AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-STYDE-OF-VIf |

SECRETARIA DE TURI§M0 Y DESARROLLO Revision: 03
ECONOMICO - -
CURRMAYACA I OFICINA DE LA SECRETARIA Pagina: 1 de 126

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

Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos de la
Oficina de la Secretaria de
Turismo y Desarrollo Economico

Cuernavaca, Mor. a 31 de Octubre de 2016.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO
ECONOMICO

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

Clave: BT-STyDE-OF-VI1

N

Revisién: 03

Pagina: 2 de 126

CONTENIDO

I. HOJA DE AUTORIZACION

H. INTRODUCCION

Hl. OBJETIVO

V. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

V. MISION, VISION Y VALORES

VI. ORGANIGRAMA

VII. ESTRUCTURA ORGANICA

VIIi. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
IX. POLITICAS

X. PROCEDIMIENTOS -
01. Estructura del procedimiento de gestion

02. Estructura del procedimiento para ia elaboracion del
programa operativo anual de la secretaria de turismo vy
desarrollo econdmico

03.Estructura del procedimiento de adquisicion de bienes
y servicios sin contrato

04 Estructura del procedimiento de adquisiciones de
bienes y servicios con contrato

05. Estructura del procedimiento de autorizacién de
gastos a comprobar

06. Estructura del procedimiento de pago de autorizacion
de gastos erogados

07. Estructura del procedimiento de incidencias, tiempo
“extra, estimulos y recompensas del personal

Pagina

10
11
12
13
30
31
31
37
42
47
52
58

64




CUERHAVACA

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

ECONOMICO ]
OFICINA DE LA SECRETARIA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 ,.

~
Clave: DT-STyDE-OF-VIi

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

Revision: 03

Pagina: 3 de 126

08. Estructura del procedimiento de modificacion de
estructura

09. Estructura del procedimiento de solicitud de personal
10. Estructura del procedimiento de transferencias
presupuestales

11. Estructura del procedimiento de remuneracion al
personal eventual

12. Estructura del procedimiento para la elaboracion del
presupuesto de la dependencia

13. Estructura del procedimiento de revision de manuales
14. Estructura del procedimiento para realizar el control
en el registro de asistencia del personal de honorarios y
adscrito a la secretaria de turismo y desarrollo econdmico
15. Estructura del procedimiento para coordinar la
elaboracién de los programas anuales de mantenimiento
preventivo del parque vehicular

16. Estructura del procedimiento para el control de
abastecimiento mensual de combustible .
17. Estructura del procedimiento para coordinar el
mantenimiento correctivo del parque vehicular

18. Estructura del procedimiento para el informe trimestral

XI. DIRECTORIO
XIl. HOJA DE PARTICIPACION

Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

68

72
76

82

86

92

97

101

105

115

120

124

125

126




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT'STYDE“OF'V“W

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO Revision: 03
o ECONOMICO )
CUERHAYACA  zhnns OFICINA DE LA SECRETARIA Pagina: 4 de 126

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

|. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones [, XXXl y XXXIHl, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Oficina de la Secretaria de Turismo y
Desarrollo Econdmico, el cual contiene informacion referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e
induccion para el personal.

a.a—u/;r &ch;c, = C{zau.-:.; L

Cuauhtémocg Blanco Bravo
Presidente M nic’ al

Franc Car jal Zap
Coordinador eModern cion mmlstratlva

Georglna Bobadilla )
istrativo de la Secretaria de Turismo
Desarrolio Econdmico

Fecha de ) Vo. Bo. VERSION No. de
Autorizacién Jefe de Departamento de Desarrollo (ano) paginas
Organizacional

Laisa Isela Cano Dominguez 2016 | 126

31/10/2016
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Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Oficina de la Secretaria
documentan la accion organizada, la estructura, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacion y los procesos clave de la organizacion.

El presente Manual ha sido elaborado para servir como instrumento de apoyo en el
funcionamiento de las tareas encomendadas a cada trabajador, cuyo eficaz cumplimiento,
por todos ellos en su conjunto, conlleva la integracion de un equipo de trabajo capaz de
alcanzar los objetivos especificos de la oficina de! secretario, y de coadyuvar de forma
importante a lograr los objetivos generales de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico.

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

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

El objetivo del presente Manual, consiste en definir con claridad la estructura
organica de la Secretaria de Turismo y Desarrolio Econdmico, estableciendo

las Unidades Administrativas que la integran.

De igual forma, sefialar las funciones principales del titular de la Dependencia
de la administracion Publica Municipal y de los Servidores Publicos adscritos
a su oficina; asi como los procedimientos mediante los cuales llevan a cabo
sus actividades y dan cumplimiento a la funcién publica que tienen

encomendada.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

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

Ley del Servicio Civil dei Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.

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

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

L ey de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
Ley de Fomento Econdmico para el Estado de Morelos.

Ley de Mercados para el Estado de Morelos.

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos.

Ley de Fomento Agricola del Estado de Morelos.

Ley de Ganaderia del Estado de Mofelos.

Ley de Desarrollo y Promocién al Turismo del Estado de Morelos.
Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

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

Regiamento de los Organos Colegiados, Apoyos Institucionales y Mecanismo
de Coordinacion Institucional de la Ley de Fomento Econdémico para el
Estado de Morelos.

Regtamento de Proteccion Civil para el Estado de Morelos.
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25. Reglamento que rige las Actividades de los Trovadores y Mariachis en el
Estado de Morelos.

26. Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca.
27. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

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

29. Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Economico.

30. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y
Obras Publicas de Cuernavaca Morelos.

31. Reglamento Interior del Comité de Fomento Econdmico del Municipio de
Cuernavaca.

32. Reglamento de Proteccion Civil para et Municipio de Cuernavaca.

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

34. Reglamento de Anuncios para el Municipio de Cuernavaca.
35. Reglamento de Estacionamientos Publicos del Municipio de Cuernavaca.

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

37. Reglamento de Restaurantes para el Municipio de Cuernavaca.

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

39. Reglamento para Fotégrafos y Camafégrafos Profesionales Ambulantes no
Asalariados del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

40. Reglamento de Uso de la Via Publica del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
41, Reglamento de la Junta Local de Sanidad Vegetal de Cuernavaca, Morelos.
42. Reglamento de la Ley de Fomento Agricola del Estado de Morelos.

