firma de quien solicita; haciendo la peticion minimo quince dias antes

del evento.

. Asi mismo deberan cumpiir con el requisito antes mencionado los érganos publicos

externos o internos segun sea el caso.

. La Secretaria de Desarrollo Social es la dependencia que se encarga de canalizar,
segun sea el caso, las solicitudes que lleguen hasta la misma y es responsabilidad
de la Direccidn General correspondiente atender la peticion, misma que debera
rendir un informe de l[as actividades realizadas como resultado de la SO|ICItUd

presentada.

. Toda realizacion de los programas se llevaran a cabo a través de las Direcciones
Generales con que cuenta esta Secretaria de Desarrollo Social, salvo excepcion que

se canalice al area correspondiente.

. Para entrevistas con el Secretario de Desarrollo Social, se debera solicitar cita con

su secretaria y se le dard respuesta en un minimo de dos dias.

. En lo correspondiente a la documentacion por parte de las Direcciones Generales
adscritas a la Secretaria para firma de visto bueno se deberan entregar en original y
copia para archivo de la Secretaria, a su vez se turnara para firma la cual se

devolvera en un plazo maximo de tres dias de su recepcion.

. Toda correspondencia que sea enviada a la Secretaria debera sellarse de recibido,

para efectos de los plazos correspondientes a las respuestas.
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8. Para el uso de los vehiculos asignados a la Secretaria de Desarrollo Social, se
deberan solicitar cuando menos con un dia de anticipacion al Secretario de
Desarrollo Social, justificando el motivo del uso.

9. Toda documentacion para la solicitud de cheques, comprobaciones y entre otras
deberan de cumplir con los lineamientos de la Tesoreria.

10. Todas las solicitudes de cheque deberan ser enfregadas todos los dias 25 de cada
mes y en el caso de ser dia inhabil el dia anterior al antes mencionado.

11.Todas las requisiciones de compra especial deberan ser entregadas durante los
primeros cinco dias de cada mes correspondiente, para efectos de captura en el
sistema correspondiente.

12.Las transferencias se deberan solicitar a través de memorandum justificando el
tramite de la misma y apegandose a los lineamientos de la Tesoreria.

13.Los reportes de tablas de indicadores deberan presentarlo las Direcciones
Generales adscritas en el formato establecido por la Direccién de Programacion, los
cuales deberan estar firmados por el titular del area.

14.Los Informes de Logros Relevantes deberan ser presentados por las Direcciones
Generales adscritas en forma mensual, en el disefio establecido por la Tesoreria,
describiendo a la perfeccion los resultados de las acciones realizadas en cada uno
de los proyectos aprobados en el Programa Operativo Anual 2016; los cuales
deberan manifestarse en forma cualitativa, describiendo las estrategias y lineas de
accion de cada uno de los indicadores, integrando si es necesario graficos y
cuadros de texto, sin abusar de ellos, los cuales deberan entenderse por si mismos;
en las cantidades de dinero éstas deberan ser redondeadas, y en las abreviaturas,
se debera anotar el nombre completo y entre paréntesis las siglas; y en cada uno de
los proyectos deberan presentar dos o tres fotografias relevantes de los eventos
realizados. '
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4. POLITICAS PARA REALIZAR LA TRANSFERENCIAS DE RECURSOS
FINANCIEROS.

Se presentan las politicas que deberan observar las unidades administrativas para
realizar la transferencia de recursos financieros, estas politicas tendran validez oficial
una vez aprobadas por el Presidente Municipal y con previo aviso del Tesorero
Municipal a los Secretarios.

APLICACION DE LOS RECURSOS DE UN PROYECTO A OTRO

1.- Para la realizacion de transferencia del recurso financiero de un proyecto a otro,
serd necesaria la autorizacion del Presidente, previo visto bueno dél Tesorero
Municipal para la aplicacion de los recursos.

APLICACION DE RECURSOS DENTRO DEL MISMO PROYECTO

2.-Para la aplicacion de recursos dentro del mismo proyecto, aplicandolos antes de la
fecha calendarizada, sera necesario verificar con la Tesoreria la disponibilidad del
recurso, para autorizacion de Presidente Municipal.

3.- Para la aplicacidon de los recursos no ejercidos en su momento, se podran ejercer
de manera inmediata previa autorizacién del Tesorero Municipal, siempre que sea en
el mismo rubro o cuenta contable.

4.-Para los recursos no ejercidos en su momento en diferente rubro, sera necesaria la
autorizacion del Presidente Municipal.

AHORROS

5.-Para la aplicacidon de los ahorros de un proyecto para ejercerlo en una fecha
posterior, sera necesaria la autorizacion del Presidente Municipal.

6 -Para la aplicacibn de ahorros en otro proyecto o proyectos diferentes, sera
necesaria la autorizacioén del Presidente Municipal.

CAMBIOS DE CUENTAS _
7.-Para cambios de partidas o cuentas contables dentro del mismo mes, sera

necesaria la autorizacion del titular de la dependencia y el visto bueno del Tesorero
Municipal.

Nota: todas aquelias situaciones que no se contemplen dentro de estas politicas,
seran definidas en consejo con la Presidencia y la Tesoreria.
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5. POLITICAS PARA LAS CONCILIACIONES

1.-La aceptacién de movimientos presupuestales dentro del sistema de Contabilidad
se fienen que realizar diariamente, respetando los tiempos establecidos por la
Tesoreria.

2.-Al inicio de cada mes se realizara la conciliacion del mes anterior, revisando
dentro del sistema de Contabilidad los cargos realizados y en las cuentas donde
consideren necesario realizar las observaciones pertinentes.

3.- Lo que al final del mes no sea comprobado o tramitado, se pasa al siguiente y el
presupuesto se tomara como ahorro del mes.

4.-Deberan de solicitar al area de presupuestos una poliza que mantenga un gasto
comprometido, al final del mes de compromiso, en caso de que no se vaya a ejercer.

5.-Dentro de las conciliaciones, cuando realicen observaciones solo seran en los
casos que no reconozcan algun movimiento dentro del presupuesto y/o cuando
todavia no hayan mandado la documentacién comprobatoria a Presupuestos.
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X. PROCEDIMIENTOS

1. COORDINAR ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
(PR-SDS-0OF-01)
1.- Propdsito:
Dar a conocer los lineamientos para la Coordinacion de las actividades de 1a Secretaria de
Desarrollo Social.

2.- Alcance: _
Este procedimiento aplica a las unidades administrativas que integran a la Secretaria de
Desarrollo Social.

3.-Referencia: :
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.
Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de {a Secretaria de Desarrolio Social la autorizacion de este
procedimiento.

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

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

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actlwdades _
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR ACTIVIDADES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS
(PR-SDS-OF-01)

EE%ESA?E: Enlace Administrativo . Secretario de Desarrollo Directores
ACTIVIDAD Social Generales
t INICIO )
1 dia Investigar, analizar y
Aclividad estudiar politicas de
1 Desarrolle Social
P
7 dias
Actividad Y
2 - Elaborar programas
¥ proyectos de
fortalecimiento del
3 dias 5] Teiido Social
Actividad i
3
\ 4
Realizar propuestas de
2 dias los Programas y
Actividad Recibir propuestas |4 —! proyectos al Secretario
4 de ios Programas y 3 [de Desarrollo Social
provectos de las
Birecciones Econdmica
4 Memaerandum
Y
2 _di_as Revisar y analizar las
Actividad propuesias y realizar
5 observaciones A
5 Tarjeta
v l\/_’
2 dias Presentar propuestas Acordar con el
Actividad de ias Direcciones al Secretario la
B Secretario de pl aprobacion y
6 IDesarmﬂo Social encargados de
- la realizacion
1 dia
Actividad

= |

Se conecta con
las Direcciones
y/o areas de

oneracion
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TIEMPO PARA Secretario de Desarrollo Directores
REALIZAR LA Social Generales
ACTIVIDAD
1 dia Acuerda con el Secretario
Actividad operacion y calendarizacién
8 8 I
7 dias Se elabora el
Actl\éldad g | proyecto final
3 dias l
Actividad Envian las Direcciones
10 Generales
10
l Memorandum I
h 4 ’
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR ACTIVIDADES,

PROGRAMAS Y PROYECTOS
(PR-SDS-0OF-01)

Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Directores Generales
(DG) investigar, analizar, estudiar politicas de Desarrolio
Social.
2 Directores Generales | Elaborar programas y proyectos de fortalecimiento del| Memorandum
(DG) Tejido Social.
Estudiar, elaborar y promover proyectos, instrumentos
y practicas tendientes a Ja actualizacion vy
fortalecimiento permanente del marco social.
3 Directores Generales | Presentar las propuestas y proyectos de Desarrollo
(DG) Social de las Direcciones para revision y aprobacion
del Secretario de Desarrolio Social.
4 Secretario de Recibir las propuestas de los Programas y Proyectos
Desarrollo Social por parte de las Direcciones Generales para su
(SDS) revision y acuerdo con el titular de la Dependencia.
5 Enlace Administrativo | Revisar y analizar las propuestas de los programas Tarjeta
{EA) presentados por los Directores Generales, en su caso informativa
realizar las observaciones al contenido de los
proyectos. '
6 Enlace Administrativo | Integrar los Programas y proyectos revisados vy
{(EA) presentarios al Secretario de Desarrollo Social para su
debida aprobacion. '
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Secretario de
Desarrollo Social
(SDS)

Acordar con los Directores Generales la realizacion de
los Programas en cada una de las Areas a su cargo.

(DG)

8 Directores Generales i Acordar con el Secretario de Desarrollo Social ia
(DG) calendarizacion de la ejecucion de los programas de
Desarrollo Social.
9 Directores Generales | Elaborar el proyecto final para su debida aprobacion y | Proyecto
(DG) ejecucion por el Area responsable.
10 Directores Generales | Enviar al Secretario de Desarrollo Social el Programa | Proyecto

de Desarrollo Social.

Con esta actividad finaliza ef procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

REGISTRO DE CALIDAD

' Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicion
No | Documentos (Clave) Custodia retencién Final
* Ninguno”
ANEXOS
Anexo :
No Documento Clave
Proyecto de Desarrollo Social
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X. PROCEDIMIENTOS :
2. COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES.
(PR-SDS-OF-02)

1.- Propésito:
Dar a conocer los lineamientos para la elaboracion de los Programas Operativos Anuales
de las unidades administrativas de la Dependencia.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo y a las unidades administrativas que
integran a la Secretaria de Desarrollo Social.

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 Servidores Plblicos.
Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal del Ayuntamienfo de
Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizacion de este
procedimiento.

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

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

5.- Definiciones:
POA: Programa Operativo Anual.

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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RETE AR MM IL AL CLIMTIH

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES.

2%’15%?3\ Secretario de Desarrollo ’ Enlace
AGTIVIDAD Social Administrativo
INICIO
1 dia . Recibir convocatoria
Actividad para capacitacion de
1 los Programas
Operativos Anuales s
3 Invitacién
7 dias Documantacion |
Actividad previa. »
i a.- Plan Municipal

de Desarrollo.
b.- Proyectos
establecidos

c.- Presupuesto " A
estimado ;
Coordinar
o dlas | (DE ACUERDO conjuntamente con
vi AL INSTRUCTIVO direcciones la
2 P.0.A, EMITIDO P elaboracian del POA Programa
POR Operativo
TESORERIA). Anniat
Y.
- Verificar que POAs
2 dias cumplan con los
Actividad lineamientos
3 3
2 dias

L Integrar los POAs
Actividad revisados y recabar

4 firmas
o

1dia Enviar via
Actividad memaorandum POAs
¢ “g a a Tesoreria y Momorandum
archivar
A

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
_ (clave)
1 Enlace Administrativo | Recibir convocatoria para asistir a la capacitacion de la Invitacidn
(EA) elaboracién de los programas operativos anuales.
2 EA y Directores de | En coordinacién con las unidades administrativas, se Programa
Area (DA) reatiza el Programa Operativo Anual de cada una de | Operativo Anual
elias.
3 Enlace Administrativo | Verifica los programas establecidos en las dreas,
(EA) cumplan con lo establecido en el Plan Municipal de
Desarrollo y los lineamientos emitidos por fa Direccion
General de Informatica y Desarrollo Administrativo y
los lineamientos emitidos por Tesoreria en los rubros
de presupuesto.
4 Enlace Administrativo | Integra los Programas Operativos Anuales revisados
(EA) por el Secrefario y recaba firmas de visto bueno del
Secretario de Desarrollo Social.
5 Enlace Administrativo | Envia copias. del Programa Operativo Anual{ Memorandum
(EA) (estructura) via escrito a la Coordinacion de
Modernizacion Administratva y a la Tesoreria
Municipal. Archiva copia del Programa Operativo
Anual de cada Direccion de la Dependencia.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS

OPERATIVOS ANUALES.

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicion

No | Documentos (Clave) ~ Custodia retencion final

1 POAs de cada unidad Enlace Administrativo indefinido Archivo
administrativa
2 lLineamientos de Ia Enlace Administrativo Indefinido Archivo
Tesoreria :
ANEXOS
Anexo
Documento Clave

No

“Ninguno”
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X. PROCEDIMIENTOS
3. PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.
(PR-SDS-OF-03)

1.- Propésito:
Establecer la metodologia de elaboracion y autorizacion del presupuesto anual a ejercer
en la Dependencia

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo y a toda las Unidades Administrativas
adscritas a la Dependencia

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizacion de este
procedimiento.

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

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

5.- Definiciones:

Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales vy
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.

6.- Método de Trabajo:
8.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcién de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.




T ERTLAMAC,

S e MR

R Laats Nglela]

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

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

Clave: DT-SDS-OF -\l

™

Revision: 3

Pagina 56 de 177

DIAGRANA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA

TIEMPO PARA SECRETARIO DE LA ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento { INICIO )
para coordinar fa
elaboracion de los
programas operativos h 4
Recibir indicacién
para coordinar la
: elaboracién de
30. min. presupuesto de
Actl\;tdad 1 | las Dir, Grales.
Elaborar el
presupuesto
considerando e
5 dias Tl Anterior Presupuesto
ACtl\éldad rolandarizadn
YT _ A 4
Acti I%Sd Integrar y revisar & En caso de haber
clivida presupuesto por cada ajustes presupuestales
3 proyecio emitidos por la Tesoreria
3 se actualizara
Presupuesto
L f alendarizado
- Recibir y revisar
3 _dl_as presupuesto
Actividad
: 4 4 Presupuesto
calendarizado
> y
1 dia
Actividad Presentar
5 presupuesio a
‘—StTe{cer al presidente
15 min. St
Actividad Hay Recibir indicacion
8 modificact —p| para realizar cambios
cnes en &l ¥y adecuar.
nrasunuest 7 I :
1 hr !
Actividad
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA

TIEMPO PARA SECRETARIO DE LA ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA DEPENDENGIA ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD
Presentar en
- sesion de cabitdo
Ai:ti\clliﬁa d para autorizacion
8 8
4 hrs.
Actividad NO
9 2 8e Recibir indicacion
autoriza el > para realizar cambios
presupuest Y adecuar
07? 10
9
30 min. b4
Actividad 2
10
Sl
Enviar presupuesto
autorizado a
Tesoreria para su
" 11 validacion Presupuesto
lfc(:icgcigld calendarizado
L Y
Generar carga del
Presupuesto en et
Sistema de
Alﬂr:,?ézd 12] contabilidad
12
r
Aprobar carga del
10 min. F’resgpuesio en el
Actividad : Sistema de
i3 13| Contabilidad
Co';ngsggter Se conecta con los
30 min. p| Procedimientos para
Actividad 14 ] ejercer el presupuesto
14 .
FIN
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'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.

(PR-SDS-OF-03)

P R bl D ., Documento
as0 esponsabie escripcion de Trabajo
Viene del procedimiento para coordinar la elaboracion de
los Programas Operativos Anuales.
1 Enlace Recibe del titular de la Dependencia la indicacion de
Administrativo coordinar la elaboracion del presupuesto de las areas para
{EA) el ejercicio anual, se retne con los Directores Generales
para iniciar los trabajos del presupuesto.
2 Directores Se elabora el presupuesto calendarizado considerando Presupuesto
Generales como base el presupuesto inmediato anterior, asi como Calendarizado
(DG) costos de materiales, equipamiento y/o servicios por SIC
adquirir. Considerando los incrementos o decrementos de
conformidad con las nuevas metas y objetivos.
Este debera contar con los siguientes rubros principales:
- Servicios personales
- Materiales y suministros
- Servicios generales (este incluye la capacitacién
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
Municipai.
3 Enlace Integra y revisa el presupuesto calendarizado emitido por Presupuesto
Administrativo cada uno de los proyectos. Considerando para la revision,| Calendarizado
(EA) que cada importe corresponda a la cuenta presupuestal. S/C
Nota: En caso de haber ajustes. presupuéstales emltldos
por la Tesoreria Municipal se actualiza.
4 Secretario de Recibe presupuesto calendarizado y revisa con el Enlace Presupuesto
Desarrollo Social | Administrativo que los presupuestos sean acordes a las| Calendarizado
(SDS) acciones que se llevaran a cabo en cada proyecto. S/IC
5 Secretario de En reunion con el Secretario presenta el presupuesto el
Desarrollo Social | cual se ejercera dentro de la dependencia.
(SDS)
6 Secretario de ¢Hay modificaciones en el presupuesto?
Desarrollo Social | Si. Ir a la actividad 7
(SDS) No. Ir a la actividad 8
7 Enlace Recibe la indicacion para realizar los cambios pertinentes
Administrativo en el presupuesto y adecuar.
(EA) Se conecta con la actividad 2
8 Secretario de Se presenta en sesion de Cabildo el presupuesto a ejercer

Desarrollo Social y/o
Presidente
Municipal

dentro de la dependencia para su autorizacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.

(PR-SDS-OF-03)

p R bl Descripeid Documento
aso esponsable escripcion de Trabajo
9 Secretario de ¢, Se autoriza presupuesto?
Desarrolio Social -
(SDS) Si. Ir a la actividad 11
No. Ir a Ia actividad 10
10 Enlace Recibe la indicacion para realizar los cambios pertinentes
Administrativo en el presupuesto y adecuar.
(EA}
Se conecia con la actividad 2
11 Enlace Envia presupuesto autorizado a Tesorerfa Municipal para Presupuesto
Administrativo su validacion Calendarizado
{EA) s/C
12 Eniace Se genera carga del Presupuesto en el Sistema de
Administrativo Contabilidad
(EA)
13 Enlace Se aprueba la carga del Presupuesto en el Sistema de
Administrativo Contabilidad ‘
(EA) .
14 Enlace Se compromete el Recurso para ia apertura presupuestal
Administrativo '
(EA) Se conecta con los procedimientos para ejercer el

presupuesto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA

DEPENDENCIA.

REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-OF-03)

No | Documentos (Clave) Responsabllzd_ad de su Tlempq 'de Dlsp93lcmn
Custodia retencion Final
1 ggsupuesto Calendarizado Enlace Administrativo 1 afio Archivo
/
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

Ninguno
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X. PROCEDIMIENTOS
4. DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL FONDO FIJO.
(PR-SDS-OF-04)

1. Propésito:

Establecer el procedimiento para el manejo, control y comprobacion de los fondos
revolventes autorizados a las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Social. :

2. Alcance:

Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo

3. Referencia: '

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

l.ey Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del I.V.A,

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018 _

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos

Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesorerfa.

4. Responsabilidad: :

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizacion de
este procedimiento. |

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

l.as Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Social son
responsables de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Fondo Fijo: Es el suministro anticipado de recursos financieros que se otorga a los

centros de trabajo para sufragar los gastos de funcionamiento que no rebasen
determinados niveles.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO

TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
Y
Verificar que la
30 min unidad
. administrativa
Actividad cuente con
1 1 [ suficiencia
presunuestal
5 min.
Actividad
2 ¢Cusnta Informar a la unidad
con pi  due no cuenta con
PreS:!gWS‘ presupuesto.
15 min. Se conecta con
Actividad el procedimiento
3 de fransferencia
4 presupuestal
Elaborar solicitud de 1
_ chegue y recabar
Thr firmas
Actividad Solicitud de
4 cheque
30 min Tramiitar y recibir
L efective por concepta
Actr\gdad de fondo fijo
5 I
T hr Reci!_:(ijr ge las Esta  documentacién
Actividad 4 unidades comprobatoria tales
5 Tl 00”“:;’3‘3;‘3‘?" Documentacion como facturas, vales
cemprobatorla . comprabatoria azules de gastos, de
tfransportes y vidticos
Revisar que las
3‘h.rs. facturas y doctos.
Aclividad bran los requisitos
7 7 | fiscales Factura
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO

DEL FONDQO FI1JO.

TIEMPQ PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD .
&Estan NO Enviar al area para
{cor;eclini que corrijan factura
0S GRS
- 9
30 min.

m Factura
Actividad )

8

r
Enviar 7
- documentacion

,ﬁl\?:c;:d o comprobatoria a

A _l Tesoreria Solicitud de

pago
Y
2 hrs. FIN

Actividad

10
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DEL FONDO F1JO.

- Documento de
Paso! Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Enlace Administrativo | Verifica que la unidad administrativa cuente con
(EA) suficiencia presupuestal para la solicitud del fondo fijo
y la aplicacién del gasto.
2 Enlace Administrativo | ; Cuenta con presupuesto?
(EA) .
Sl ir a la actividad 4 afinar
NO ira Ia actividad 3
3 Enlace Administrativo | Informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
(EA) presupuesto, para ia autorizacién de su gasto.
Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal
Ir a la actividad 1
4 Enlace Administrativo | Le indica a la unidad administrativa que elabore 1a Solicitud de Cheque
(EA) solicitud de cheque y recaba firma del titular de la
Secretaria para realizar los cargos de presupuestos a
las cuentas y proyectos correspondientes
5 Enlace Administrativo | Tramita y recibe de la Tesoreria Municipal el efectivo
{EA) por concepto de Fondo fijo asignado
6 Enlace Administrativo | Recibe de las Unidades Administrativas que integran | Factura(s) y/o
(EA) la Secretaria la documentacién comprobatoria. Documentacién
Nota: esta documentacion son todos los gasto tales comprobatoria
como, facturas, vales azules de gastos, de transportes
y viaticos que se generan mensualmente. Las compras
no deben de ser de materiales y utiles de oficina que
se puedan adquirir en la Direccion General de
Recursos Materiales.
7 Enlace Administrativo | Revisa que las facturas y demas documentos cubran Factura(s) yfo
(EA) los requisitos fiscales y lineamientos establecidos por | Documentacion
la Tesoreria. comprobatoria
8 Enlace Administrativo | ¢ Estan Correctos los datos?
{(EA) Stir a la actividad 10
NO ir a [a actividad 9
9 Enlace Administrativo | Enviar al 4rea para que corrijfan la factura y/o Factura(s) ylo
(EA) documentacion comprobatoria, Documentacion
Se conecta con la actividad 7 comprobatoria
10 | Enlace Administrativo | Envia solicitud de cheque y documentacion Solicitud de Cheque
(EA) comprobatoria a la Direccion Generat de Contabilidad
y Control Presupuestal recibe acuse de recibo y
archiva. Una vez que la direccion egresos elabora el
cheque el Enlace Administrativo procede a pagar las
notas a cada una de las unidades que efectuaron el
gasto.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DEL FONDO FIJO.

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respo:}:&‘.abilidgd de su Tiempq ple Disp_osicién
ustodia retencién final
1 Factura. Indefinido Archivo
2 Solicitud de cheque Indefinido Archivo
3 Cheque Director General de Indefinido Archivo
' Contabilidad y control
Presupuestal
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No '

“Ninguno”
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Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

X. PROCEDIMIENTOS
5. PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS A COMPROBAR.
{PR-SDS-0OF-05)

1. Propésito:
Establecer la metodologia para dar a conocer la autorizacién de gastos a comprobar.

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

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Ingresos

Presupuesto de Egresos

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 Plblicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del IVA.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

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

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad de! Secretario de Desarrollo Social la autorizacion de este procedimiento.

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

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

5. Definiciones:
SLR: Solicitud de Liberacion de Recursos

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.




~

4 Clave: DT-SDS-OF-VII
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL e
- OFICINA DEL SECRETARIO
CUERMAVAC EuTaron REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina 67 de 177
PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS A COMPROBAR.
(PR-SDS-OF-05)
TIEMPCO PARA TITULAR DE LA DEPENDENCIA
Reaoan o || T ENLACE ADMINISTRATIVO —|
ACTIVIDAD
10 min, INICIO
Actividad :
1 1
R.scibir solicitud de
10 min. gaslos a comprobar por
o parte de las unidades
Adl\gdad _I Administr:livas‘ Memorandum
1
16 min. X
Actividad Verificar la suficiencia
3 presizpuestal
]
1 dia ¢
Actividad
T 4 Realizar transferencia Se conecta con
: 25e cuenta con presupuestal a la cuenta €l procedimiento
suficiencla cofrespondiente de
1 hora. presupuestal? Transferencias
Actividad 3 4 presupuestales
5
| l l
10 min.
Actividad ()
6 Eiaborar SLR an
. ol Sisterna de
Contabilidad SLR
1 dia. ?‘I l
Actividad
7 v
Z Fi 1
15 min, V;T&ZLiértR para s Firmar SLR para su
Actividad » aulorizacion,
8 TI SLR
6 SLR l
Se conecta con
Entregar SLR a fa Direccién el procedimiento
General de Contabilidad y de Contabilidad y
Cortral Presupusstal para su Control
tramite correspondiente. Presupuestal
8 SLR |
A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS A

COMPROBAR.
TIEMPO PARA
REALIZAR LA E ENLACE ADMINISTRATIVO ‘ l I TITULAR DE LA DEPENDENCIA [
ACTIVIDAD
10 min. " ‘
L Recibir por parte de las Unidades
Actividad Administrativas los documentos
9 que comprueban el gasto que se

10 i

Revisar {as facturas del gasto a

reakzd
30 min. 9 Factura
Actividad

1 O_ n:“n' comprobar; verificar gue los
Actividad datos fiscales sean correclos.
11 10 Factura
10 min. ¢ Devolver fa it
Tt evolver la documentacion
Actividad Ya unictad administrativa
12 para correccion de las
¢ Estén comectos - cbservaciones hechas por
los datos? el Enlace Administrativo.
1 hora.
Actividad 52 I Factura
13
15 min. Registar los 4 )
Actividad egistrar los documentos que
14 comprueban el gasto en el
13| sistema de contabiiidad Factura
1dia. J'
Actividad
15 Elaborar Memoréndum para p| Firmar Memerandum para su
el envio de la comprobacién anvio.
15 min 14 I del gasto. Memorandum 15 Memaoréndum
o Comprobacién Comprobacion
ACt?’édad_ del gasto del gasto
4 Se conecta con
Entregar a la  Direccion el procedimiento
General de Contabilidad y de Contabilidad y
Control Presupuestal Control
Memorandum y Presupuestal
Comprobacién del gasto
18 , . Memorandum
Comprobacion
¢ del gasto

FiN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS A

COMPROBAR.
(PR-SDS-0OF-05)
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
‘ Enlace Recibir por parte de las unidades Solicitud o
1 Administrativo | Administrativas fa solicitud del gasto a .
| memorandum
(EA) comprobar.
5 EA Verificar la suficiencia presupuestal en el
sistema de contabilidad.
¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?
8 EA NO.- Pasar a la actividad 4.
Sl.- Pasar a la actividad 5.
Realizar transferencia presupuestal a la
4 EA cuenta correspondiente
Se conecta con el procedimiento de
Transferencias Presupuestales.
5 EA Elaborar solicitud de gastos a comprobar en| Solicitud de
el Sistema de Contabilidad. Gasto
6 EA Recabar firma del Enlace Administrativo para| Solicitud de
su validacién Gasto
, J;%';;iié?a Firmq de! ,Titular' de la Dependenci_a.pgra su Solicitud de
(TD) autorizacién, asi como del beneficiario del Gasto
gasto a comprobar. _
Entregar a la Direccion General de
8 EA Contabilidad y Control Presupuestal, la| Solicitud de
solicitud de gasto a comprobar, para su Gasto
tramite correspondiente. :
Recibir por parte de las Unidades
Administrativas la documentacion fiscal del " Factur
9 EA gasto a comprobar como lo son: facturas, Evi dengzls
xml, comprobacion del SAT, fotografias,
oficios (invitaciones, comisiones, solicitudes).
Verificar que la documentacion fiscal sea la
10 EA corrocts | Factura
| ¢ Estan correctos?
11 EA NO.- Para pasa a la actividad 12.
Si.- Se pasa a la actividad 13.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS A

COMPROBAR.
(PR-SDS-OF-05)

Se devueive la documentacion fiscal a la
unidad administrativa para correccion de las
observaciones hechas por el Enlace
12 EA Administrativo. Factura
Se pasa a la actividad 9.
13 EA Registrar los docgn}entos gue comprueban el Factura
gasto que se realiz6d
Elaborar memorandum para el envio de la s
14 EA comprobacion del gasto y turnarla al Co{gg?rc;k;attglon
Secretario para su firma. 9 '
Firmar el memorandum para el envio de la Memo;andum
15 D comprobacion del gasto y turnarlo al Enlace .
Administrativo para continuar con el tramite. Cogg?r;: Sa}[glon
Entregar a la Direccion General de
Contabilidad y Control Presupuestal, la
comprobacién del gasto, para su tramite .
correspondiente. I\/Iemoryandum
16 EA .,
Se conecta con el procedimiento de COCTeFI) ro:;glon
Contabilidad y Control Presupuestal. 9

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS A COMPROBAR.
(PR-SDS-OF-05)

REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

No Documentos Responsabilidad de Tiempo de Disposicion
(Clave) su Custodia retencion ___final
.. . . Archivo

1 Factura Enlace Administrativo Indeterminado

2 Memorandum Enlace Administrativo. Indeterminado Archivo
Solicitud de Enlace Administrativo. . Archivo

3 Indeterminado
Gasto

Anexo

No Documento Clave
1 Formato de gastos a comprobar sic
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X. PROCEDIMIENTOS
6. DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS.
(PR-SDS-OF-06)

1. Propdsito:
Dar a conocer la metodologia para pago directo a proveedores y/o servicios.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Social

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Servicic Civil del Estado de Morelos

Ley de Ingresos

Presupuesto de Egresos

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 Piblicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del IVA.

Cédigo Fiscal de la Federacion,

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrolio 2016-2018.

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

Procedimientos y lineamientos establecidos por ia Tesoreria.

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

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

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

5. Definiciones:
“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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, PROCEDIMIENTOS
6. DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS.
(PR-SDS-OF-06)

25%5&?5: ' : [ ENLACE ADMINISTRATIVO | | TITULAR DE LA DEPENDENCIA I
ACTIVIDAD
1 min { INICIO }
Actividad
1 ¥
Recibir de fas Unidades
- Administrativas la solicitud
5 min del pago directo a
Actividad 1_| proveedores. fMiemorandum
2 .
r
5 min Solicitar  archivos - .PDF
Actividad XML y Verificacién del
3 SAT a la  Unidad
Administrativa
2
3 hrs. .
Actividad :
4
. - Firma de Autorizacion
Elaberar solicitud de -
- Page en el Sislema de del Utular de_la
15 min. Gontabilidad ol Dependencia
Actividad
5 3 Solicitud de 4
Pago

l L —

Entregar a la Direccion
General de Contabilidag
y Control Presupuestal,
la Seolicitud de Pago,
para su trémite
correspondiente.
5

Selicitud de
Pago

h 4

Se conecla con
proceso
Tesoreria
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6. DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS.