43. Reglamento de Turismo Municipal de Cuernavaca Morelos.

44. Reglamento de Ciudades Hermanas del Municipio de Cuernavaca.

45. Acuerdo mediante el cual se establecen las Unidades de Informacién Publica
y se crea el Consejo de Informacién Clasificada del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos

46. Convenio de Colaboracion al Programa de Mejora Regulatoria que celebran
el Gobierno del Estado de Morelos y el Ayuntamiento de Cuernavaca.
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47. Convenio especifico al Convenio de Coordinacidn para brindar Asesoria
Tecnica en materia de Mejora Regulatoria por el que se establece el Sistema
de Apertura Rapida de Empresas en el Municipio de Cuernavaca que
celebran el Ejecutivo Federal, el Gobierno del Estado de Morelos y el
Ayuntamiento de Cuernavaca.

48. Convenio de Colaboracion entre el Ayuntamiento de Cuernavaca y el
Fideicomiso Centro Regional para la Competitividad Empresarial de
Cuernavaca Morelos.

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

50. Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca Morelos 2016-2018.
51. Pian de Reestructuracion Turistica de la Ciudad de Cuernavaca Morelos.
52. Programa Operativo Anual 2016.

53. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos.

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

55. Y las demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras Disposiciones
de caracter administrativo y de observacion general del ambito de su
competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico, es la Dependencia encargada de la
regulacion, promocion y fomento del desarrollo de las actividades industriales,
comerciales, artesanales, agropecuarias, agroindustriales, agricolas, turisticas y de
servicios. Asimismo, promovera la generacion y aprovechamiento de las fuentes de
trabajo, la capacitacién para incrementar la mano de obra especializada encaminada al
aumento de la posibilidad de obtener o mejorar el empleo y el impulso a proyectos
productivos, ademés de proponer y dirigir las politicas en materia de abasto y comercio.

VISION

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

VALORES
(Del Plan Municipal de Desarrolio)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

Identidad Imparcialidad
Justicia Legalidad

Objetividad Rendicién de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO

NOMBRE

SUBTOTAL | TOTAL

Secretario de Turismo y
Desarrollo Econémico

Asesor

Secretario Privado

Asistente

Asistente

Técnico Informatico

Analista Administrativo

Jefe de Oficina

Juan Diego Pons Diaz de Leén

Juan Manuel Gaytan Nava

José Luis Aranda Figueroa

Leticia Aguirre Flores

Maria Soledad Del Pilar del Valle
Noriega -

Jorge Carrillo Salas

Karina Alegre Ramirez

Miriam Isis Saldafia Ramirez

TOTAL
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretario de Turismo y Desarrollo Presidente Municipal de Cuernavaca
Econémico
PERSONAL A SU CARGO
Asesor Analista Administrativo
Secretario Privado Jefe de Oficina
Asistente (2)
Técnicoe Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Proponer al Presidente Municipal las politicas y programas relativos al fomento de las
actividades agropecuarias, industriales, mineras, artesanales, turisticas, comerciales y
de servicios;

If. Dirigir y coordinar la ejecucion de los programas de fomento y promocién econdmica
para el desarrolio del Municipio, aplicando las politicas federales, estatales y
municipales, acorde a los programas anuales de operacion;

Ill. Coordinar el Servicio Municipal de Empleo, buscando el mayor numero de vacantes
para colocar solicitantes en el empleo formal;

IV. Implementar el Sistema de Aperiura Rapida de Empresas (SARE), para el
establecimiento de la mediana y pequefia industria en el Municipio, asi como la creacidn
de parques industriales y centros comerciales y de servicios;

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

V1. Impuisar la participacion de Jévenes Emprendedores en la actividad econémica del
Municipio, mediante su capacitacion, apoyo en la planeacion de sus proyecios y
tramitandoles el otorgamiento de financiamientos publicos o privados:

VIl. Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para lograr un mejor
aprovechamiento de los recursos turisticos del Municipio, impulsando entre otros el eco
turismo y el turismo social,

VIIt. Promocionar directamente los recursos turisticos del Municipio, asi como la
creacién de centros, establecimientos y la prestacidon de servicios turisticos en el
Municipio;

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

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretario de Turismo y Desarrolio Presidente Municipal de Cuernavaca
Econdémico

PERSONAL A SU CARGO

Asesor Analista Administrativo
Secretario Privado Jefe de Oficina
Asistente (2)

Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

X. Proporcionar atencién, informacion, consuitoria y asesoria en materia de desarroflo
econémico;

Xi{. Fomentar la creacion de fuentes de empleo impulsando el establecimiento de
mediana y pequefia industria en el Municipio, asi como la creacidn de parques
industriales y centros comerciales;

XIl. Promover la inversion privada y social en el Municipio;

XII. Apoyar el desarroflo comercial en el Municipio, fomentando la industria rural;

XIV. Apoyar los programas de investigacion y desarrollo tecnoldgico, industrial y
fomentar su divulgacién;

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

XV1. Ejercer las atribuciones y funciones en materia industrial, turistica, comercial y de
servicios, derivados de los convenios donde el Municipio sea parte;

XVH. Organizar y fomentar la produccion artesanal en el Municipio, vigilando que su
comercializacién se realice para el beneficio de los artesanos y sus consumidores;
XVIIl. Disefiar y dirigir las politicas y programas aprobados por el Ayuntamiento, gue
con estricto apego a la ley, y con criterios de transparencia y modernidad, regulen las
actividades de abasto y comercio;

XIX. Proponer y dirigir las politicas publicas relativas a la prestacion del servicio publico
de mercados y abasto, y

XX. Las demas que senalen las leyes y reglamentos vigentes.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretario de Turismo y Desarrollo
Econdmico

Licenciatura en Turismo, Economia,
Contador Publico o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Administracion Pablica
¢ Finanzas y Economia

* Asesoria y consuitoria

+ Desarrollo de proyectos productivos
» Relaciones Publicas

EXPERIENCIA LABORAL

3 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo
Congciliador
Vocacion de Servicio
Respeto

Trabajo en equipo
Calidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En Oficina, trabajo de campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Asesor

Econdmico

Secretario de Turismo y Desarrollo

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Apoyar en las actividades de gestién en coordinacion con el Secretario Privado

adscrito directamente en la Oficina del Secretario;

Il.  Realizar gestiones en las demas Dependencias del Ayuntamiento, asi como en las
oficinas del Gobierno del Estado y en los Sectores Empresariales, Turisticos,

Agropecuarios, Comerciales y de Servicios;

lIl.  Apoyar al Secretario en las reuniones de trabajo;

V. Asesorar al titular en los asuntos relacionados con la Secretaria;

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

Turismo, Administracion o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica
Relaciones Humanas
Derecho

Economia

Turismo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
En Oficina y en campo

2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio
Iniciativa
Honradez

Valores

Actitud de Servicio
Disposicion

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Secretario de Turismo y Desarrollo
Econdmico

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

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

IV. Llevar el control y aplicacién ante la Dependencia correspondiente, para ilevar a
cabo el mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo oficial asignado al Titular
de la Secretaria;

-

V. Y las demas que le asigne el Titular de la Secretaria de Turismo y Desarrolio
Econdmico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Preparatoria, Licenciatura o pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Administracion Publica
¢ Relaciones Humanas
¢ Relaciones publicas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios En Oficina y én campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Iniciativa
Honradez

Valores

Actitud de Servicio
Disposicion

ESFUERZO

Mentai
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico Secretario de Turismo y Desarrolio
Econdmico

'PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Coadyuvar en las actividades administrativas llevadas a cabo en la Oficina del Titular
de la Secretaria de Turismo y Desarrolio Econdmico.;

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

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

VI. Y las demas que le asigne el Titular de la Secretaria de Turismo y Desarrollo

Econdmico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO : ESCOLARIDABD

Técnico Informatico Licenciatura en Administracion, Turismo
o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
Ninguno

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

a

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

o Honestidad Baja
e | ealtad

o Responsabilidad

o Disponibilidad

* Actitud de Servicio

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Asistente

Secretario de Turismo y Desarrollo

Economico

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atender a las personas que acuden a la Secretaria y efectuar el registro, control y
seguimiento del libro de audiencias;

[l. Recibir, registrar, controlar, turnar y archivar la correspondencia,;

ll. Redactar y elaborar oficios, memorandums, cartas, etc.;

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

V. Coordinar sus actividades con el Secretario Privado;

V1. Gestionar tramites en Dependencias Municipales y Estatales;

VIL. Y las demas que le asigne el Titular de la Secretaria de Turismo

Economico.

y Desarrollo
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

pasante o carrera a fin

Carreta Técnica en Administracion,

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Publicas
Relaciones Humanas

Archivonomia

Conocimientos en computacion

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

»~

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Iniciativa

Lealtad
Disposicion
Honestidad
Actitud de Servicio

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Secretario de Turismo y Desarrollo
Econdmico

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Atender a las personas que acuden a la Secretaria;

il. Lievar el registro de la agenda de trabajo del Secretario:

Ill. Coordinar sus actividades con el Secretario Privado;

IV. Gestionar tramites en Dependencias Municipales y Estatales;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Carreta Técnica en Administracion,
pasante o carrera a fin

-

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Publicas
Relaciones Humanas
Conocimientos en computacion
Archivonomia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Baja
Iniciativa

Lealtad
Disposicion
Honestidad
Actitud de Servicio

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista Administrativo Secretario de Turismo y Desarrollo

Econdmico

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Coadyuvar en las actividades administrativas llevadas a cabo en la Oficina del Titular
de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico, tales como: entrega de
correspondencia, recepcion de llamadas telefdnicas, recepcion de correspondencia,;

Il. Apoyar en las actividades de gestion en coordinacién con el Secretario Privado
adscrito directamente en la Oficina del Secretario;

IHl. Apoyar en la elaboracion de oficios y/o memorandums;
IV. Apoyar en el seguimiento a la correspondencia de entrada;

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

VI. Y las demas que le asigne el Titular de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econémico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Analista Administrativo Carrera Técnica en Administracion,
pasante ¢ carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ninguno

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

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Baja
Lealtad
Responsabilidad
Disponibilidad
Actitud de Servicio

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina Secretario de Turismo y Desarrollo

Econdémico

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES .

|. Coadyuvar en las actividades administrativas llevadas a cabo en la Oficina def Titular
de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Economico, tales como: entrega de
correspondencia, recepcion de llamadas telefénicas y de correspondencia;

ll. Apoyar en las actividades en coordinacion con el Secretario Privado adscrito
directamente en la Oficina del Secretario;

[ll. Apoyar en eventos de la Secretaria;

IV. Apoyar en las actividades de atencidn al publico en general, que acude a la Oficina
de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico;

V. Y las demas que le asigne el Titular de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econodmico.
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PERFIL DEL. PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina Carrera Técnica en Administracion,

pasante o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ninguno -

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

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Baja

Leaitad =
Responsabilidad
Disponibilidad
Actitud de Servicio

ESFUERZO

Mental
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IX. POLITICAS
PROCEDIMIENTO: Gestion Ciudadana.

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

2.- En la oficina del Secretario se establecera el LIBRO DE AUDIENCIAS para el registro
de las personas y el seguimiento hasta su conclusién de los asuntos expuestos por los
ciudadanos, con lo cual quedara constancia de cada gestion realizada.

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

4 - En este proceso de gestion, no se deberan exceder las facultades y atribuciones de la
Secretaria de tal forma que se generen falsas expectativas al ciudadano; ademés de
respetuoso y diligente, el trato al ciudadano debe ser objetivo, honesto y eficaz.

5.- Lograr que el ciudadano atendido quede satisfecho aun y cuando la solucidon o
respuesta otorgada a su asunto, no sea la esperada por el propio ciudadano.
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X.  PROCEDIMIENTOS

PROGEDIMIENTO DE GESTION
(PR-STyDE-OF-01)

1.- Propésito:

Este procedimiento tiene como finalidad establecer acciones claras y precisas, para
atender de forma eficaz y expedita a los ciudadanos en general, que quieran manifestar
personalmente sus proyectos, ideas, necesidades y quejas, sobre asuntos del ambito de
competencia de la Secretaria.

2.- Alcance:

-

Este procedimiento aplica al personal de la oficina de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Economico.

3.-Referencia:

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Economico, con la
participacion del personal adscrito a su oficina, la elaboracién, actualizacion, difusion y
supervision en la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores Generales y/o Directores, dar continuidad hasta su
conclusion, a los asuntos de gestion que sobre el particular les turne la Secretaria.

-

5.- Definiciones:

Gestion: Captar y dar tramite con prontitud y agilidad al logro de un asunto administrativo,
negocio o de un deseo cualquiera, y dejar constancia de haberlo efectuado.

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

(PR-STyDE-OF-01)

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

ASISTENTE DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

ECONOMICO

SECRETARIO DE TURISMO Y DESARROLLO
ECONOMICO

5 minutos
Actividad

( INICIO )

5 minutos
Actividad

’ 1]

1 Recibir af ciudadane y registra
la informacidn respectiva en ef

tibro de auvdiencias

Libro de
audiencias

3 minutos
Actividad
3

15 minutos
Actividad
4

2 minutos
Actividad
5

.Se
encuentra

~.2

8i

Indicar que serd atendido
por el Asistente
5]

No

10 minutos
Actividad

il o

Esperar instrucciones el
Secretario para pasar al

ciudadano

.Se
encuentra el
Asistenie?