(PR-SDS-OF-06)

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
gn!ace. Repipir de las Un.idades Administrativas la Solicitud o
1 Admn(r;it)ratlvo solicitud del pago directo a proveedores. memorandum
Solicitar archivos .PDF XML vy Verificacién
2 EA dei SAT a la Unidad Administrativa
3 EA Elaborar_ solicitud de Pago en el Sistema de| Solicitud de
Contabilidad Pago
Autorizacion y Firma del ftitular de Ia
4 EA Dependencia y firma del enlace
administrativo
Entregar a la Direccion General de
Contabilidad y Control Presupuestal, la
5 EA Solicitud de Pago, para su tramite
correspondiente.
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6. DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS.

(PR-SDS-OF-06)

REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXQOS

No

N Documentos | Responsabilidad de su Tiempo de Disposicion
o] - P .
(Clave) Custodia retencién final
1 Memorandum Enlace Administrativo Indeterminado Archivo
Solicitud de - . Archivo
2 Liberacion de Enlace Administrativo. Indeterminado
Pago
ANEXOS
Anexo Documento Clave
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X. PROCEDIMIENTOS
7. DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES.
(PR-SDS-OF-07)

1.- Propésito:

Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimiento de transferencias
presupuestales de las unidades administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo
Social

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a toda las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Desarrollo Social ‘ :

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

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

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Plblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Social 1a
elaboracion, implantacién y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Social 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 flyjo.

6.2 Descripcién de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES.
(PR-SDS-OF-07)

TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
{ INICIO )
X
Recibir solicitud de La solicitud
At vio L
: tramita ylo servigio debe de estar
13 min. 1 Solicitud o debidamente
Actividad e morandurm justificada
1
h
Revisar disponibilidad .
1 hrs. de recurse para Mediante ios
Actividad atender tramite ylo reportes financieros
2 servicio entitidos por el
sistema de
Tl Contabilidad
10 min.
Actividad
3
Sl
3+ Guenla con Atender solicitud
i resupuesto
1 dia. P -_’3
Actividad 4
4
NO l l
20 min. FIN
Actividad Revisar si la Unidad
5 Admon. cuenta con
resupuesto en alguna
5 i otra partida
10 min.
Actividad
6
1 hr
ACtI\_;Idad NO Solicitar Recibir §
; Cuenta con reasignacion de reasignacion de
I;'resupuesto? » Recurso a la > Recurso
‘ Tesoreria —B-l
1 dia. -
ACtI\éldad h 4
- 9
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES.
(PR-SDS-OF-07})

TIEMPO PARA * ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
30 min. l
Actividad
9 * Capturar en el
Sistema de
Contabilidad la
TI Transferencia
1 hora. |
Actividad -
10 Imprimir autorizacién
de Transferencia y
recabar firmas
10 Formato de
transferencia
hd
30 min, Enviar formato de
Actividad ransferencia para
11 aplicacion a fa Direccion
General de Contabilidad
Control Presupuestal
1 " Formato de
transferencia
1 dia.
Actividad Atender Solicitud
12 .
12
Y
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES.
(PR-SDS-OF-07)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Entace Administrativo | Recibe de las Unidades Administrativas la soficitud de Solicitud o
(EA) tramite y/o servicio que se requiere memorandum
Nota: la solicitud debe de estar debidaments
justificada para su apiicacion.
2 Enlace Administrativo | Revisa si la unidad administrativa cuenta con Reporte
{EA) presupuesto para atender el tramite y/o servicio
requetido
Nota: mediante los reportes financiercs emitidos por el
sistema de Contabilidad
3 Eniace Administrativo | ¢ Cuenta con presupuesto?
EA
(=4 Si: Ir ala Actividad 4
No: Ir a2 la actividad b
4 Enlace Administrative ; Se atiende la solicitud y se realiza el proceso
{EA) correspondiente dependiendo el tramite soficitado
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
5 Enlace Administrativo | Revisa y analiza si la Unidad Administrativa solicitante
{(EA) cuenta con presupuesto en alguna otra partida
6 Enlace Administrativo | ; Cuenta con presupuesto?
{EA
) No: Ir a Ia actividad 7
Si: Ir ala Actividad 9
7 Enlace Administrativo | Se solicita reasignacion de Recurso a la Tesoreria Memorandum
(EA) Municipal
8 Enlace Administrativo | Recibir reasignacion de Recurso por parte de la
(EA) Tesoreria Municipal
9 Enlace Administrativo | Captura en el sistema de Contabilidad la transferencia Poliza de
(EA) presupuestal e imprime poliza de transferencia. Y transferencia
recaba firmas del secretario con visto bueno del
Director General,
10 Enlace Administrativo | Se imprime pdliza de transferencia y recaba firmas de Formato de
(EA) los Titulares transferencia
11 Enlace Administrative | Se envia formato de transferencia para la aplicacion a Formato de
(EA) la Direccién General de Contabilidad y Control transferencia
Presupuestal
12 Enlace Administrativo | Una vez que ya se cuenta con &l recurso en la cuenta
(EA) a ejercer se atiende la solicitud del tramite y/o servicio
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES.
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
8 Enlace Administrativo | Envia a la Direccion General de Contabilidad y Contrel Formato de
{EA) Presupuestal para que proceda en la aplicacion de la transferencia
transferencia.
Se conecta con el procedimiento de contabilidad y
presupuesto.
9 Enlace Administrativo | Notifica al Titular de 1a Unidad Administrativa que se

(EA)

realizd su transferencia y se informa de su nuevo saldo

Con esta actividad termina el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES.

REGISTRO DE CALIDAD.

Responsabilidad de su Tiempo de Disposicion

No | Documentos (Clave) Custodia retencion Final

1 Solicitud de Eniace Administrativo Indefinido Archivo

transferencia
2 | Pdliza de transferencia Entace Administrativo Indefinido Archivo
3  |Memorandum Enlace Administrativo Indefinido Archivo
ANEXOQOS,
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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X. PROCEDIMIENTOS.
8. PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL.
(CONCILIACION)
(PR-SDS-OF-08)

1. Propésito:

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

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de
Desarrollo Social.

3. Referencia:
Ezste 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 Desarrolio 2016-2018.

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Desarrollo -Social la
elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
Conciliar: es la actividad de comparar cuentas financieras.

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

(CONCILIACION)
TIEMPO PARA ENLAGE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
{ INICIO )
X

Ingresar al sistema

de Coniabilidad
10 min. T‘

Actividad
1

Congiliar cada una de
las cuentas contra los
2 hrs. gastos ejercidos y los

Adtividad 7 pances de POAS indicadores
2 l

FiN

Revisar cada cuenta
2 hrs. B que esle carga a
Actividad oyecto y mes y monto
3 _3P1 . sea correcto
10 min.
Actividad . Coincid
4 ebonee SI__,| Aceptar las cuentas
datos? fiscales dentro del
sistema
15 min. -
Actividad
5
Rechazar [as cuentas @
jistadas en el sistema
30 min. ° .
Actividad ¢ "ttt EN ObSEIVaCiones se
6 | pone el motivo de
Realizar a fin de mes i rechazo, alfinal de la
cenciliacion captura y la revisién
4 hrs. mensuafl, reglizando se guarda el importe
Actividad T] observaciones
: !
Mandar dicho morito
a Tesoreria para que
2 hrs, se realicen los
Actividad -E-I cambios Se conecta con el procedimienio de
8 .| Direccién General de Contabilidad y
1 Control Presupuestal.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL

PRESUPUESTAL. (CONCILIACION)

. Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Enlace Administrativo | ingresa al sistema de contabifidad
(EA)
Nota: se realiza la revision de cuentas diariamente.
2 Enlace Administrativo | Se concilian cada una de las cuentas contra los gastos Sistema de
(EA) ejercidos y los avances de los POAs de cada uno de Contabilidad
los proyectos.
Instructivo
Nota: ver el instructivo para las conciliaciones para el
sistema de contabilidad
3 Enlace Administrativo | Revisa que los montos ejercidos por cada proyecto Sistema de
{EA) correspondan a los cargos de las cuentas de cada una Contabilidad
de las areas y que cada una de las cuentas esté
cargada a algun proyecto y que la cuenta, mes y
monto sea correcto.
4 Enlace Administrative | j Coinciden los datos? Sistema de
(EA) Contabilidad
Sl iralaactividad 5
NO ir a la actividad 6
5 Enlace Administrativo | Se aceptan las cuentas listadas dentro del reporte del Sistema de
{EA) sistema, utilizando el reporte de “conciliacion de Ceontahilidad
movimientos” del sistema de contabilidad, localizado '
en reportes auxiliares.
Se conecta con la actividad 7.
6 Enlace Administrativo | Se rechazan las cuentas listadas en el sistema. Sistema de
(EA) Contabilidad
Nota: En Observaciones se pone el motivo del porque
se rechazo (monto, proyecto, cuenta) Al final de la
captura y la revision se guarda el imporie.
7 Enlace Administrativo | Realiza al final de cada mes la conciliacién mensual, Sistema de
(EA) basandose en el comparativo del gasto fotal contra el Contabilidad
gasto aceptado. Realizando las observaciones
correspondientes si existen, para conciliar 1as cuentas
de todo el mes.
8 Enlace Administrativo | Envia conciliacién revisada para su seguirmiento a la Sistema de
(EA) Direccion General de Contahilidad y Controi Contabilidad
Presupuestal para los cambios.
Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General de Contabilidad y Control Presupuestal.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL (CONCILIACION)

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicidn
No | Documentos (Clave) Custodia retencién Final
1 Sistema de Entace Administrativo Indefinido Archivo
Contabilidad _ _
2 Reporte de Eniace Administrativo Indefinido Archivo
conciliacion mensual
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

“Ninguno”
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X. PROCEDIMIENTOS
9. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL.
(PR-SDS-OF-09)

1. Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para fa autorizacion de la solicitud de personal
para las unidades administrativas que integran la Secretaria Desarrollo Social.

2. Alcance:
Este procedimientc aplica al Enlace Administrative y a las Unidades Administrativas que
integran a la Secretaria de Desarrollo Social.

3. Referencia: :
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estadc de Morelos.
Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos

4. Responsabilidad: :

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizaciéon de este
procedimiento. '

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

Las Unidades que integran la Secretaria de Desarrollo Social 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

TIEMPO PARA DIRECTORES SECRETARIO DE ENLACE
REALIZAR LA GENERALES DESARROLLO SOCIAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIO
1 dia
Actividad
1 Solicitar la Indicar que se » Revisar suficiencia
contratacion de | realicen las presupuestal para la
personal i estiones para Ia . 3 contratacién Presupuesto
1 dia _1-| enntratacian
Actividad
2
1hr 4 Existe Comunicar que no
L suficiencia cuenta con
Actividad presupuest 5 presupuesic para
3 al? rnntratacifan
15 min.
P Acti\gdad M )
Indicar que cuenta
con presupuesto y
1 dia . —e—roliciiar asesoria a
s DGR
Actividad : A
5
Y
Solicitar gue le
- . ien persona a
1 dia any
L i
Actividad 7 ! contratar
¢ i Saedeberd anexar
v L coplade reniuncia
"1 encasode
15 min Llenar formatos para ¢ vacante de puesto
Activic a‘d _i—l contratacion
7 Aviso de alta
Solicitud de
L narannal
30.n.1in. Turnar formatos de
Actividad ontratacion para
8 ¢ I firmas
1 dia
Actividad Enviar formatos de
‘9 contratacion para
10 tramite Se conecta con
correspondiente el procedimiento
1 dia #——y de Recursos
Actividad Humanos
10 EiN
1 dia
Actividad
11
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL.

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicién
No | Documentos (Clave) Custodia retencién Final
“‘Ninguno”
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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X. PROCEDIMIENTOS. _
10. PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA.,
(PR-SDS-OF-10)

1. Proposito:

Dar a conocer. los lineamientos necesarios, para la autorizacién de la modificacién de
estructura dentro de las unidades administrativas que integran la Secretaria de
Desarrollo Social.

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

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, contabilidad y Gasto Pablico del Estado de Morelos.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.
Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del tituiar de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Social la
elaboracion, implantacién y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades que integran la Secretaria de Desarrollo Social 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.

TIEMPO PARA DIRECTORES ENLACE
REALIZAR LA GENERALES ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INI Y :l
v
Elaborar formato de
mcdﬁtuc:ac‘mn de Modificacion de
3 hrs, 1 estructura estructura
Actividad Recibir propuesta de
1 modificacion y revisar
»| Suficiencia presupuestal
2 Modificacién de
- estruciura
1 dia
Actividad
2
NO
L Existe Informar que no
suficiencia » procede su
15 min, prasuguest madificacion de
Actividad Al estructura
3
h
FIN
Thr Revisar formato e
Acti 'd- q indicar correcto llenado
Clivida del mismo
4 —5_| Modificacién de
estructura
1 dia
Actividad Recabar firmas de
5 autorizacion
6 Modificacion de
l estructura
1 dia
Actividad Enviar a la Direccion
8 Gral. de Recursos
umancs para su
7 tramite Modificacion de
L estructura
3 hrs.
Actividad Se conecia con el
7 procedimiento de
modificacion de
estructura de la
Direccion Gral. de
Recursos Humanos,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE

ESTRUCTURA

Documento

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

1 Director General Elabora el formato de modificacion de estructura para| Modificacion de
solicitante realizar los cambios de su area. Estructura

{DG) FO-OM-DRH-02

2 Enlace Administrativo { Recibir de unidades administrativas propuesta de| Modificacion de
(EA) modificacion de estructura, revisara si se cuenta con Estructura

suficiencia presupuestal en el caso de que se realice| FO-OM-DRH-02

un aumento de sueldo.

3 Enlace Administrativo | ; Existe suficiencia presupuestal?
(EA)
No, ir a la actividad 4
: Si, ir a ia actividad 5
4 Enlace Administrativo | Se le indica al director general gue su propuesta de
(EA) modificacion de Estructura no procede por falta de
presupuesto.
. Con esta actividad finaliza el Procedimiento.
5 Enlace Administrativo | Revisa formato y le indica al Director General| Modificacion de
(EA) solicitante el correcto llenado del formato de Estructura
modificacion de estructura. Sclicita a la Direccion| FO-OM-DRH-02
General de Recursos Humanos la asesoria y visto
bueno para justificar la modificacion de estructura.
6 Enlace Administrativo | Recaba la firma de! Director General y del Secretario Modificacion de
{EA) de la Dependencia para su autorizacion. Estructura
FO-OM-DRH-02
7 Enlace Administrativo | Enviar a la Direccion General de Recursos Humanos Modificacion de
(EA) para su tramite correspondiente. Estructura
' FO-OM-DRH-02

Se conecta con el procedimiento de modificaciones de
estructura de la Direccién General de Recursos
Humanos. '

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA.

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicion
No | Documentos (Clave) Custodia retencion Final
1 | Modificacion de Coordinador Indefinida.
Estructura
FO-OM-DRH-02
B
ANEXOS.
Anexo
No Documento Clave
“Ninguno”
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X. PROCEDIMIENTOS

11. DE REVISION DE MANUALES.
(PR-SDS-OF-11)

1. Propdsito:

Verificar que las distintas areas de la secretaria cuenten con el Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos y que coniengan la informacion necesaria, ademas de estar
debidamente autorizados por las autoridades correspondientes.

2. Alcance: ‘
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo y a las Unidades Administrativas que
integran a'la Secretaria de Desarrollo Social.

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.
Pian Municipal de Desarrollo 2016-2018.

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

4. Responsabilidad: -

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Social la
elaboracion, implantacidn y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Social 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 REVISION DE MANUALES

.TIEMPO PARA ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD
Viene del procedimierto ( INICIO )
de manuales de
v organizacion de 1a
1.d.'a Coordinacion de ’\
Actividad e
Modernizacion o .
1 Administrativa Recibir solicitud de
enlaces para M snd
77 elaboracion de emorandum
manuales
2 hrs.
Actividad L4
2 Solicitar a las UA los
nombres de los
enlaces y enviar
2 relacién a CMA
1 dia I
Actividad
3
Recibir convocatoria
para cursos de
capacitacién y asistir
1dfa onjuntamente con
Actividad 3 [ enlaces
4 v
Entregar a las areas
especificaciones y
30 dias _I4 formatos
Actividad
5 Elaborar manual y
entregar duplicado
= TI para revis_ién
5 dias
Acll\gdad Realizar revision del
manual <
8
1 dia
Actividad
7
Si .
LEstan F_rrmar y recabar
corecios B & flrmaséﬁgviar a
3 dias 8
Actividad ’
8 Se conecta con el

]

procedimiento de 1a
Coordinacion de
Modernizacién
administrativa
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES.

TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD .
Realizar seguimiento
a manuales enviados
a la Coovdinacion de
Modernizacién
9 l Administrativa
1dia
Actividad Sl
9
¢Hay 5
correccion
eslos
1 dia man%les?
Actividad
10
Recipir manuales
2 dias aprobados y turnar a
Actividad la unidad
1 administrativa
11 lcorrespondiente
2 dias Coordinar difusion
Actividad de manuales
12 12 l
¥
> dias Realizar difusion,
Actividad recabar firmas de
13 conocimiento y
enviar copia a CMA.
3 rchivar resguardo
Y
FINM
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

Documento de
Paso | Responsable Actividad Trabajo Clave
Enlace Administrativo | Viene del procedimiento de manuales de organizacion de la
{EA) Coordinacién de Modernizacion Administrativa.
1 Enlace Administrativo | Recibe de fa Coordinacién de Modernizacion Administrativa Memorandum y
(EA) memorandum, solicitando los enlaces de las unidades formatos del manual
administrativas para la elaboracion del manual.
2 Enlace Administrativo | Solicita via memorandum a las unidades administrativas el Memorandum
(EA) nombre del enlace para los trabajos del manual y envia
memorandum de contestacion a la Coordinacion de
Modernizacion Administrativa
3 Eniace Administrativo | Recibe convocatoria para cursos de capacitacion para
(EA) trabajos del manual, asistir conjuntamente con los enlaces
de la Secretaria.
4 Enlace Administrativo i Entregar a las areas las especificaciones y formatos para Formato de Manual
(EA) hacer el Manual de Organizacion, Politicas y '
Procedimientos.
5 Directores Generales | Elaboran el manual y lo entregan por duplicado en fa oficina Formato de Manual
(DG) del Secretario para su revision,
- B Enlace Administrativo | Realiza revision del manual de acuerdo a las indicaciones
(EA) marcadas en los cursos de capacitacion.
7 Enlace Administrativo | ¢ Estan correctos los datos?
(EA) Sl. ir a la actividad 8
NOQ. Ir a la actividad 5
8 Enlace Administrativo | Firma de revisado y recaba firmas de autorizacién y de
(EA) elaboracian de manual, envia manuales ala Coordinacion
de Modernizacion Administrativa para su visto bueno. Se
conecta con el procedimiento de actualizacién de manuales
de organizacion de la CMA
9 Enlace Administrativo | Realiza seguimiento de los manuales enviados ala
(EA) Coordinacidon de Modernizacion Administrativa.
10 Enlace Administrativo | ¢Hay correcciones a los manuales?
(EA) ' Sl Ir a la actividad 5
NO. Ir a la actividad 11
11 Enlace Administrativo | Recibe via memorandum manuales aprobados de la Memorandum
(EA) Secretaria. Turnar a las unidades administrativas manual Manual de
correspondiente. ' organizacion y
Procedimientos
12 Enlace Administrativo | Coordina difusion de los manuales en Ia dependencia y Memorandum
(EA) envia a fa Coordinacion de Modernizacion Administrativa
invitacién para participar en difusion.
13 Enlace Administrativo | Realizar difusion, recabando firmas de conocimiento de los Relacion de
(EA) trabajadores participantes, envia copia a la CMA. Archiva participacién en
resguardo. ' Py
Y con esta actividad finaliza el procedimiento. difusion manual
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PROCEDIMIENTO DE REV!SIC)N DE MANUALES.

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablhd_ad de su Tlempo_ ’de DlSp(_)Slcmn
Custodia retencion Final

1 Manual de Secretario de Desarrollo Social Indefinido Archivo
Procedimientos

2 Relacion de Difusion Enlace Administrativo Indefinido Archivo

Manuales
ANEXOS.
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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: X. PROCEDIMIENTOS
12. PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL QUE CHECA EN LISTA DE
ASISTENCIA.
(PR-SDS-OF-12)

4. Proposito:
Mantener el control de asistencia del personal que labora en la Secretaria, para garantizar
el buen funcionamiento del personal de la Secretaria.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo y a las Unidades Administrativas que
integran a la Secretaria de Desarrello Social. :

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 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pliblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos. ‘

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrolio Social la autorizacién de este
procedimiento. ~ :

Es responsabilidad del Enlace Administrativo.de la Secretaria de Desarrollo Social la
elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento. -
Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Social son

responsables de lievar 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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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL QUE CHECAEN

LISTA DE ASISTENCIA
TIEMPC PARA ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD
INICIC
Solicitar
quincenalmente a
cada Direccion Lista de
1 dia General lista de asistencia
Actividad asistencia de )
1 _T_I personal de
confianza Enviar lista de
il asistencia al Enlace
\j p- Administrativo
2 hrs. 2
Actividad l
2 r v
Revisar Ia lista de
3 hrs. asistencia y elaborar
Actividad el reporte de
3 incidencias
3 l
3 hrs. Realizar informe y
Actividad enviar a la Direccion
4 enerat de recursos
4 humancs Se conecta con
el procedimiento
de Recursos
X Humanos
30 min. Realizar resguardo
Actividad det informe y archivar
5
h
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL
CONTROL DEL PERSONAL QUE CHECA EN LISTA DE ASISTENCIA.

Documento de

(EA)

Pasc|{ Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Eniace Administrativo | Solicitar quincenalmente a cada Direccidn General su Lista de asistencia
(EA) fista de asistencia del personal de confianza y de
honorarios. '
2 Directores Generales | Envia la lista de asistencia al Enlace Administrativo
(BG)
3 Enlace Administrativo | Revisa Ia lista de asistencia de cada unidad
{EA) administrativa, tomando nota de las incidencias del
personal para elaborar ei reporte.
4 Enlace Administrativo | Realizar informe correspondientes para enviar a la
{EA) Direccion General de Recursos Humanos.
Se conecta con el procedimiento de Recursos
Humanos.
5 Enlace Administrativo | Realiza resguardo de informe y archiva.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL DE
HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA.

REGISTRO DE CALIDAD

No

No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicion
Custodia ' retencion Final
1 Formato de Indefinido Archivo
Incidencias
ANEXOS
Anexo Documento Clave

“Ninguno”
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X. PROCEDIMIENTOS
43. PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL.
‘ (PR-SDS-OF-13)

1. Proposito:

Mantener el control de incidencias del personal que labora en la Secretaria de
Desarrollo Social, para garantizar el buen funcionamiento de las areas, en cuanto a
asistencias, horas extras, estimulos y recompensas

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al 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 Administracion Plblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos. -

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Social la
elaboracién, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de
Desarrollo Social llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento

5. Definiciones:
Ninguna.

6. Metodo de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

TIEMPO PARA : ENLACE TITULARES DE LAS
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO UNIDADES
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVAS
{ INICIO }
Y
Solicitar
quincenaimente a
N Formato de
— cada Unidad . A
Actividad Admiinistrativa el Incidencias
1 1 reporie de
1dla 1 incidencias del i
naremnsl Enviar formato de
i incidencias
¥ » requisitado al
Actividad 2| FEnlace
2 : I
2 hrs. i
Revisar que los
Actividad : formatos estén bien
3 requisitados y con
3 hrs. las firmas
3 [correspondientes ngggﬁg‘:
Actividad
4 . Recibir las
10 min.. $Estan - incidencias para
cor;sctos comeccion |
s ® l Formato de
i ~ Incidencias
Actividad
: ©)
1hrs. Realizar informe y '
enviar a la Direccign
General de
Actividad 5| Recursos
6 Humanna
23 hrs, v
Realizar resguafdo
— del informe y archivar
Actividad
7 7
2a3hrs. l L Memorandum
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL.
.- Documento de
Paso| Responsable Actividad trabajo (clave)
Solicita a cada Unidad Administrativa le envie el
reporte de su personal para realizar el tramite
;| Enlace Administrativo correspondiente Reporte de
(EA) Nota: En el reporte se incluirdn los formatos de Incidencias
incidencias de personal, justificantes, incapacidades y
la lista de personal que tiene horas exiras.
Titulares Unidades Formato de
o : Envia formato de incidencias requisitados al Enlace | Incidencias
2 Administrativas - : de ti
(TUA) Adminisirativo. Reporte de tiempo
- extra
Revisa que los formatos estén debidamente
requisitados. Y que cuenten con las firmas |Formato de
3 EA correspondientes. Incidencias
Reporte de tiempo
extra
& Estan correctos los datos?
4 EA Sl se conecta con la actividad 6
NO se conecta con la actividad 5
. . . : Formato de
Recibe las incidencias para correccion : :
5 TUA Incidencias .
Ir a actividad 2 Reporte de tiempo
extra
Realiza informe y enviar a la Direccién General de|Formato de
Recursos  Humanos para darle el tramite | Incidencias
6 EA . .
correspondiente. Reporte de tiempo
: extra
Realiza resguardo del informe y archivar acuses.
7 EA Memecrandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO
DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL.
REGISTRO DE CALIDAD
N Documernitos Responsabilidad de su| Tiempo de |Disposicién
o . . .
(Clave) Custodia retencion Final
1 Reporte de Enlace Administrativo | Indeterminado Archivo
incidencias
2 | Memorandum de | Enlace Administrativo | Indeterminado Archivo
envio de '
incidencias
ANEXOS
Arli\le: ° Documento Clave
1 Formato de Incidencias S/IC
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X. PROCEDIMIENTOS
14. PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR.
(PR-SDS-OF-14)

1. Propésito:
Establecer la metodologia para coordinar la elaboracion de los programas anuales de
mantenimiento preventivo del parque vehicular de la Secretaria de Desarrollo Social.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo y a las Unidades Administrativas que
integran a la Secretaria de Desarrollo Social.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipa! del Estado de Morelos. .
Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizacion de
este procedimiento.

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

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Social son
responsables de lievar 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 COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR.

TIEMPO PARA ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA, ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD
t NN '
Y
1 dia -Recibir convocatoria
Actividad de la Direccién de
1 Manienimiento
1 \ehicular Memorandum
- ¢ Formato de
mantenimianto
1 dia Solicitar programa ot
Actividad anuai de
2 mantenimienio Memorardum
preventivo
_lz Formato de
J@m— Elaborar programa
3 di ‘ anual de
dias > mantenimiento Programa
Actividad raventivo v tumar anual de
3 mantenimiento
L vehicular
Recibir programa ge  [9
mantenimiento
| dia vehicular y revisar - p
g 4 presupuesto rograma de
Actividad mantenimiento
4 nrovantivn
2 hrs. LCuenta Informar a la UA que
i con > no cuenta con
Aw?dad presupuest presupuesto en
o7 chas programas y
5 6 | reubique fechas
1 hr. l
Actividad Integrar los
5 programas, guardar
copias y enviar a Dir.
e Control y Mantto. Programa de
7 Vehicutar mantenimiento
4 hl’s. ¢ mraventivn
Actividad
7 Recordar fecha
programada a unidad
Administrativa
~ Se conecta con &l
1 _d.|a procedimiento de
Actividad - » mantenimiento
8 preventivo de ta Dir. De
Yy Controt y Mantto.
EIN Vehlcular
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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
1 Enlace Administrativo | Recibe de la Direccion de Control y Mantenimiento Memorandum
(EA) Vehicular memorandum de convocatoria anual junto
con formato para mantenimiento preventivo Formato de
mantenimiento
preventivo
{planeacion anual)
2 Enlace Administrativo | Solicitar via memorandum a las direcciones gue Memorandum
(EA) cuenta con parque vehicular, para que establezcan su
programa anual de mantenimiento preventive, de Formato de
acuerdo a sus necesidades y cargas de frabajo. mantenimiento
preventivo
{planeacion anual)
3 Directores Generales | Elaborar programa anual de mantenimiento preventive | Programa anual de
(DG) del parque vehicular estableciendo las fechas en las mantenimiento
cuales enviaran las unidades vehicufares a la vehicular
| Direccién de Contrel y Mantenimiento Vehicular. Y
remitir.
4 Enlace Administrativo | Recibe el programa anual y revisa si cuenta con Programa anual de
(EA) presupuesto la direccion en las fechas en las cuales se mantenimiento
van a realizar el mantenimiento preventivo. vehicular por unidad
administrativa
5 Enlace Administrativo | ; Cuenta con presupuesto?
(EA)
No: Ir a la actividad 6
Si: Irala Actividad 7 .
6 Enlace Administrativo | Se informa a la unidad administrativa que no cuenta
(EA) con presupuesto, le indica gue cambie las fechas para
los tiempos en los cuales contara con presupuesto.
Se conecta con actividad 3
7 Enlace Administrativo | Integra fos programas de mantenimiento preventivo de Programas de
(EA) las unidades administrativas guardar copias de los mantenimiento
programas y enviar originales a la Direccién de preventivo
Control y Mantenimiento Vehicular.
8 Enlace Administrativo | Recordar en la fecha programada a la unidad
{EA) administrativa del mantenimiento preventivo de sus
unidades.
Se conecta con el procedimiento de solicitud de
mantenimiento preventivo.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS

ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR.

REGISTRO DE CALIDAD

No

Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicion
No | Documentos (Clave) Custodia retencion Final
1 Programas de Enlace Administrativo 1 ano Archivo
mantenimiento
preventivo
ANEXOS
Anexo Documento Clave

({Ningunoﬂ
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X. PROCEDIMIENTOS
15. PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS
ANUALES.
(PR-SDS-OF-15)

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

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo y a las Unidades Administrativas que
integran a la Secretaria de Desarrollo Social.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pubilico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizacion de este
procedimiento.

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

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

5. Definiciones:

Clasificaciéon presupuestal.- Catalogo en el cual se muestran las diferentes cuentas
presupuéstales con su niimero de cédigo y su descripcion.

Material de Stock.- Material general que hace posible el funcionamiento administrativo de

las dependencias (papeleria en general, material de limpieza, cartuchos para impresora,
etc.)

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

TIEMPC PARA ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD ‘
( INICIO )
Y .
— Recibe anexo el formato
Recibir para calendario de
1 dia requerimiento de i compras junio con
Actividad calendario de i relacion de precios de
i compras i material de stock
1 | :
Memorandum | |
v L:l '
1 hr.
Actividad Turnar copias y
2 listados de precios
ara elaboracidn de
2 | calendarios Memorandum
Elaborar calendarios
- de compras y.remitir
2 dias ‘ »
o al EA :
Actividad g Listado de
3 precios de
rmatarial POA
Recibir calendarios y |4 Presupuesio
revisar lenado ratandarizada
1 dia 4 -
Actividad Calendarios
: l
15 min.
Actividad ¢Estan NO Remitir calendarios
5 bien - p|  con observaciones
fienados? Tl)a\ra su correccion
1 dia
Actividad Concentrar informacion,
5 resguardar copias y enviar
originales a (a Dir. Gral. de
T] Recursos matetiales
Y
2 dias EIN
Actividad
7




Tt

CLUERMAVAC A
IR PSP,

EST&MOS
KEIETRGRER

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

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

Clave; DT-SDS-0F-VII

Revision: 3

Pagina 113 de 177

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES.

.. Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Recibe via memorandum de la Direccion Gral. de Memorandum
Enlace Administrativo | Recursos Materiales el requerimiento del calendario de
(EA) compras anual, tanto para material de stock como para
el material general {compras especiales).
Nota: recibe anexo del formato para calendarizar las
compras junto con la relacion de precios de material
de stock.
2 Eniace Administrativo | Turnar via memorandum a las unidades Memorandum
(EA) administrativas con copia de calendaric de compras
anual y relacién de precios, solicitandoles se basen en
su presupuesto.calendarizado.
.3 Directores Generales | Elaborar calendario de compras anual, especificando | Programa operativo
(DG) las compras que se realizaran cada mes, dentro del anual
afo. Y envian al Enlace Administrativo.
Presupuesto
Nota: para realizar el programa anuai de compras se calendarizado
tienen que basar en su Programa operativo anual, en
el presupuesto calendarizado y en el listado de precios | Listado de precios
del material de stock de! material de
stock
4 Enlace Administrativo | Recibe calendarios de compra para material de stock y Calendarios de
(EA) material general. Revisa gue se encuentren bien compras
llenados los formatos
5 Enlace Administrativo | ; Estan bien llenados?
(EA) .
No. Ir a la actividad 6
Si. Ir a la actividad 7
6 Enlace Administrativo | Remitir a la unidad administrativa calendarios de
(EA) compras anuales con las observamones pertinentes
para su correccion.
Se conecta con actividad 4
7 Enlace Administrativo | Concentrar informacion de los calendarios de compras
(EA) de todas unidades administrativas, guardar copias y
enviar originales a la Direccion General de Recursos
Materiales.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

~
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PROCEDIMIENTO PARA COCRDINAR LA ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE

COMPRAS ANUALES.

REGISTRO DE CALIDAD.

Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicion
No | Documentos (Clave) Custodia retencion Final
1 Calendarios de Enlace Administrativo Indefinido Archivo
compras de cada
unidad administrativa
ANEXQOS,
Anexo Documento Cl
No ave

“Ninguno”
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X. PROCEDIMIENTOS
16. DE BITACORA DE COMBUSTIBLE.
(PR-SDS-OF-16)

1. Propésito;
Establecer la metodologia para el control, vigilancia y uso racional del combustible en las
areas de la Secretaria de Desarrollo Social.

2. Alcance: _
Este procedimiento aplica al Enlace Administrative v a las Unidades Administrativas que
integran a la Secretaria de Desarrollo Social.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizacion de
este procedimiento.

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

Las Unidades que integran la Secretaria de Desarrollo Social son responsables de lievar
a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones: _
Bitacora de Combustible: Documento (libreta, engargolado, etc.) en el que se anota
diariamente el detalle de los recorridos realizados, el kilometraje inicial y final del

vehiculo, nombre del usuario y en general todos aquellos datos que justifiquen el gasto
del combustible.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
8.3 Registro de Calidad y Anexos.
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KR ST IR, EXETEGCY
PIAGRAMA DE FLUJO BEL PROCEDIMIENTO
DE BITACORA DE COMBUSTIBLE.
TIEMPO PARA SECRETARIC DE ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA DESARRQLLO SOCIAL ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD

1 dia
Actividad
1

2 dias
Actividad
2

5 dias
Actividad
3

1 dia
Actividad
4

1 dia
Actividad

para cocrdinar la
elaboracién de los
programas operativos
anuales

5

1dia
Actividad
6

1 dia
Aclividad
7

1 dia
Actividad

8

{ INICIO )

h 4

Enviar a la SA la

calendarizacion

de proyectos de
combustible

M.emoréndum

Solicitar estudios de
consumo de
combustible a
9 | direcciones

El uso de combustible
debe de estar
calendarizado en el
presupuesto anual

Etaborar y enviar
estudio de consumo

Recibir bitdcora de
censumos de
combustibie para
autorizacion y
abastecimiento

Tl de combustible

Presupuesto
balendarizado

Y

Reciba bitacora y da
por correctos los
datos y continua

icando el mes

Qimitianta

h

FIM
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DESCB[PCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA.
. Documento de
Paso Responsabl Activi .
esponsable Actividad Trabajo Clave
1 Enlace Administrative | Envia a la Secretaria de Administracion la -Memorandum
(EA) calendarizacion de sus proyectos de combustible al
inicio del afo basado en el presupuesto autorizado.
2 Enlace Administrativo | Solicitar a las direcciones que cuentan con pargue
(EA) vehicular sus estudios de consumo de combustible de
acuerdo a las rutas que realizan.
3 Direccion General | Elabora y envia estudio de consumo de combustible
solicitante por mes.
(DG)
Nota: el uso de combustible debe de estar
calendarizado en el presupuesto anual.
4 Enlace Administrativo | Recibe bitacora de consumos de combustibles por Presupuesto
(EA) mes para su autorizacion y abastecimiento. Calendarizado
5 Enlace Administrativo | Recibe bitacoras, y se dan por correctos los datos de Bitacora
(EA) las bit&coras y se continua aplicando el mes siguiente. '
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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LCHRR I B VOAL, LARPETIGES
PROCEDIMIENTQ
DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA.
REGISTRO DE CALIDAD.
Responsabilidad de su Tiempo de | Disposiciéon
No | Documentos (Clave) Custodia retencion Final
1 Bitacora de Enlace Administrativo Indefinido Archivo
Combustible
ANEXOS.
Anexo '
Documento Clave

No

“‘Ninguno”




R

ESTA MO
CUERRIAVACA  EEONES

Clave: DT-SDS-0OF-VII

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

-,

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Revision: 3
OFICINA DEL SECRETARIO

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina 119 de 177

X. PROCEDIMIENTOS
17. PARA LA AUTORIZACION DE REQUISICIONES ELECTRONICAS.
(PR-SDS-OF-17)

1.- Propésito: .

Asegurar la metodologia para cumplir con la normatividad para la autorizacion de la
solicitud de abastecimiento de materiales diversos para las unidades administrativas
que integran la Secretaria de Desarrolio Social.

2.- Alcance: ,
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo y a toda las unidades adscritas a la
Secretaria de Desarrollo Social.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
lL,ey Organica Municipal de! Estado de Morelos. '
Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos. :

Calendario de Compras.
Plan Operativo Anual.
Guia para Enlaces Administrativos emitida por Tesoreria.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del titular de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Social la
elaboracion, implantacién y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades que integran la Secretaria de Desarrollo Social 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.
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‘Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en
partidas sin presupuesto.

Requisicion: Documento mediante el cual se describe el material que solicitan los
titulares de las distintas unidades administrativas.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELECTRONICAS.

TIEMPO PARA SECRETARIA DE ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA DESARROLLO SGCIAL ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD
para coordinar fa ( INICIO )
etaboracidn de los
programas operatives .
anuales ¥ El material de stock ya
30 min. Indh - ha sido cargado
! ndicar via i
Actividad previamente en base al
q ';gi";ﬁg;g:?' : programa anual de
compra
fecha de capiura P
1 He requisiciones Memorandum
1 hr Caplurar las
Actividad requisicionesy [
2 : P |_ verificar existencia de -
= articulos Instructivo
3 hrs. e .
Actividad Recibir relacién NO
3 articulos, verificar
en sistema y LExisten
2 Ienviar solicitud < articutos
30 min.
Actividad
4
2 hrs. i’ }
Actividad Revisar las Forerserermrimreneneeeeed ReViSaC sUficiencia
5 requisiciones y i prasupuestal, proyecto,
determinar i clasificacion y valida
5 ! contra programa anual,
l Presupuesto | priorizando las compras,
30 min calandarizado 1 '
Actividad
6 H
------------------------------ En et casc de que
; Rechaz Si Capturar =2
g p| observaciones en ef 5 Ifa req';'s'f_"é” este
requisicid sietoma de Iuera e tiempo,
3 _hrs' fequisiciones Pr 1 i @ compra pasa al
Actividad esupuesto | {  giguiente mes.
Autorizar requisicion
3 hrs., y cambiar estatus a
Actividad autcrizada y turnar al
8 8 Secrelario
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELECTRONICAS.

TIEMPO PARA SECRETARIA DE ENLACE
REALIZAR LA DESARROLLO SOCIAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Revisar requisiciones El Secretario puede
3 hrs autorizadas por el rechazar reguisiciones que
Actividad EA, evaluar y e] Enlace Adrministrativo
g delerminar si ne autoriza todavia
—g-l apru7ba
1hr 4
Actividad
10 NO Dar seguimiento en el
iRechaz sistema y verificar stalus
a ®[  por parte de la Direccion
renisinid Gral de Recursos
2 hrs. 10 12 Materiales
Actividad
11 Se conecta con
) el procedimiento
de Recursos
Rechazar requisicion, Materizles
- indicar en
2 dias observaciones motivo
Actividad yturnaral EA
12 1 Se conecta con el
| procedimiento de
L4 " Presupuestos para
validar cuentas y
1 dias proyectos
Actividad Viene del
13 procedimiento de
Presupuestos para - e
validar cuentas y
proyectos
1 hrs.
Actividad
14
. NO . i
ZAutoriza Verificar el motivo del
Recursos S rechazo
Matariain ”
3 _di'as Viene del
Actividad procedimienic
15 de Recursos s
Materiales )
Y 1

Recibir indicacién
para pasar por
material, colejar
material recibido v
firmar de
conformidad.

15 Ilj:ntregar material

T

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION

DE REQUISICIONES ELECTRONICAS.

Paso| Respo bi D ncid Documento de
ponsabie escripcion Trabajo
1 Enlace Recibe y da a conocer via correo electrénico o via Memorandum
Administrativo memorandum el calendario emitido previamente por 1a
(EA) Direccion General de Recursos Materiales donde indica
: la fecha limite de captura de las requisiciones del mes.
2 Directores Captura las reqguisiciones en ¢l sistema en linea de Instructivo de
Generales acuerdo al instructivo de llenado de las requisiciones llenado de
(DG) electrénicas, verificando gue el arliculo este dado de alla requisiciones
dentro del sistema.
Nota: el material de stock ya ha sido previamente
cargado en el sistema basandose en el programa anual
de compra, solicitado al inicio del afio.
3 Directores . Existen los articulos dentro del sistema?
Generales
(DG) No: ir a la actividad 4.
Si. Ir a la actividad 5.
4 Enlace Recibe relacion de los articulos faltantes, verifica en Memorandum
Administrativo sistema y envia via memorandum relacién de articulos
(EA) faltantes a la Direccion General de Recursos Materiales
para su alta en el sistema. Ir a la actividad 1.
Se conecta con el pracedimiento de alia de articulos de la
Direccién General de Recursos Materiales.
5 Enlace Revisa las requisiciones en linea, verificando que estén Presupuesto
Administrativo Henadas correctamente y determina si acepta o rechaza calendarizado
(EA) la requisicion. S/IC
Nota: Revisara en la requisicién el cargo al proyecto
correspondiente, la clasificacion presupuestal y validan
contra el programa anual de compra (stock), y si las
cantidades solicitadas se ajustan a lo requerido,
pricrizando el orden de las requisiciones. En el caso de
compras especiales por procedimiento de licitacién
incluiran el fecho presupuestal.
B Enlace ¢ Rechaza la requisicion?
Administrativo NO. Ir a la actividad No. 8.
(EA) Sl. Ir a la actividad No. 7.
7 Enlace Captura dentro del sistema tas observaciones y el motivo Requisicion $/C.
Administrativo del rechazo. Y el estatus dentro del sistema lo cambia a
(EA) rechazado por el Enlace administrativo. Se conecta con
la aclividad 1.
Nota: en el caso de que la requisicion este fuera del
tiempo de calendario de recursos materiales o si no
aplica al proyecto respectivo se aplicara la compra el mes
siguiente.
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REQUISICIONES ELECTRONICAS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE

p R bl D iocid Documento de
aso esponsable escripcion Trabajo
8 Enlace Autoriza la requisicién y dentro del sistema, cambia a Requisicion S/C.
Administrativo estatus de autorizada y turna al Secretario.
(EA)
9 Secretario Revisa en sistema las requisiciones autorizadas por el Programa de
Desarrollo Social | Enlace Administrativo, evaluando si cumple con los presupuesto.
(SDS) lineamientos de austeridad y determina si aprueba. SiC
Nota: el Secretaric puede rechazar requisiciones que el
coordinador no autoriza todavia, si considera que no son
aceptables.
10 SDS ¢ Rechaza la requisicion?
NQ. Ir a la actividad No. 12,
Sl Ir a la actividad No. 11
11 sSDs Rechaza la requisicion, indica en las observaciones el Transferencia
motivo del rechazo y el estatus dentro del sistema se presupuestal
cambia en requisicion rechazada por el Secretario y en S/C.
pendiente para el Enlace Administrativo. Y turna al
Enlace Administrativo.
Se conecta con la actividad No. 1
12 Enlace Da seguimiento en el sistema a las diferentes fases de la
Administrativo requisicion y verifica el estatus por parte de la Direccion
{EA) General de Recursos Materiales.
Se conecta con el procedimiento de validacion de
cuentas de la Direccion de Presupuestos.
Se conecta con el procedimiento de la Direccion General
de Recursos Materiales,
13 Enlace ¢ Es autorizada la requisicién por Recursos Materiales?
Administrativo
(EA) NO. Ir a la actividad No. 14!
Sl. Ir a la actividad No.15
14 Enlace Verifica el estatus dentro del sistema es de rechazada
Administrativo por la Direccion General de Recursos Materiales
(EA) indicando el motivo del rechazo. Cambia el estatus a
pendiente por parte del Enlace Administrativo y del
Secretario.
Se conecla con la actividad 1.
156 Enlace Recibe de la Direccion General de Recursos Materiales |a Requisicién
Administrativo indicacion de que pasen por el material al area de S/IC
(EA) almacén, coteja el material recibido contra la requisicion
autorizada y firma de confermidad. Entrega el material a
las Direcciones Generales.
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE REQUISICIONES

ELECTRONICAS.

REGISTRO DE CALIDAD.

Responsabilidad de su

Tiempo de

Disposicion

No Documentos (Clave) Custodia retencion Final
1 Presupuesto Calendarizado 1 afio Archivo
S/IC
2 | Requisicion S/C 1 afio Archivo
3 | Procedimiente de requisicion 1 afio Archivo
de material general
4 Listado de Costos de Direccion General de Recursos Indefinido Archivo
Materiales Materiales
5 Hoja de Control de Indefinido Archivo
Presupuesto
ANEXOS.
Anex
No ° Documento Clave
1 Control de Presupuesto S/C
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X. PROCEDIMIENTOS
18. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR
(PR-SDS-OF-18)

1. Propadsito:
Establecer la metodologia para coordinar el mantenimiento correctivo del parque vehicular
de la Secretaria de Desarrollo Social.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo y a las Unidades Administrativas que
cuenta con parque vehicular perteneciente al Patrimonio Municipal que integran a la
Secretaria de Desarrollo Social.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Plan Municipal de Desarrolio 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipa! del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos. :

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Social la
elaboracién, implantacién y actualizacion de este procedimiento.

‘Las Unidades que integran ia Secretaria de Desarrollo Social sori responsables de llevar a

cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguno”

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

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

TIEMPO PARA ENLACE SECRETARIA DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO DESARROLLO SOCIAL
ACTIVIDAD :
procedimiento del
almacén del tafler |
1 hr. mecénico de la Dir,
Actividad Gral. De Rec. Mat. Recibir requisicion con
1 cotizaciones del taller
1—| para autorizar
30 min. l
Aclividad Revisar las
2 requisiciones,
verificar el correcto
nado y determinar
2 | autorizacion
15 min.
Actividad i
3
+Se Capturar dentro del
30 min. autoriza la sistema el motive del
Actividad requisicion P! rechazo
4 l
2 hrs. Autorizar requisicion | requisicion @
Actividad " —
. 5 5 Revisar requisiciones
autorizaclas, evaluar
¢ y determinar
p 6 I aprobacién
3 hrs.
Actividad
6
iSe NO
autcriza la _>®
" requisicion
30 min, Py
Actividad v
7
si i
3 hrs. Rechazar la requisicién
Acti\éidad Informar al almacén ° mducaartsgilt:& Tumr
para el surtido. Dar ) iniatrati
seguimiento y Administrativo
8 lverificar el status Se conecta con el l
P procedimiento del
1dia almacén del taller @
Agctividad mecénico de la Direccién
b ] Ein faral de Recitrane
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Enlace Administrativo
(EA)

Viene del procedimiento de almacén del taller
mecanico de la Direccion General de Recursos
Materiales.

Recibe requisicion de refacciones con cotizacion de
refacciones por parte del almacén del taller mecanico
para la autorizacion correspondiente.