Unidad Administrativa
competente

o]

Turnar con el titular de la

10 minutos
Actividad
7

8 minutos
Actividad
8

5 minutos
Actividad
9

5 minuios
Actividad
10

5 minutos
Actividad
11

Enviar al ciudadano con el

Recibir al ciudadane y
determina si el asunio es de
competencia de la Secretaria

T]

Asistente para ser atendido

¥ Canalizar al ciudadano a la
Entidad o Dependencia
correspondiente

¢Competen
cia
Secrataria?

r
TN

Resolver el asunto o turna a
la Unidad Administrativa

competente
7
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ASISTENTE ASISTENTE DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO
ACTIVIDAD ECONOMICO
Recibir at civdadano y
determina si el asunto es de
15 minutos competencia de la Secretaria
Actividad 12]
12
2 minutos
Actividad
13 LCompetencia No Canalizar al ciudadano a la
Sacretaria? o g Entidad o Dependencia
correspondiente
10 minutos 14
Actividad
14 S
Recibir ef informe turnado por
la Asistente para su
10 mlputos Turnar el asunto con el titular seguimiento
Actividad de a Unidad Administrativa
20
156 competente informe
=11
. 15
18 minutos
Actividad Y
16 Recibir el inf ¢ d Establecer comunicacion con
ecibir 8 informe turnaco por Informe las Unidades Administrativas
: fa Unidad Administrativa, I
10 minutes : Lo cormespondientes para su
hald regisira su seguimiento y gestién
Actividad m turna a! Secretario 21
17 Libre de
audiencias
% minutos
Actividad v
18 Revisar el libro de audiencias
y da seguimienie a cada 18
15 minut asunka turnado a 1as Unidacdies
rr!n?u 08 Administrativas
Actividad FI
19
5 minutos
Actividad . -
20 Enviar refacién de los asuntos
No inconctusos al Secretario
. iAsunta > Privado para su conocimiento
30 minutos concluido? y atencion
Actividad EI
21 -
Informe
5 minutos
Actividad
22 Congcluir el asunto

[22]

FIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION

(PR-STyDE-OF-01)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
J
(clave)
4 ASISTENTE Recibe al ciudadano y registra la informacion Libro de
(A) respectiva en el libro de audiencias. . audiencias
¢, 5€e encuentra el Secretario?
2 A Si pasa a la actividad No. 3
No pasa a la actividad No. 8
3 A Espera instrucciones del Secretario para pasar al
ciudadano.
SECRETARIO DE
4 Dggi:_\,sygjo Recibe al ciudadano y determina si el asunfo es de
ECONOMICO competencia de la Secretaria.
(STYDE)
5
¢ Competencia de la Secretarla?
STyDE No pasa a la actividad No. 6
Si pasa a la actividad No. 7
Canaliza al ciudadano a la Entidad o Dependencia
6 STyDE correspondiente,
Con esta actividad termina el procedimiento
Resuelve el asunto o turna a fa Unidad Administrativa
7 STyDE competents.
Contintia actividad No. 16
8 A Si no se encuenira el Secretario el ciudadano sera
atendido por el Asistente.
¢,Se encuentra el Asistente?
9 A No pasa al actividad No. 10
Si pasa a la actividad No. 11
Turma con el titular de fa Unidad Administrativa
10 A competente.

Continta actividad No. 16

11

Envia al ciudadano con el Asistente para ser atendido.
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION

(PR-STyDE-OF-01)

Documento
Paso{ Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
12 ASISTENTE Recibe al ciudadano y determina si el asunfo es de
{A) competencia de la Secretaria
¢ Competencia de la Secretaria?
13 A No pasa a la actividad No. 14
Si pasa a la actividad No. 15
Canaliza al ciudadano a la Entidad o Dependencia
14 A correspondiente.
Con esta actividad termina el procedimiento
15 A Turmna el asunio con el filular de la Unidad
Administrativa competente. -
Recibe el informe, registra su seguimiento y turna al
16 A Secretario para su conocimiento y archivo.
Revisa el libro de audiencias y da seguimientc a cada
17 A asunto turnado a las Unidades Administrativas. informe
&Asunto concluido?
18 A Siir a la actividad 22 Informe
No pasa a la actividad No, 19
Envia relacion de los asuntos inconclusos al Secretario L:l:?ro d_e
19 A Privado para su conocimiento y atencion audiencias
P v ' Informe
20 A Remllae. el informe turnado por ia asistenie para su Informe
seguimiento.
Establece comunicacidon con las  Unidades
21 A Administrativas correspondientes para su gestion.
Pasa a la actividad No. 16 "
Concluye el asunto
22 A
Con esta actividad termina el procedimiento
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

{PR-STyDE-OF-01)

Registro
No

Documentos
(Clave)

Responsabilidad
de su custodia

Tiempo de
retencion

Disposicidn
Final

1

Libro de
Audiencias

Informe

Asistente del
Secretario de
Turismo y
Desarrolio
Econdmico

Asistente del
Secretario de
Turismo y
Desarrollo
Econdmico

3 afios

-

Indefinido

Trituracion

Trituracion

Anexo
No

Documento

Clave

Ninguno
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA.OPERATIVO ANUAL DE LA
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO
(PR-STyDE-OF-02)

1. Proposito:
Este procedimiento tiene como finalidad la elaboracion del Programa Operativo Anual de
la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econoémico.

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

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

Ley de Planeacion,

Ley Estatal de Planeacion.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca.
Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo y Desarrolio Economico.

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. )

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

4. Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Enlace Administrativo la elaboracion, actualizacién, difusién y
supervision, en la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo, llevar a cabo las actividades descritas en
este procedimiento. '

5. Definiciones:

Programa Operativo Anual (POA): Es el instrumento programatico-presupuestal, que
ordena los programas, proyectos, obras y acciones; y ios vincula con la asignacion de
recursos, de acuerdo a un esquema de prioridades en funcion de las politicas
establecidas.

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




P

D

Y4

CUERNAVACA

A5

¥,

BEYnpen
TGRS

ECONOMICO

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

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

Clave: DT-STyDE-OF-VII

Revisidn: 03

Pagina 38 de 126

6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

Cédula de Informacidn Programatica,
de la Secrelaria de Turismo y
T] Desarrolio

POA de la

FiN

STyDE Cédula de Informacién
Programaética del

Proyecto

.];ExagAPRAF: ENLACE ADMINISTRATIVO SECRETARIO DE TURISMO ¥
ACTIVIDAD DESARROLLD ECONOMICO
INICIO
1 hora Recibir convocatoria para la
Actividad capacitacién en la elaboracion
1 de los Programas Qperativos
Anuales, a través de Tesoreria  [Memorandum -
Il Municipat
2 horas v
Actl\;dad Asislir a la capacitacidn y recibir el
Formato det POA, el Instructivo
para su elaboracion y el Formato
de la Cédula de Informacién Ecg?ato del Instructivo para Eormate de la Cédula de
2 I Programética del Proyecto la elaboracion formacion Programatica
A:;tir:/?;d # del POA del Proyeclo
3
Solicitar a la Direcciones, la informacién
referente a. Presupuesto, Cifras al
cierre del anc anterior, Indicadores de
. Desempefic y Plantilla de Personal ,
1 dia 3 Memorandum
Actividad —l
4 I
Recibir la informacion referente a:
Presupuesto Autorizado, Cifras ai
" cierre del afo anterior, Indicaderes de 4
: Memordndum
3 ,d',as Desempefio y Plantilla de Personal Presupuesto | o o e
Actividad 4 Autorizado Porsonal Cifras de! -
5 cierre afio ij”d'gado’es .
# anteriar e Desempefio
Elaborar el POA y la Cédula de
1 hora Infermacion Programatica del
Actividad Proyecto, deta Secretaria de Turismo F del
6 y Desarrollo Econémico, de acusrdo al P%r;uako ¢ Instructivo para - {
T[ instructivo la elaboracian Formato dg la Gédula de
dal POA informacién Programatica
¢ del Proyecto
30 minutos Enviar ef POA y la Cédula de
Actividad Informacidn Programatica, de la >
7 Secrelaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico a Tesoreria Municipat Memorandum
POA de la SDE
6 e Céduta de Informacion h 4

Programatica del
# w
Archivar en un tanie, el POA v ia

Se conecta al
Procedimiento para
coordinar la elaboracion de
{os programas operativos
anuales,
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

ECONOMICO
(PR-STyDE-OF-02)

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

ENLACE
ADMINISTRATIVO
(EA)

Recibe la convocatoria a través de Tesoreria
Municipal, para la capacitacion en la elaboracién de
los Programas Operativos Anuales.

Memorandum

EA

Asiste a la capacitacion para la elaboracion de los
Programas Operativos Anuales y recibe de manera
digital y en forma impresa, el Formato del POA, el
instructivo para su elaboracion y el Formato de la
Ceédula de Informacion Programatica del Proyecto.

Formato POA

instructive para la
elaboracion del
POA

Formato de Cédula
de Informacién
Programatica del
Proyecto

EA

Solicita a las Direcciones, la informacion referente a-
Presupuesto y Cifras al cierre del afio anterior, Plantilla
de Personal de sus areas: asi como los Indicadores de
Desempefio inherentes a las funciones de las
Direcciones.

Memorandum

EA

Recibe la informacion referente a: Presupuesto, Cifras
al cierre del afio anterior y Plantilla de Personal; asi
como los Indicadores de Desempefio inherentes a las
funciones de las Direcciones.

Presupuesto
Autorizado

Cifras al cierre del
afio anterior

Plantilla de
Personal

Indicadores de
Desempeifio

EA

Elabora el POA y la Cédula de Informacion
Programatica del Proyecto, de la Secretaria de
Turismo y Desarrollo Econémico; de acuerdo a los
Formatos y al Instructivo establecido para tal fin.

Formato POA

Instructivo para la
elaboracién del
POA

Formato de Cédula
de Informacion
Programatica del
Proyecto
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

ECONOMICO
(PR-STyDE-OF-02)

EA

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

Memorandum

POA de la STyDE

Y

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Cédula de
Se conecta al Procedimiento para coordinar lajInformacion
elaboracion de los Programas Operativos Anuales. Programética del
Proyecto
Archiva en un tanto, el POA y la Cédula de|POAdela STyDE
Informacion Programatica, de la Secretaria de Turismo
7 EA y Desarrollo Econdmico. Cédula de
Informacion

Programatica del
Proyecto
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-STyDE-OF-02)

Registro | Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencion Final

1 Programa Secretaria de 1 afio Digitalizacion
Operativo Anual Turismo y
Desarrollo
Economico

2 Cédula de Secretaria de 1 afo Reutilizacion
Informacion Turismo y
Programatica Desarrollo
del Proyecto Economico

3 Instructivo para Secretaria de 1 afto Reutilizacion
la elaboracién Turismo y
del POA Desarrollo
Econdmico

Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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COHTEGE

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

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS SIN CONTRATO
(PR-STyDE-OF-03)

1. Proposito:
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 Turismo y Desarrollo
Econdmico.

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 Publicos.

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 Publica Municipal de Cuernavaca.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabifidad del Titular de la Secretaria de Turismo y Desarroilo Econdmico la
autorizacion de este procedimiento.

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

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Secretaria de Turismo y
Desarrollo Econdmico son responsabies 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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T pemnea REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS SIN CONTRATO

TIEMPO PARA SECRETARIQ DE TURISMO Y
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO DESARROLLO ECONOMICO
ACTIVIDAD
( iNICIO )
+ -
10 rrjirlutos Recibir solicitud de
Actividad adquisicién de
1 bienes yfo servicios
T] Memorandum l
A
Solicitar colizaciones
2 dias a 1a Direccicn de
Actividad Adquisiciones y
2 Control de Servicios
T‘ Memarandum
10 minutos NG
Actividad
3 La compra - - Se conecta con
tacomp Se realiza procedimiento 2l procedimiento
&8 _pl para licitacién o de la Dir. Gral.
azl_gr;n;mgn L invit_acipn P De Recursos
irecta q restringida Materiales v
1 dia Servicios
Actividad
4
s l
10 minutos Se verifica suficiencia
Actividad presupuestal -
5 —
* ]
10 minutos NO
i Se conecta con
Acfividad . &Exi,s‘emq Efaborar Procedimiento de
5 presupuesto’ » fransferencia o .
reasignacion Transferencias
S — ——I presupuestal
30 minwtos I
Actividad
7
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y

SERVICIOS SIN CONTRATO
(PR-STyDE-OF-03)
TIEMPO PARA
SECRETARIO DE TURISMO Y
R}Eéhl\%igﬁ\ ENLACE ADMINISTRATIVO DESARROLLO ECONOMIGO
i Firma del Titular de
15 minutos Se caplura i
Actividad requisicion » la Dependencia
8 9
T‘ Raquisicion l
Y
1 dia Entregar requisicion
Actividad a la Direccién
9 General de Recursos
10 Materiales Requisicion ’
¥ Se conecta
con e
20 minut Se recibe material, pracedimiento
oS facturas y = P del alimacén
Actividad
documentos soporte General
10 en & almacén
W’ general Facturas
v Requiéicién
2 horas Se entrega material a Orden de
Actividad las areas solicitantes Compra
11 12 Salida de
¢ Almacén
1 hora Se captura solicilud Firma del Titular de
Actividad de pago en sistema b ta Dependencia
12 INEGO y se recaban .
F’ firmas Solicitud de
Liberacion de
Recurso
1 hora
Actividad
13 Y
Se entrega solicitud de
pago a ia Direccion
General de Contabilidad
10 minutos y Control Presupuestal
Actividad para irémite de pago Facluras
14 ?l Requisicitn
l Orden de
Comgrra
Salida de
FIN Almacén
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEADQUISICIONES DE