Enlace Administrativo
(EA)

Viene del procedimiento de talleres externos de
mantenimiento vehicular.
Revisa las requisiciones en linea, verificando que

estén llenadas correctamente y determina si acepta o

rechaza la requisicion.

Nota: Asignara a la requisicion el proyecto para
realizar cargo

Presupuesto
calendarizado
S/IC

Enlace Administrativo
(EA)

& Se autoriza la requisicion?

NO. ir ala actividad No. 4
Sl. Ir a la actividad No.5

Enléce Administrativo
(EA)

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

Nota: en el case de rechazo por insuficiencia
presupuestal le indica a la unidad administrativa que
realice la solicitud correspondiente de transferencia
presupuestal.

Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal.
Se conecta con la actividad 6.

Requisicion S/C.

Enlace Administrativo
(EA)

Autoriza 1a requisicion y dentro del sistema, cambia a
estatus de auterizada.

Requisicion S/C.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Secretario de
Desarrolio Social
(SDS)

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

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

Programa de
presupuesto.

SDS

¢Autoriza la requisicidn

NOQ. Ir a ia actividad No. 9.
Sl Ir a la actividad No. 8

SDS

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

Se conecta con ia actividad No. 1

Transferencia
presupuestal
SIC.

Enlace Administrativo
(EA)

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

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

Con esta actividad finaliza e] procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE

VEHICULAR

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq 'de Despt_:sncmn
Custodia retencion Final
1 Programas de Enlace Administrativo 1 afio Archivo
mantenimiento
preventivo
ANEXOS
Anexo . Documento Clave

No

“Ninguno”
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X. PROCEDIMIENTOS
19. PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME MENSUAL.
{PR-SDS-QF-19)

1. Propésito:

Establecer un control de metas anuales programadas de forma mensual con su avance
financiero, en cada uno de los proyectos de las unidades adscritas a la Secretaria, con la
finalidad de evaluar los avances de cada uno de ellos y establecer acciones necesarias
para aquellas que presenten un atraso en fa meta establecida.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrative y a las Un[dades Administrativas que
integran a ia Secretaria de Desarrollo Social.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

L.ey 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.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos,

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrolio Social la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Somal
coordinar la elaboracién y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Social 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 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME MENSUAL.

TIEMPO PARA ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIWIDAD
INICIC e eemeeennd - Anexar al memorandum el
] formato enviade por la
Direccion de Programacién,
h 4
Seticitar a Directores
Generales informes Mamorandum
1dia "‘rlde avances cada
Actividad s Eiaborar y enviar
1 informe mensual de
avance junto con
indicadores |
2 Indicadores
4 dias | Mensuales
Actividad
2 '
Recibir informaciony |- Revisa que la
verificar el correcto informacion
Ilenado del formato coincida con el
2 _di_as 3 ] Plan Operativa
Actividad Arueal
3
NO Regresar la
3 hrs. 4Son informacién a las
Actividad correctos b dlre;:ciones
4 los datos? enerales para su
5 [ correcto Henado
1 hrs.
Actividad Integrar y consolidar  fe..__ | ]
5 ia informacién de las Ec')‘n(;b;erf:;?"’%”g: se
sq%neféﬁgcéﬂnfifmato Indicadores | fechazo, &l finel de Ia
i Mensuales captura ¥ la revisién
i se guarda el importe
2 dias
Actividad Enviar |z informacion y
6 resguardar acuse e
informacion mensual Indicadores
7 | Mensuales
1 dia FiN
Actividad

7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL INFORME MENSUAL.

. Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Enlace Administrativo | Solicita via memorandum a todos los directores de Memorandum
(EA) areas sus informes avances de proyecto de cada mes.
Nota: se anexa al memorandum el formato enviado por
ia Direccién de Programacion.
2 Directores Generales | Elaboran y envian el Informe mensual de avance de lo indicadores
(DG) programado junto con los indicadores Mensuales
correspondientes.
3 Enlace Administrativo | Recibe la informacion y verifica el correcto llenado de
(EA) formato.
Nota: revisa que la informacidn coincida con lo
‘ programado en el Plan Operativo Anual
4 Enlace Administrative | ¢ Estan Correctos los datos? ‘
(EA)
S ira la actividad 8
NO ir a la actividad 5
5 Enlace Administrativo | Se regresa la informacion a las direcciones para su
(EA) correcto llenado de formato.
Se conecta con la actividad 3
6 Enlace Administrativo | Integra y consolida la informacion de las Direcciones informe Mensual
(EA) en el formato de la Direccidn de Programacion,
7 Enlace Administrativo | Envia la informacion a la Direccion de Programacién. Informe Mensual
(EA) Resguarda acuse e informacion mensual. :

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DEL INFORME MENSUAL.
REGISTRO DE CALIDAD.
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq 'de Dlsp93|C|on
Custodia retencion Final
1 Formato de Informe Enlace Administrativo Indefinido Archivo
Mensuai
ANEXOS
Ar:\lec:( ° Documento Clave

“Ningung”
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X. PROCEDIMIENTOS )
20, PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACION, VERIFICACION
Y REALIZACION DEL REPORTE DE TABLAS DE INDICADORES MENSUAL.
(PR-SDS-OF-20)

1.-Proposito:
Establecer los lineamientos necesarios para obtener la documentacion correcta y
brindar la misma en tiempo y forma a la Direccion Correspondiente.

2.-Alcance:

Este procedimiento involucra al Enlace Administrativo y a las Direcciones Generales
adscritas, las cuales son pieza esencial para brindar una informacién precisa y
oportuna al Secretario de Desarrollo Social.

- 3.- Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia la Ley Organica
Municipal, el Reglamento de Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la aprobacion de este
Procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo la elaboracion, implantacion y
actualizacién del procedimiento.

Es responsabilidad del personal de las Direcciones Generales y del Enlace
Administrativo realizar las actividades descritas en este procedimiento. '

5.-Definiciones:

Oportunidades para las Mujeres: Se cuantifica la orientacién que se brinda en
apoyo a las mujeres (o grupo de mujeres) en situacidn de pobreza patrimonial
mediante acciones que contribuyan al desarroflo de sus Capacidades, faciliten su
desempefio laboral o su incorporacion a la actividad productiva, y en general,
contribuyan a mejorar su calidad de vida.

Superacién de la pobreza Urbana: Se dirige a cuantificar la ampliacion de las
capacidades y oportunidades de los Integrantes de los hogares en situacion de
pobreza extrema.

Mejoramientos de Barrios: Cuantificar la introduceién, ampliacion o mejora en la

infraestructura y los servicios basicos en zonas urbanas marginadas para integrarlas
a la ciudad.

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 LA RECOPILACION,
VERIFICACION Y REALIZACION DEL REPORTE DE TABLAS DE INDICADORES

MENSUAL.
TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
15 minutos Solicitar reporte de
Actividad tabla de indicadores
1 mensuales
1 l
h 4
- Verificar reportes de
30 m:?nutos cada uno de los
Proyectos
2 '
10 minutos Seifialar con resailta
Actividad textos los errores
3 encontrados
3
10 minutos
Actividad
4
¢ Procede Remitir
si 0 No su observaciones
10 minutos captura? realizadas al reporte
Actividad
5 5
30 minutos
Actividad Verificar tabla de
6 indicadores y

proceder a su

captura

/

]
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DEAGRA’MA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA RECOPILACION,
VERIFICACION Y REALIZACION DEL REPORTE DE TABLAS DE INDICADORES

MENSUAL.
TIEMPO PARA ENLACE DIRECCION GENERAL
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD Y
ACTIVIDAD CONTROL.
PRESUPUESTAL
30 minutos Imprimir y guardar
Actividad en CD para ser
7 entregados.
7 ]
A
10 minut Elaborar
T m|8nu 08 memorandums para
enviar al area
correspondiente
] l
i Verificar datos y
30 minutos e
Actividad sellar de recibido.
9
9
10 minutos Archivar en su
Actividad carpeta
10 correspondiente. <

10

h 4

t [=22 Y3 ,
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DESCRIPC[O!\[ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA RECOPILACION,
VERIFICACION Y REALIZACION DEL REPORTE DE TABLAS DE INDICADORES

MENSUAL.
: Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
. (clave)
1 Enlace Administrativo | Solicitar a las direcciones el Reporte de Tabla de '
{EA) Indicadores Mensuales.
Nota: Los reportes mensuales se entregan el dia 28
de cada mes
2 Enlace Administrativo | Verificar en el reporte cada uno de los proyectos de | Reporte de
(EA) cada Direccion General, cotejando el objetivo, | Tablas de
actividad o evento, nimero de beneficiados, meta | Indicadores.
anual - programada, descripcion de os eventos
realizados por el mes que se concluye, asi como del | Reporte de
siguiente, el avance fisico acumulado y el monto | Presupuesto.
autorizade por Cabildo, el avance financiero
acumulado, saldo autorizado y ejercido del mes que se
reporta.
3 Enlace Administrativo | Sefialar con plumoén fluorescente los errores de cada
(EA) uno de los prayectos por Direccion General,
4 Enlace Administrativo | 4 Procede si o no a su captura?
(EA)
No: Se conecta con la actividad 5
Si: Se conecta con la actividad 6
5 Enlace Administrativo { Remitir a las Direcciones Generales las observaciones
(EA) realizadas al reporte para su correccién.
6 Enlace Administrativo | Verificar en el reporte de tabla de indicadores los
(EA) errores encontrados y proceder a su captura en el
reporte General de la Secretaria de Desarrollo Social
donde se encuentran los proyectos de las Direcciones
Generales.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA RECOPILACION,
VERIFICACION Y REALIZACION DEL. REPORTE DE TABLAS DE INDICADORES

MENSUAL
Documento
Paso| 'Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
7 Enlace Administrative |Imprimir y guardar en un CD e} formato global de Ios
(EA) Reportes de Tablas de iIndicadores correspondientes
al mes que se reporta.
8 Enlace Administrativo | Elaborar el memorandum mediante ef cual se anexa el | Memorandum.
(EA) Reporte de Tablas de Indicadores y el CD,
debidamente firmado por el *Enlace Administrativo y
enviarlo a la Direccién General de Contabilidad Y
Control Presupuestai.
9 Direccion General de | Verifica la Direccion General de Contabilidad Y Control
Contabilidad Y Control | Presupuestal el reporte 'de la tabla de indicadores que
Presupuestal. se encuentre completo en su recopilacion de datos y
(DGCCP) procede a sellar de recibido el memorandum.
10 Enlace Administrativo | Archivar en la carpeta de los Reportes de Tablas de
{EA) Indicadores correspondiente al periodo del 2015-2018.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION Y VERIFICACION DEL REPORTE DE TABLA DE

INDICADORES

REGISTRO DE CALIDAD

' Responsabilidad de su Tiempo de |Disposicion
No | Documentos (Clave) Custodia retencién Final
“Ninguno” '
Ninguno
ANEXOS
AI;leoxo Documento Clave
1 “Reporte de tablas de indicadores Mensual”. |s/c
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X. PROCEDIMIENTOS
21. DE ACCESO A LA INFORMACION VIA ENLACES.
(PR-SDS-OF-21)

1.- Propésito:
Establecer los mecanismos internos para brindar atencion a las solicitudes que emita la
Unidad de Informacion Pablica del Ayuntamiento de Cuernavaca.

2.- Alcance:
Aplica la personal de la Oficina de la Secretaria de Desarrollo Social.

3.-Referencia:

Ley de Informacién Publica y Estadistica del Estado de Morelos.

Reglamento de Informacion Publica y Estadista y proteccion de datos personales dei
estado de Morelos.

Reglamento de la Unidad de Informacion Puablica del Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la aprobacidn de este procedimiento.

Es responsabilidad de [a revision y implantacion del procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores Generales 1a realizacion de las actividades adscritas
a este procedimiento. '

Es responsabilidad del Enlace recibir y enviar a la Unidad de Informacién Publica del
Ayuntamiento informacion descrita en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Derecho de Acceso a la Informacion Publica. Prerrogativa de las personas para
acceder a la informacion en posesion de los sujetos obligados.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ACCESO A LA INFORMACION VIA ENLACES.

Informacion Publica.- Informacion contenida en los documentos que se encuentren en
posesion de las entidades y sujetos obligados, asi como la que derive de las estadisticas,
sondeos y encuestas realizados para la toma de decisiones y cumplimiento de las funciones
constitucionales y legales de las autoridades correspondientes.

Informacion Publica de Oficio.- La informacion que las entidades y servidores publicos
estan obligados a difundir de manera obligatoria, permanente y actualizada sin que medie
para ello solicitud de acceso.

Informacion reservada.- Aquella clasificada con caracter temporal como restringida al
acceso del publico. ‘

Informacion confidencial.- Es la que contiene datos personales relativos a las
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, origen étnico o racial, domicilio, vida familiar,
privada, intima y afectiva, patrimonio, nimero telefénico, correo electronico, ideologia,
opiniones politicas, preferencias sexuales y toda aquella informacion susceptible de ser
tutelada por los derechos humanos a la privacidad, intimidad, honor y dignidad, que se
encuentra en posesion de alguno de los sujetos obligados y sobre la que no puede
realizarse ningn acto o hecho sin la autorizacién debida de los titulares o sus
representantes legales. : ,

Unidad de Informacion Publica (UDIP).- Las unidades administrativas de cada una de las
entidades publicas, responsables de atender las solicitudes de acceso a la informacién
publica.

Ley de Informacién Puablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos.- Es reglamentaria del derecho de accesos (sic) a la informacion publica,
previsto en los articulos 2° y 23-A de fa Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos. '

Enlace de la Unidad de Informacién Publica .- Servidor Publico asignado por el titular de
la dependencia para atender lo referente a la Ley de Informacion Publica, Estadistica y
Proteccion de Datos del Estado de Morelos. -

6.~ Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO
A LA INFORMACION VIA ENLACES

TIEMPO PARA Unidad ~ de Enlace de la Unidad Directores
REALIZAR LA Informacién de Informacion Generales (DG)
ACTIVIDAD Pdablica (UDIP) Publica (EUIP)
t Inirim )
h 4
1Dia i s
Actividad 1 Enviar fas Recibir de fa UDIP las
solicitudes o peticiones
ciudadanas al g ciudadanas
10 Minutos TI anface 2
Actividad 2
1 Hora Di G
Actividad 3 Elenlace turna a la El Director General
“or de? Direccién Generat. r'eclbe, analiza, t!.lrna al
Lrrocede: cofrespondiente . 4rea correspondiente
20 Minutos P nara integrar la
A ctvidas 4 v 5 informacidn solicitada
No 5] 5]
30 Minufos o
Actividad 5
Notificar a la UDIP h 4
— que no procede ) El Director General
oras
tiempo limite c?néeztaanil
Actividad 6 cluda
20 Heras 4 7}
tiempo limite
Actividad 7 ¥ l
FIN
El Director General
envia al enlace
copiade la
respuesta por correo
Agtiﬁi(c)ir:gs Recibir del enlace la El enlace recibe y 8
respuesta, localiza al remite informacion
ciudadano para derespuestaala |g
1 Dia proporcionarle la UDIP
Actividad 9 infarmacion
W[ ‘9‘|
15 Minutos
Actividad 10
Archivar copia de la
infarmacion enviada
.| porcorreo UDIP en
g la carpeta
» correspondiente
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDRIMIENTO DE ACCESO

A LA INFORMACION VIA ENLACES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
~(clave)

1 Director de la Unidad |Recibe de la ciudadania las peticiones, la analiza y

de Informacion turna al enlace de la Secretarfa correspondiente.
Publica
{UDIP) .
2 Enlace de ta Unidad |Recibe las peticiones de la Unidad de Informacion
de Informacion Publica del Ayuntamiento y revisa que la informacion
(EUN solicitada sea clara al mismo tiempo gue contenga
nombre y correo electronico del ciudadano que la
solicita,

3 {EUD ¢ Procede la solicitud? -

NOQ: Ir a la Actividad No.4
Sl; ir a la Actividad No. 5

4 (EUI) Recibe, analiza y notificar por correo electronico a la
Unidad de informacion Publica del Ayuntamiento que
no procede, por no ser competencia de la Secretaria.