BIENES Y SERVICIOS SIN CONTRATO

(PR-STyDE-OF-03)

Documento
Responsable Actividad de Trabajo
Paso
{clave)
ENLACE " - . -
4 ADMINISTRATIVO Recibir solicitid de adquisicién de bienes y/o servicios Memorandum
(EA)
Solicitar cotizaciones de 1os bienes y servicios a la
2 EA Direccién de Adquisiciones y Control de Servicios Memorandum
i La compra es asignacion directa?
3 EA NO. Ira a la actividad 4
Si. Iralaactividad No. 5
4 EA Se realiza procedlmtento‘pa_ra licitacion o invitacion Memorandum
restringida
5 EA Se verifica suficiencia presupuestal Sistema INEGO
¢ Existe presupuesto?
NO. Ir a la actividad 7. .
6 EA SI. Ir a la actividad 6 Sistema INEGO
Elaborar transferencia o reasignacién presupuestal
7 EA {Se conecta con Procedimiento de Transferencia Sistema INEGO
Presupuestal)
8 EA Se captura requisicion Sistema INEGO
SECRETARIO DE Se recaba firma del titular de la dependencia
9 TURISMO Y SLR
DESARROLLO
ECONOMICO -
Entregar reguisicion a la Direccion General de
10 EA Recursos Materiaies Requisicion
Se recibe materié!, facturas y documentos soporte en | Se firma salida de
11 EA el almacén general entrega del
almaceén
Se enfrega material a las areas solicitantes Firman de
12 EA recibido de
material las areas
Se captura solicitud de pago en sistema INEGO vy se
13 EA recaban firmas SIR
Se entrega solicitud de pago a la Direccion General de
14 EA Contabilidad y Gontrol Presupuestal para tramite de SLR

pago
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-STyDE-OF-03)

®

Registro | Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencién Final
1 Solicitud de Secretaria 5 anos Archivo muerto
Cheque '
2 Requisicidon de Secretaria 5 anos Archive Muerto
Material
3 Factura 5 afios Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
4 Orden de Secretaria 5 afos Archivo de
.Compra Contabilidad y
Presupuesto
5 Salidade Secretaria 5 afos Archivo de
Almacen Contabilidad y
Presupuesto
6 Memorandum Secretaria 5 afids Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
Anego Documento Clave
0
Ninguno
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS CON CONTRATO
(PR-STyDE-OF-04)

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

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

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia: -

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

Ley General de Contabilidad Gubermamental

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 Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta. -

Ley del IVA.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrolio 2016-2018.

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

4. Responsabilidad:

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

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

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

5. Definiciones:
SLR: Solicitud de Liberacion de Recursos

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcidn de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y

SERVICIOS CON CONTRATO
(PR-STyDE-OF-04)

TIEMPO PARA - SECRETARIO DE TURISMO Y
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO DESARROLLO ECONOMICO
ACTIVIDAD
{ INICIO )
10 minutos h 4
AC{':'dad Reciblr solicitud de
adquisicién de
benes y/o servicios
1 Memoerandum ’
2 dias r
Actividad Solicifar cotizaciones a la
2 Direccién de
Adguisiciones y Control
de Servicios Basicos
‘:’ﬂ Memorandum
10 minutos
Actividad
3 Y
Se verifica presupueste
3_1 | -
10 minutos
Actividad
4
NO Elaborar transferencia Se conecta con
4 Existe o reasignacion procedimiento de
presupuesto? ] presupuestat Transferencias
30 minutos presupuestales
Actividad 5—]
5
si I
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6.1 DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y

SERVICIOS CON CONTRATO

TIEMPO PARA
SECRETARIO DE TURISMO Y
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD DESARROLLO ECONOMICO
1dia Se solicita Suficiencia
Actividad Presupuestal a la
6 Tesoreria
6 | Municipal Memorandum
Se conecta con
Y el procedimiento
15 minutos Entregar Solicitud de | delaDir Gral
Actividad elaboracion de ™| De Recursos
7 contrato con Materiales y
suficiencia . - Seivicios
T] oresunniastal v ficha Memorandum
Sifficiencia
Presupuestal
v
4 dias Se recibe numerg de Ficha Tecnica
o COMPIoRSO para
Actividad tramite de pagoe
8 B
A 4
Se reciben facturas y
1 dia XML det proveedor
Actividad 9
Factura
: v | :!
20 minutos Se genera tramite de Firma del Titular de
Actividad pago en el sistema » la Dependencia
INEGO
10 10 Solicitud de 13 |
_] Liberacion de
Recurso
1 dia
Actividad
t Se entrega solicitud
de pagoala
Diteccion General
de Contabilidad y
Control -
. Presupuestal para Facturas
15 mmuios 11| tramite de paao Requisician
Actividad
12 Orden de
Y Compra
Salida de
‘\ FiN Almacén
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS CON CONTRATO

(PR-STyDE-OF-04)

Documento
Responsable Actividad de Trabajo
Paso
(clave)
ENLACE - C C . - -
1 ADMINISTRATIVO Recibir solicitud de adquisicién de bienes y/o servicios Memorandum
(EA)
Solicitar cotizaciones de los bienes y servicios a la
2 EA Direccion de Adquisiciones y Confrol de Servicios Memorandum
3 EA Se verifica presupuesto
¢, Existe Presupuesto?
4 EA NO. Ir a la actividad No. 5
Si. Ir a actividad No. 6
Elaborar transferencia ¢ reasignacion presupuestal
5 EA (se conecta con Procedimiento de Transferencias
Presupuestales)
Se solicita Suficiencia Presupuestal a la Tesoreria
6 EA Municipal Memorandum
Entregar Solicitud de elaboracion de contrato con
7 EA suficiencia presupuestal y ficha técnica Memorandum
Se recibe ndimero de compromiso para tramite de
8 EA pago
9 EA Se reciben facturas y XML del proveedor Factura y XML
10 EA Se genera tramite de pago en el sistema INEGO SLR
SECRETARIO DE
TURISMO Y
11 DESARROLLO . . . SLR
ECONOMICO Firma del Titular de la Dependencia
{(STyDE) ‘
Se entrega solicitud de pago a la Direccion General de
12 EA Contabilidad y Control Presupuestal para trémite de SLR

pago
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REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-STyDE-OF-04)
Registro | Documentos | Responsabilidad | Tiempo de | Disposicion
No (Clave) de su custodia retencion Final
1 Solicitud de Secretaria 5 afios Archivo 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 anos Archivo de
Compra Contabilidad y
Presupuesto
5 Salida de Secretaria 5 afios Archivo de
Almaceén = Contabilidad y
Presupuesto
6 Memorandum Secretaria 5 afios Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
Anexo Documento Ciave
No

Ninguno
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o REFERENCIA: PR-PM-CMA-Q2 Y IT-PM-CMA-04

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS A COMPROBAR.
(PR-STyDE-OF-05})
1. Proposito:
Establecer la metodologia para dar a conocer la autorizacion de gastos a comprobar.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Secretario de Turismo y Desarrollo Econdmico y Enlace
Administrativo.