5 {EUI) Turna la peticion a la Direccion General que
corresponda para su atencion.

6 Director General Recibe, analiza y turna al area correspondiente para la

(DG) integracion de la informacion solicitada.

7 (DG) Analiza y brinda contestacion al ciudadano, si es por
escrito envia a la Secretaria la respuesta en dos tantos
y copia en medio magnético y si es por correo lo
contesta directamente al corree del ciudadano,
enviando una impresion de la respuesta a la
Secretaria.

8 {DG) Envia al Enlace de la Unidad de Informacion la copia
de la respuesta que se dio al ciudadano, ya sea por
escritc y/o correo electronico.

9 (EUI) Recibe |a respuesta por escrito y/o correo electrdnico
de la Direccion General y la remite al Director de Ia
Unidad de Informacién Publica Municipal a través de
un memorandum de gestibn si es por escrito, |
sefialando que se entregara el disco fisicamente, si fue
por correo electrénico la peticion, se notificara que la
Direccion General proporciond la contestacion al
correo slectréonico del ciudadano.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO

A LA INFORMACION ViA ENLACES.

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

10

(UDIP)

Recibe el Director de la Unidad de Informacion Publica
recibe del Enlace la informacion por escrito junto con
el disco magnético y le sella su acuse de recibide y se
toma la tarea de localizar al ciudadano para notificarle
que puede pasar por la respuesta de su solicitud. Si es
por correo electronico verifica si 1a respuesta brindada
por el Director le llegd sin ningtin problema y agradece
la atencion brindada.

11

(EUI)

Archiva el acuse de recibido en forma fisica o copia dei

correo electronico en la carpeta lefort denominada|

“‘Informacién Requerida por el Instituto Morelense de
Informacion Publica y Estadistica (IMIPE), Unidad de
informacion Publica”.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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‘PROCEDIMIENTO PARA LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE ACCESO A LA INFORMACION VIA ENLACES.

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su

Tiempo de Disposicién
No | Documentos (Clave) Custodia retencion Final
1 |Correo electronico de Eniace de la Unidad de 3 anos Archivo
peticidn ciudadana Informacién
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No en

Ninguno
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X. PROCEDIMIENTOS
22. PARA LA PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA.
(PR-SDS-OF-22)

1. Propésito:

Publicar en la pagina WEB del Ayuntamiento la informacién establecida por el Instituto
Morelense de Informacién Publica y Estadisticas del Estado de Morelos de acuerdo a Io
solicitado por la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos del
Estado de Morelos. '

2. Alcance:
Aplica al Enlace de la Secretaria de Desarrollo Social ante la UDIP.

3. Referencia:

Ley de Informacién Publica y Estadistica del Estado de Morelos.

Reglamento de Informacion Publica y Estadista y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos.

Reglamento de la Unidad de Informacion Plblica del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Social ante la
‘UDIP {a revisian, elaboracién, implantacion del procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores Generales la realizacion de las actividades adscritas
a este procedimiento.

5. - Definiciones: .

Servidores Publicos.- Toda persona que trabaje, preste servicios o colabore en
cualquier dependencia de las entidades pUblicas estatales y municipales.

Sujetos Obligados.- Toda persona que trabaje en una entidad municipal y que
desempefie puestos de Jefe de Departamento a Presidente Municipal.

Derecho de Acceso a la Informacién Publica.- Prerrogativa de los ciudadanos para
acceder a la informacion publicada en la pagina de intranet Yy que se encuentra en
posesion de los sujetos obligados.

Informacién Piiblica.- Informacion contenida en los documentos gue se encuentren en
posesion de las entidades y sujetos obligados, asi como la que derive de las
estadisticas, sondeos y encuestas realizados para la toma de decisiones y
cumplimiento de las funciones constitucionales y legales de las autoridades
correspondientes.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION
DE INFORMACION PUBLICA

Informacion Publica de Oficio.- Es la informacion que las entidades y servidores
publicos estan obligados a difundir de manera obligatoria, permanente y actualizada sin
que medie para ello solicitud de acceso.

- Informacion Reservada.- Aquella clasificada con caracter temporal como restringida al
acceso del publico.
Informacién Confidencial.- Es la que contiene datos personales relativos a las
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, origen étnico o racial, domicilio, vida
familiar, privada, intima y afectiva, ‘patrimonio, nimero telefénico, correo electronico,
ideologia, opiniones politicas, preferencias sexuales y toda aquella informacion
susceptible de ser tutelada por los derechos humanos a la privacidad, intimidad, honor
y dignidad, que se encuentra en posesion de alguno de los sujetos obligados y sobre la
que no puede realizarse ningin acto o hecho sin la autorizacion debida de los titulares
0 sus representantes legales.
Unidad de informacion Puablica (UDIP).- Es la unidad administrativa de la entidad
publica, responsables de atender las solicitudes de acceso a la informacion publica.
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos.- Es reglamentaria del derecho de accesos a la informacion
publica, previsto en los articulos 2° y 23-A de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Morelos.
Director de la Unidad de Informacién Pablica (DUIP).-Responsable de |a unidad de
informacién pablica |
Consejo de Informacion Clasificada (CIC).- Organo colegiado que se integrara en
cada una de las entidades publicas para resolver sobre la informacion que debera
clasificarse como reservada y confidencial; asi como para atender y resolver los
requerimientos de las unidades administrativas y el Instituto en relacion con las
solicitudes de informacion y la accién de habeas data.
Enlace de la Unidad de Informacién Publica.- Servidor Publico asignado por la
Secretaria correspondiente para atender lo referente a la Ley de Informacion Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos del Estado de Morelos.

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 PUBLICACION
DE LA INFORMACION PUBLICA.

TIEMPG PARA Direccion de la Unidad Enlace de [a Unidad . Direcciones
REALIZAR LA de Informacion Publica de informacion Generales Adscritas a
ACTIVIDAD (BUIP) Publica (EUIP) _ la Secretarfa (D)
t Imirmin }
30 min,
Actividad v
1
Recibe los formatos Los hace llegar a los El enlace de cada
2 hora disefiados y o | Direccion General
. - enlaces de los » -
Actividad 2 establecidos —> Directores teg recibe y muestra
1 | por el IMIPE Generales § al Director Gral.
1 hora 4
Actividad 3
3 . ¥
Dar a conocer a los Autoriza su
N ? h_gffj 4 enlaces los formatos procedimiento
clivida y su llenado mensual
2 5]
1 hora
Actividad 5
y A
30 min. Envia por correo _Recopila la
Actividad & electronico los informacion
formatos a los : . Solicitada
_ 3 Enlaces
1 dia Formatos
Actividad 7
4
Capturan su
2 dias informacién en los
Actividad 8 formatos del IMIPE
8
2 dias .
Fomlce e ;
9 P ¥ Entrega al enlace de
10 min < la Secretaria en
Actividad 10 10 forma impresa y CD
9
1 dia
Actividad 11 _
Se le indica al enlace
LProcede? los errores de su
20 min. informacién para su
Actividad v 12 ] correccién
12 sl
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DE LA INFORMACION PUBLICA.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION

TIEMPO PARA Direccion de la Unidad Enlace de la Unidad Direcciones
REALIZAR LA de Informacion Publica de Informacion Generales Adscritas a
ACTIVIDAD (DUIP) ' Publica {EUIP) la Secretaria (D)
20 mis. Se procede a El enlace procede a
Actividad 13 copiailo en el SU Cofreccion y
formato establecido remite informacion
2 horas por el
Actividad 14 14 IMIPE 13
A4
pp Enviar por correo la
in. H i 2
- informacién al area
Aclividad 15 encargada de ia
pagina
de
15 Internet
30 min.
Actividad 16 v
Verificar via
telefonica si llegé |a
nformacion
0 - - 16
Agtic\!fli?izd Subir ia informacion
17 a la pagina de
Internet o
1dia 17
Actividad 18 Verificar que la
informacion se
- encuentre en la
18 pagina
y
28 dias A
Actividad 19 Actualizar la
informacién en las
o fechas indicadas per
1dia Verificar [a 1
L . . 19 el IMIPE
Actividad 20 informacion de la
Secretaria antes de
tas fechas de <
calificacion
del
20 IMIPE
10 dias l -
Actividad 21 Recibir la calificacion El enlace recibe la
que propoiciont el informacion y lo
IMIPE y comunican comunica a la
1dia al enlace > Secretaria
Actividad 22 21 22
I'-’.IM
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE LA PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA.

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Direccién de la Unidad | Recibe los formatos disefiados por el IMIPE para subir Formatos
de informacion la informacién a la pagina de Internet de acuerdo a lo
Publica fundamentado en el articulo 32 de la Ley de
(DUIP) Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Moreglos.
2 Direccion de fa Unidad | Convocar a una reunion y presentar en proyeccion los
de Informacion formatos indicados por el IMIPE y la forma de su
Piblica llenado con [a finalidad de dispersar dudas y presentar
(DUIP) la informacién en tiempo y forma.
3 Direccion de la Unidad | Enviar al correo electronico del enlace designado por Formatos
de Informacion la. Secretaria los formatos que se utilizaran en la
Publica pagina de Internet del Ayuntamiento de Cuernavaca.
(DUIP)
4 Enlace de Unidad de |Recibe por correo el enlace de la Secretaria los
Informacion de la formatos del IMIPE, procede a imprimirlos y enviarlos |
Secretaria en disco magnético a los enlaces de cada Direccion a
(EUIP) través de un Memorandum.
5 Enlace de la Direccion | Reciben los enlaces de cada Direccion los formatos,
General los imprimen y muestran al Titular del! area para su
(EDG) analisis y conocimiento, comunicandcle ias fechas en
que cada uno debera ser entregado.
6 Enlace de la Direccion | Autoriza el titular del érea Ia recopilacion de la
General informacion solicitada, indicando a cada empleado o
{EDG) que debera proporcionar al enlace de la Direccion,
7 Enlace de la Direccion | Recopila en enlace la informacion de acuerdo a las
General funciones de que tienen designadas sus compafieros
(EDG) del area para cada uno de los formatos, asl como las
fotografias que se requieren.
8 Enlace de la Direccion | Captura el enlace la informacién recopilada en cada
' General uno de los formatos y las fotografias en un CD.
(EDG) '
9 Enlace de la Direccion | Proporciona el enface de la Direccion al enlace de la
General Secretaria la informacién que habia requerido en
(EDG) forma impresa y en un CD ias fotografias que amparan
los eventos que han realizado.
10 Enlace de Unidad de | Verifica el enlace de la Secretaria gque se proporcione
{nformacion de la ia informacién completa y le sella o firma de recibido
Secretaria en el acuse del enlace de la Direccion.
(EUIP)
11 Enlace de Unidad de |Procede el enlace de la Secretaria a analizar Iz |
informacion de la informacion recibida, sefialando los errores que pueda
Secretaria encontrar en cada uno de los formatos.
(EUIP)
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Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
12 Enlace de Unidad de |Muestra al enlace de la Direccion los errores
informacion de la enconirados en su informacién para que proceda a su
Secretaria correccion.
(EUIP)
13 | Enlace de la Direccion | Procede a corregir en los originales, imprime los
General formatos, graba en disco magnético y remite al enlace
(EDG) de la Secretaria en forma economica la informacion.
14 Enlace de Unidad de | Vaciar o copiar la informacion de cada una de las
~ Informacion de la ~ | areas en el orden estipulado en el Reglamento Interior
Secretaria de Ia Secretaria de Desarrollo Social.
(EUIR)
15 Enlace de Unidad de | Enviar en las fechas estipuladas al correo electronico
Informacion de la asignado a la Directora de la Unidad de Informacién
Secretaria Publica para que suba esta informacién a la pagina de
. (EUIP) Internet del Ayuntamiento.
16 Enlace de Unidad de | Verifica via telefénica con Ia Directora de la Unidad de
Informacion de la Informacion Publica si la informacién enviada a su
Secretaria correo electronico ha llegado y si llego completa, Caso
(EUIP) contrario se vuelve a enviar o se leva fisicamente la
_ informacién.
17 | Direccion de fa Unidad | Subir a la brevedad posibie la informacion de cada uno
de Informacion de los formatos a la pagina de Internet para que sea
Publica publicada.
(DUIP)
18 Enlace de Unidad de |Verifica el enlace de la Secretaria que la informacion
Informacion de la enviada de cada uno de los formatos se encuentre
Secretaria publicada en forma correcta y completa en la pagina.
(EUIP)
19 Enlace de Unidad de | Actualiza el enlace de la Secretaria la informacion de
. Informacién de la la pagina de Internet en las fechas estipuladas por el
Secretaria Instituto  Morelense de Informacion Plblica 'y
(EUIP) Estadistica.
20 Enlace de Unidad de | Verifica el enlace de la Secretaria la actualizacion de
Informacion de la la informacion publicada antes de que el Instituto
Secretaria Morelense de Informacién Publica y Estadistica emita
(EUIP) su calificacién a la pagina.
21 | Direccién de la Unidad | Recibe el Director de la Unidad de Informacnén Publica
de Informacion la calificacion que proporcioné el Instituto Morelense
Publica de informacion Publica y Estadistica y comunican a los
{DUIP) enlaces del Ayuntamiento para su conocimiento, al
misma tiempo que se analiza las fallas que se tengan
para evitar futuras llamadas de atencion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE LA PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA.

Documento

Paso: Responsable Actividad De Trabajo
{clave)

22 Enlace de Unidad de | Recibe el enlace de fa Secretaria la calificacion, dando

Informacion de la a conocer los aciertos y fallas que se tengan que
Secretaria madificar.

(EUIP)

Con este procedimiento se cohc]uye esta actividad.
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PROCEDIMIENTO PARA LA
PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA.

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de Disposicién
No | Documentos (Clave) Custodia retencién Final
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo
No Documento | Clave

“‘NINGUNO”
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23. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES SIN CONTRATO
(PR-SDS-OF-23)

1. Propésito:
Dar a conocer la metodologia para realizar la adquisicion de bienes conforme al
presupuesto anual autorizado

2. Alcance:
‘Este procedimiento aplica al personal de la oficina de la Secretaria de Desarrollo Social

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca;

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de servicios;

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 Pblicos.

Ley del Impuesto sobre ia Renta.