3. Referencia: -

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

[.ey de Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Ingresos

Presupuesto de Egresos

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del [VA.

Cdédigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrolio 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de ta Administracién Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrolio Econdmico la autorizacion de este
procedimiento. .

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion, implantacién vy
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:
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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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS A

COMPROBAR.
(PR-STyDE-OF-05)
TIEMPO PARA ENILACE SECRETARIO DE TURISMO Y
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO DESARROLLO ECONOMICO
ACTIVIDAD
10 min. INICIO
Actividad
1
Recibir soficitud de
10 min. gastos a comprabar per
. parts de las unidades
Actividad Administrativas,
2 TI Memorandum I
10 min. hJ
Actividad Verificar la  suficiencia
3 presupuestal
2 ,
1 dia 4,
Actividad
ctl A NO
Realizar transferancka Se conec_ta .Con
¢Se cuenta con presupuestal a la cuenta el procedimiento
suficiencia »!  carrespondiente de -
1 hora. presupuestal? Transferencias
Actividad TI presupuestales
5 i
10 min.
Aclividad @
6 Elaborar SLR en
el Sistema de
Contabilidad
1 dia, ?|
Actividad
7 v
_ Firmar SLR para su .
15 min. validacion, N Firmar SLR para su
Actividad L autorizacion
8 7 1
Py SLR SLR

v

Enlregar SLR a 18 Direccidn
General de Contabilidad y
Control Presupuestal para su
tramite correspondiente.

T]

SLR

Se conecta con
€ procedimiento
de Contabilidad y
Control
Presupuestal
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS A

TIEMPO PARA ENLACE SECRETARIO DE TURISMO ¥
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO DESARROLLO ECONOMICO
ACTIVIDAD
10 min.
Actividad Recibir por parle de las Unidades
9 Administrativas los documentos
que compruebarn ¢ gasto que sa
30 min. G realizo .
Actividad Factura
10 l
. Revisar las facturas del gasto a
1 0_ n_“n' comprobar; verificar que los
Actividad datos fiscales sean correclos,
"
10 Factura
10 min. ¢
Actividad Devolver fa documenlacion
12 la unidad administrativa
. Eats para correccion de fas
(,Esl:;ndt‘;igg tos b observaciones hechas por
1 hora ) el Enlace Administrative.
Actividad 12
13 Factura
15 min. Registrar los documentos que
oo i LI
Actividad comprueban ef gasto en el
14 13 I sislerna de contabilidad
Factura
1dia. ¢
Actividad -
i5 Eiaborar Memorandum para g | Firmer Memorandum para su
el envio da la comprobacicn envio.
- det gasto, -
15 min. 14 ¢ Memorandua 10 Memosandum
. Comprohacion o
Actividad del gasto Comprobacion
16 del gasto
Se conecta con
Eniregar a la Direccidn el procedimiento
General da Contgbiidad y de Contabilidad y
Conirol Presupuestal Control =
Mamorgndum Presupuestal
Comprobacién del gasto .
16 l Memarandum
Comprobacion
v del gasto
FiN
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS
A COMPROBAR.
(PR-STyDE-OF-05)

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
Enlace Recibir por parte de las unidades Solicitud o
1 Administrativo | Administrativas la solicitud del gasto a memorandum
(EA) comprobar.
5 EA Verificar la suficiencia presupuestal en el

sistema de contabilidad.
¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?

3 EA NO.- Pasar a la actividad 4.
Si.- 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
Recabar firma del Enlace Administrativo para| Solicitud de
6 EA o
su validacion Gasto
Secretario de
Turismo y . . :
;| Desamolo e de T de o Deperdenca para 2 | o o
Economico ' Gasto

(STYDE) gasto a comprobar.

Entregar a la Direccion General de
Contabilidad y Control Presupuestal, la| Solicitud de
solicitud de gasto a comprobar, para su Gasto
tramite correspondiente.

Recibir por parte de Ilas Unidades
Administrativas la documentacion fiscal del

9 EA gasto a comprobar como lo son: facturas, Ei?g;ir{::’s
xml, comprobacién del SAT, fotografias,
oficios (invitaciones, comisiones, solicitudes).

10 EA Verificar que la documentacion fiscal sea la Factura
correcta.

=
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS

A COMPROBAR.
{PR-STyDE-OF-05)

¢ Estan correctos?
1 EA NO.- Para pasa a la actividad 12.
Sl.- Se pasa a la actividad 13.
Se devuelve la documentacion fiscal a la
unidad administrativa para correccion de las
12 EA obse'rv.amor_]es hechas por el Enlace Factura
Administrativo.
Se pasa a la actividad 9. .
Registrar los documentos que comprueban el
13 EA gasto que se realizd Factura
Elaborar memorandum para el envio de |a s
14 EA comprobacion del gasto y turparla al Comprobacion
: . del gasto.
Secretario para su firma.
Firmar el memorandum para el envio de la Memo;andum
15 STyDE comprobacion del gasto y turnario al Enlace .
Administrativo para continuar con el tramite. Comprobacion
del gasto
Entregar a  la Direccibn General de
Contabilidad y Control Presupuestal, - la
comprobacién del gasto, para su tramite .
. Memorandum
correspondiente.
16 EA y
i Comprobacién
Se conecta con el procedimiento de del aasto
Contabilidad y Control Presupuestal. 9
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-STyDE-OF-05)

N Documentos Responsabilidad de Tiempo de Disposicion
o . - . .
(Clave) su Custodia retencion final
. . ) Archivo
1 Factura Enlace Administrativo Indeterminado
2 Memorandum Enlace Administrativo. Indeterminado Archivo
3 Solicitud de Enlace Administrativo. Indeterminado Archivo
Gasto

Anexo

No Documento Clave

1 rormato de gastos a comprobar s/c
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE AUTORIZACION DE GASTOS EROGADOS
(PR-STyDE-OF-06)

1. Propésito:
Establecer la metodologia para dar a conocer Ia autorizacion de pago de gastos erogados.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Turismo y Desarrollo Economico 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 Organica Municipal def Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta. -

Ley del IVA.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Ptiblica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretarioc de Turismo y Desarrollo Econdmico la autorizaciéon de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de Ia 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;

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

Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el dptimo funcionamiento
y operacion de los proyectos. )

SLR: Solicitud de liberacion de recursos.