Ley del IVA.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal. -

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Plblica Municipal de Cuernavaca.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizacién de este
procedimiento. _

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

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

5. Definiciones:
SLR: Solicitud de Liberacion de Recursos

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 ADQUISICIONES DE BIENES Y

SERVICIOS SIN CONTRATO
TIEMPO PARA TITULAR DE LA
REALIZAR LA
e ILAR L ENLACE ADMINISTRATIVO DEPENDENCIA
{ INICIO )
Y
10 miputos Recitir solicitud de
Actividad adquisicion de
1 bienes yfo servicios
ﬂ Memorandum
y
- Solicitar cotizaciones
2 dias a la Direccion de
Actividad Adquisiciones y
2 Control de Servicics
“§_| Memorandum -
l L_—‘—"—.—-.—
10 minutos NG
Actividad C
3 L a Se conecta con
éLa (:;mpf Se realiza procedimiento el procedimiento
. » o para licitacion o de fa Dir. Gral.
azl_gnatmg"' ®l—invitacion restringida P De Recursos
. irecta 4 Materiales y
1 dia Servicios
Actividad
4
si l
10 minutos Se verifica suficiencia
Actl\éldad presupuestal
7]
T NO
10 minutos .
Actividad ¢Euste Elaborar o o d
b presupuest transferencia o rocedimiento de
o7 reasignacion Transferencias
?I presupuestal
30 minutos
Actividad hd
ff
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y

SERVICIOS SIN CONTRATO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENEACE ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA,
" ACTIVIDAD DEPENDENCIA
15 minutos Se capt Figma del Titular de
plura .
Actividad requisicion > la Dependencia
8 9
8 Reguisicion i
X
1 dia Entregar requisicién
Actividad a la Direccion
9 General de Recursos
. 10 I Materiales Requisicion !
Y Se conecta
. . con el
20 minutos Se recibe material, procedimiento
Actividad facturas y ®| del almacén
cuvida decumentos soporte General
10 en el almacén
eneral
L Facturas
v | Reauisicion |
2 horas Se entrega material a Orden de
Actividad las areas solicitanies Compra,
11 1z Salida de
$ Almacen
1 hora Se capiura solicitud Firma del Tilular de
Actividad de pago en sistema > la Dependencia
12 de Contabilidad y se —
13 | recaban firmas Solicitud de
Liberacion de
Recurso
1 hora
Actividad
13 y
Se entrega solicitud
depagoala
Direccién General de
10 minutos Gontrol Presupuesta
Actr.]v;dad ra tramite de pago Facturas
14 | Requisicion
Orden de -
A4 Compra
Salida de
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEADQUISICIONES DE BIENES

Y SERVICIOS SIN CONTRATO

Documento
Responsable Actividad de Trabajo
Paso
(clave)
ENLACE - . ) o
4 ADMINISTRATIVO Recibir solicitud de adquisicién de bienes y/o servicios Memorandum
(EA) .
Salicitar cotizaciones de los bienes y servicios a la
2 EA Direccién de Adquisiciones y Control de Servicios Memorandum
¢l.a compra es asignacion directa?
3 EA NOC. Ira a la actividad 4
Sl _ir ala actividad No. '5
Se realiza procedimiento para licitacion o invitacion
4 EA restringida Memorahdum
5 EA - Be verifica suficiencia presupuestal Sistema de
Contabilidad
¢ Existe presupuesto?
6 EA NO. Ir a la actividad 7. Sistema de
Si. Ir ala actividad 6 Contabilidad
Elaborar transferencia o reasignacion presupuestal
7 EA (Se conecta con Procedimiento de Transferencia Sistermna de
Presupuestal) Contabilidad
8 EA Se captura requisicion Sistema de
Contabilidad
. TITULAR DE LA Se recaba firma del titular de la dependencia SLR
DEPENDENCIA
' Entregar requisicion a la Direccion General de
10 EA Recursos Materiales Regquisicion
Se recibe material, facturas y documentos soporte en | Se firma salida de
11 EA el almacén general entrega del
almaceén
Se entrega material a las areas solicitantes Firman de
12 EA recibido de
material las areas
Se captura solicitud de pago en sistema de
13 EA contabilidad y se recaban firmas SLR
Se entrega solicitud de pago a la Direccién General de
14 EA Contabilidad y Control _I;rae;gpuestal para tramite de SLR
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

Registro Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencién Final
1 Solicitud de Secretaria 5 afios Archivo muerto
Cheque
2 Requisicion de Secretaria 5 afios Archivo Muerto
Material
3 Factura 5 anos Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
4 Orden de Secretaria 5 anos Archivo de
Compra ' Contabilidad y
Presupuesto
5 Salida de Secretaria 5 anos Archivo de
Almacén Contabilidad y
Presupuesto
6 Memorandum Secretaria 5 afios Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
Aneﬁg Documento Clave

Ninguno
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24. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS CON CONTRATO
(PR-SDS-OF-24)

1. Propésito:
Dar a conocer la metodologia para realizar la adquisicién de bienes y/o servicios con
contrato, conforme al presupuesto anual autorizado

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

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca: .

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de servicios;

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

l.ey Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del IVA.

Cdédigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrolio 2016- 2018

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretarla de Desarrollo Social la autorizacion de este
procedimiento.

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

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

5. Definiciones:
SLR: Solicitud de leerac:ion de Recursos

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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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS CON CONTRATO

THEMPO PARA TITULAR DE LA
REALIZAR LA LACE AD I\
TN EN MINISTRATIVO DEPENDENGIA
{ INICIC )
10 minutos Y
Ad“;'dad Recibir solicitud de
adquisicidn de
bienas y/o servicios
1 Memorandum ,
2 dias A }
Actividad Soligitar cotizaciones a la
2 Direccion de
Adquisicienes y Control
de Servicios Basicos
2 Memorandum
10 minutos
Actividad
3 A
Se verifica presupuesto
7]
10 minutos
Actividad
4
NO | Elaborar transferencia Se conecta con
+ Existe o reasignacién procedimiento de
: presupuesto? o presupuestal Transferencias
30 minutos presupuestales
Actividad 5
5 °]
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS CON CONTRATO

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA
1 dia Se solicita
Actividad Suficiencia
6 resupuestal a la
BTjesoreria Municipal Memorandum
Se conecta con
4 el procedimienio
15 minutos Eniregar Solicitud de N de 1a Dir, Gral.
Actividad elaboracitn de contrato 1 De R?CUT 508
7 con suficiencia Matgnfales y
—|7 presap::le_f‘tii’y ficha Memorandum Servicios
Suficiencia
Presupuestal
hd
3 dins Se recibe nimero de Ficha Tecnica
S compromiso para
Actividad tramite de pago’
8 8 ]
Se reciben facturas y
1 dia XML del proveedor
Actividad 9
g ¢ Factura
20 minutos Se genera tramite de Firma del Titular de
Actividad pago en el sistema > la Dependencia
10 de Contabilidad __
o Solicitud de F‘
I Liberacion de
Recurso
1 dia
Actividad y
11 Se entrega solicitud
depagoala
Direccién General de
Contabilidad y
Controt Presupuestal Fact
Py _prra tramite de pago acturas _
minutos 11 L
s R
Actividad - gquisicion
12 l Orden de
Compra
Salida de
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES

Y SERVICIOS CON CONTRATO

Documento
Responsable Actividad ‘de Trabajo
Paso
(clave)
ENLACE 0 - N . .
1 ADMINISTRATIVO Recibir solicitud de adquisicién de bienes y/o servicios Memorandum
(EA)
Solicitar cotizacicnes de los bienes y servicios a la
2 EA Direccion de Adquisiciones y Control de Servicios Memorandum
3 EA Se verifica presupuesto
' ¢ Existe Presupuesto?
4 EA NO. Ir a la actividad No. 5
Sl. Ir a actividad No. 6
: Elaborar transferencia o reasignacién presupuestal
5 EA {(se conecta con Procedimiento de Transferencias
Presupuestales)
Se solicita Suficiencia Presupuestal a la Tesoreria
6 EA Murnicipal Memorandum
Entregar Solicitud de elaboracion de contrato con
7 EA suficiencia presupuestal y ficha técnica Memorandum
Se recibe numero de compromiso para tramite de
8 EA pago
Se reciben factura y XML del proveedor
9 EA ' Factura y XML
Se genera tramite de pago en el sistema de
10 EA Contabilidad : SLR
TITULAR DE LA Firma del Titular de la Dependencia
11 DEPENDENCIA SLR
(TD)
Se entrega solicitud de pago a la Direccién General de
12 EA Contabilidad y Control Zr:;gpuestal para tramite de SLR
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REGISTRO DE CAILIDAD Y ANEXOS

Registro | Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposiciéon
No {Clave) de su custodia retencién Final
1 Solicitud de . Secretaria 5 afios Archivoe muerto
Cheque
2 Requisicion de Secretaria 5 afios Archivo Muerto
Material
3 Factura 5 afios Archivo de
' Contabilidad y
Presupuesto
4 Orden de Secretaria 5 afos Archivo de
Compra Contabilidad y
Presupuesto
5 Salida de Secretaria 5 afios Archivo de
Almacén Contabilidad y
Presupuesto
6 Memorandum Secretaria 5 afos Archivo de
' Contabilidad y
Presupuesto
Ane;;g Documento Clave

Ninguno




Clave: DT-SDS-OF-VIII )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | Revision: 2

Ny OFICINA DEL SECRETARIO __
CUERMNAVACA REFERENCIA; PR-PNM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina 163 de 377

-Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

" 4. Responsabilidad:

25. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE AUTORIZACION DE GASTOS EROGADOS
(PR-SDS-OF-25)
1. Proposito:
Establecer la metcdologia para dar a conocer la autorizacion de pago de gastos erogados.

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

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del IVA.

Cdédigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

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

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

l.as Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de lievar 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 |a existencia de recursos financieros para el 6ptimo funcionamiento
y operacion de los proyectos.

SLR: Solicitud de liberacién de recursos.

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE PAGO DE GASTOS

TIEMPO PARA I ENLACE ADMINISTRATIVO | ’ TITULAR DE LA DEPENDENCIA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
30 min. INICIO
Actividad
1
Recibir por parie da las unidades
Administrativas la  solicitud de
1 hrs. fago por gastos realizados. Memerandum
Actividad 1 Facturas
2
A4
1 0. n:"n' Revisar las facturas del gaste
Actividad erogade; verificar que ‘os datos
3 fiscales sean comrectos.
P Factura I
10 min. '
Actividad
4
¢ Estan correctos NO
- los datos? — Devolver la
10 min. documentacion fiscal a la
Actividad unidad admnistrativa
5 para cerreccion de las
chservaciones hachas
per el Enlace
4 | Administrativo Factura
10_ H_Tiﬂ. Verificar fa suficlencia
Actividad prastpuestal.
6
5
1 dia i
Actividad
7
Realizar transfarencia Se Conec,ta con
45e cuenta con prasupusstal a la cuenta el procedimiento
1 hr. suficlencia correspondiente de
Actividad presupuestal? Transferencias
8 8 7 I presupuestales
Sl
Elaberar solicitud de
page en el Sistema de Solicitud de
Contabilidad. pago
8 ]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE PAGO DE GASTOS

EROGADOS
TIEMPO PARA i ENLACE ADMINISTRATIVO [ TITULAR DE LA DEPENDENCIA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Firmar Solicitud de pago para ) -
idacio Firmer $oelicitud de pago para
- su validacién. su autorizagién,
30 min. Mo ] Solicitud de pago
Actl\gdad 5 Solicitud de pago I —
1dia # Se conecta con
Hhe. Entregar a la Direccién el procedimiento
Actividad Generai de Conlabilidad y de Contabilidad y
10 Control  Presupuestal  la Control
Solictud de Pago para su Presupuestal
tramite correspondiente. -
15 min. Wl Solicitud de pago
Actividad
" Y

FiN




CLUERMAVALC A BSTAMCS
Rt PR PO FE R

Lt 1eto]

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

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

Clave: DT-SDS-0OF-V||

~

Revigion: 2

Pagina 168 de 177

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE PAGO

DE GASTOS EROGADOS

Paso

Responsabie

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Enlace
Administrativo
(EA)

Recibir  por pafte de las unidades
Administrativas la solicitud de pago por
gastos realizados.

Memorandum
Factura

EA

Revisar factura del gasto erogado; y verificar
que los datos fiscales sean correctos.

Facturas

EA

¢, Estan correctos los datos?

Np.- Pasar a la actividad 4.
Si.- Pasar a la actividad 5.

EA

Devolver la documentacion fiscal a la unidad
administrativa para correccion de las
observaciones hechas por el Enlace
Administrativo.

Pasar a la actividad 1.

Factura

EA

Verificar si existe la Suficiencia Presupuestal
para realizar el pago.

EA

¢ Se cuenta con suficiencia presupuestal?

NO.- Pasar a la actividad 7.
Sl.- Pasar a la actividad 8.

EA

Realizar transferencia presupuestal a Ia
cuenta correspondiente.

Se conecta con el procedimiento de
Transferencias presupuestales.

Pasar a la actividad 8.

EA

Elaborar solicitud de pago en el sistema de
contabilidad.

Solicitud de
pago

EA

Firmar la solicitud de pago para su validacion
y turnarla al Titular de la Dependencia

Solicitud de
pago
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Titular de la Firmar la solicitud de pago para su .
10 Dependencia autorizacion y - tumarla al Enlace SOI'CE':US de
(TD) Administrativo para continuar con el tramite. Pag
Entregar a la Direccidn General de
Contabilidad y Control Presupuestal, la
solicitud de pago para su tramite
correspondiente. -
11 EA SOI]C,I:US de
Se conecta con el procedimiento de pag
Contabilidad y Control Presupuestal.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE AUTORIZACION DE PAGO DE GASTOS

EROGADOS

REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXQOS

N Documentos |Responsabilidad de su Tiempo de Disposicion
0 - . h
(Clave) Custodia retencion final
. . . Archivo
1 Factura Enlace Administrativo ndeterminado
5 Memorandum Enlace Administrativo. Indeterminado Archivo
3 gohmtud de Enlace Administrativo. Indeterminado Archivo
ago
AnNeoxo Documento Clave
1 Solicitud de pago s/c
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26. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REMUNERACION AL PERSONAL EVENTUAL

(PR-SDS-OF-26)

1. Propésito: Llevar a cabo la Contratacion del Personal eventual, que presta sus
servicios en las diversas Secretarias de Desarrollo Social, conforme al presupuesto
autorizado anual.

2. Alcance: Tener un mejor control de la estructura del personal y del ejercido del
presupuesto de egresos

3. Referencia:

Ley de ingresos

Presupuesto de egresos

Ley de organica municipal

Ley del servicio civil

Ley de responsabilidad de los servidores publicos

Reglamento de gobierno de la Administracion Plblica Municipal
Pian de desarrollo municipal

Programa operativo anual

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la autorizacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo |a revision, elaboracion, implantacion y
actualizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal que elabora en Ia Secretaria de Desarrollo Social
lievar 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 FLLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REMUNERACION

AL PERSONAL EVENTUAL

Tiempo para - . N :
real?zaf,a Enlace Administrativo Titular de la
Actividad dependencia
3 Dias Solicitar sufficiencia
Actividad presupuestal a la
1 Tesoreria Municipal
m
NO -
3 Dias LEstd Se corrigen
Actividad aprobado? A————| observaciones
2 3]
Sl i
" S3e elabora la solicitud de
ZXCR?;;?‘S contratacién de personal y se o| VoBo. yAutorizacion
3 envia a Recursos Humanos del Titular de ta Anteproyecto
para alta 5] dependencia
- Oficio o * -
l Mamnrarnck im
:c?\?igla:d Se elabora el compromiso en
4 el sistema de contabitidad
30 minutos
Actividad
5 FIN
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AL PERSONAL EVENTUAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REMUNERACION

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
Enlace Solicitar suficiencia presupuestal a la
1 Administrativo Tesoreria Municipal Anteproyecto
¢ Esta aprobado?
2 | ageidce | Siiralaactividad 4
NC ir a la actividad 3
3 Enlace Se corrigen observaciones
Administrativo
s | e | 5o oeere s soleud de conraaonde | oo
Administrativo Memorandum
para la alta.
Titular de la Vo.Bo. y Autorizacion del Titular del area
S dependencia del Anteproyecto Anteproyecto
6 Enlace Se elabora el compromiso en el sistema
Administrativo de Contabilidad
- Enlace FIN

Administrativo
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de | Tiempo de |Disposicidn
No Documentos (Clave) su Custodia retencién Final
. . . .. Archivo
1 Anteproyecto Enlace Administrativo | Indefinido
2 Memorandum Enlace Administrativo | Indefinido Archivo
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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XI. DIRECTORIO.

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Demetrio Chavira de la Torre
Secretario de Desarrollo
Social

329 44 02

Motolinia No. 13 Esq.
Netzahualcédyotl, Col.
Centro
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO. FECHA DE TERMINACION
31 de Octubre de 2016

PARTICIPANTES PUESTO
Demetrio Chavira de la Torre Secretario de Desarrolic Social.
José Dominguez Alvarez Enlace Administrativo de la Secretaria de

Desarrollo Social

Marceia Torres Bello Técnico Informatico

ez Alvarez

' e lal Elaboracion del
Coordinacion de Manual de Organizacion, Politicas vy
Modernizacién Administrativa ' Procedimientos
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Xlli. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

AREA: Oficina de la Secretaria de Desarrollo Social

Vo. Bo. de la

Manual Version 2016

C

de la Torre
Secretario de

Desarrollo Sagi

Fecha D Puesto Coordinador de
Apartado | Motivo Del Cambio V":‘c ave Nombre Modernizaci6n
igencia . Administrativa
Y Firma
Todos Actualizacion del 31/10/2016 _|-Pemety