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Fiujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUfORIZACIC')N DE PAGO

DE GASTOS EROGADOS
(PR-STyDE-OF-06)

TIEMPO PARA ENLACE SECRETARIO DE TURISMO Y
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO DESARROLLO ECONOMIGO
ACTIVIDAD
::I":';i; d:;gi“"d de page para Firmar Sclicitud de pago para
- L g U aLorizacian,
30 min, 10 -
Actividad Solicitud de pago
9 9 l Solicitud de pago
1 dia ¢ Se conecta con
Rl Entregar a la Direccitn el procedimiento
Actividad General de Contabilidad vy de Confabilidad y
10 Control  Presupuestal  Ia Control
Soliciiud de Pago para su Presupuestal
trémite correspondiente.
15 min. F-’ Scficitud de pago
Actividad
11

"
()




~

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-STyDE-OF-VIi
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLQ | Revision: 03

ECONOMICO

CUERHAVACA  15tanos OFICINA DE LA SECRETARIA Pagina 61 de 126
o i REFERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

6.2DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
PAGO DE GASTOS EROGADOS
(PR-STyDE-OF-06)

Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Enlace Recibir por parte de las unidades
1 Administrativo | Administrativas la soclicitud de pago por
(EA) gastos realizados.

Memorandum
Factura

2 EA Revisar factura del gasto erogado; y verificar

. ¥ Facturas
que los datios fiscales sean correctos.

¢ Estan correctos los datos?

NO Pasar a la actividad 4.
Sl.- Pasar a la actividad 5.

Devolver la documentacion fiscal a la unidad
administrativa para correccion de las

observaciones hechas or el Enlace
EA . . P Factura
Administrativo.

Pasar a la actividad 1.

Verificar si existe la Suficiencia Presupuestal
para realizar el pago.

¢ Se cuenta con suficiencia presupuestal?

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

Realizar fransferencia presupuestal a la
cuenta correspondiente.

-

7 EA Se conecta con el procedimiento de
Transferencias presupuestales.

Pasar a la actividad 8.

Elaborar solicitud de pago en el sistema de| Solicitud de
8 EA -
centabilidad. pago

Firmar la solicitud de pago para su validacion| Solicitud de
y turnarla al Titular de la Dependencia pago
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6.2DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE

PAGO DE GASTOS EROGADOS
(PR-STyDE-OF-06) .

Secretario de Firmar la solicitud de pago para su
Turismo y s pago P Solicitud de
10 autorizacion y  turnarla al Enlace
Desarrolio . . : - pago
. Administrativo para continuar con el tramite.
Economico
Entregar a la Direccion General de
Contabilidad y Control Presupuestal, la
solicitud de pago para su tramite
correspondiente. ..
11 EA SOIICgug de
Se conecta con el procedimiento de bag
Contabilidad y Control Presupuestal.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-STyDE-OF-08)

N Documentos |Responsabilidad de su Tiempo de Disposicion
o ) ey )
(Clave) Custodia retencidon final

Factura Enlace Administrativo Indeterminado Archivo

P Memorandum Enlace Administrativo. Indeterminado Archivo

3 Solicitud de Enlace Administrativo. Indeterminado Archive

Pago
Anexo Documento Clave
No
1 Solicitud de pago sfc
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PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS, TIEMPO EXTRA, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
DEL PERSONAL.

(PR-STyDE-OF-07)

1. Propésito:

Mantener el control de incidencias del personal que labora en la Secretaria de
Turismo y Desarrollo Economice, 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 Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

4. Responsabilidad:

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

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

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

B. 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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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS, TIEMPO
EXTRA, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS DEL PERSONAL

{PR-STyDE-OF-07)
TIEMPO PARA ENLACE TITULARES DE LAS
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO UNIDADES
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVAS
( INICIO }
A
Soligitar
quincenalmente a
— cada Unidad
Actividad Administrativa el Formalo da
1 reporte de Incidencias
1 dia incidencias det -
personal o Enviar formato de
- incidencias
+ » reqguisitado al
Actividad 1o Enlace
. |
2 hrs. l
Revisar que los
Actividad formatos estén bien
3 requisitados ycon |
3 hrs. las firmas
3 porrespondientes l]-‘or_mato de
ncidencias
Actividad
4 SEstén NO Recibir las
10 min.. comectos [E— - incidencias para
los correccion
datos? _5] Formato de
l Uﬁ}cias
Actividad o
: ©
1 brs. Realizar informe y
enviar a la Direccion
General de
Actividad 5 Recursos
6 Humanne
2a3Mhrs. v
Realizar resguardo
det informe y archivar
Actividad -
7 ! ‘
2a3hrs. l LMemorandum
FiIN
N
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS,
TIEMPO EXTRA, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS DEL PERSONAL

(PR-STyDE-OF-07)

Paso

Responsable

Actividad

-

Documento de
trabajo (clave)

Enlace Administrativo
(EA)

Solicita a cada Unidad Administrativa le envie el
reporte de su personal para realizar el framite
correspondiente

Nota: En el reporte se incluiran ios formatos de
incidencias de personal, justificantes, incapacidades y
la lista de personal gue tiene horas exiras.

Repoite de
Incidencias

) . Formato de
Tltulargg Un|qades Envia formato de incidencias requisitados al Enlace | Incidencias
2 Administrativas o ) .
Administrativo. Reporte de tiempo
(TUA)
exira
Revisa que los formatos estén debidamente
requisitados. Y que cuenten con las firmas|Formato de
correspondientes. Incidencias
3 EA .
Reporte de tiempo
extra
¢ Estan correctos los datos?
4 EA Sl se conecta con la actividad 6
NQ se conecta con la actividad 5
Recibe las incidencias para correccidn For'mato_de
Incidencias
5 TUA Reporte de tiempo
Ir a actividad 2 porie e iemp
extra
Realiza informe y enviar a fa Direccién General de | Formato de
6 EA Recursos  Humanos para darle el  tramite | Incidencias
correspondiente. Reporte de tiempo
extra
Reatiza resguardo del informe y archivar acuses.
7 EA Memorandum

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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No Documentos |Responsabilidad de su| Tiempo de |Disposicion
(Clave) Custodia retencién Final
1 Reporie de Enlace Administrativo | Indeterminado|  Archivo
incidencias
2 | Memorandum de | Enlace Administrativo | Indeterminado| Archivo
envio de
incidencias
Anexo
No Documento Clave

Formato de Incidencias

S/C
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PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA.
(PR-STyDE-OF-08)

1. Propésito:

Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la modificacién de
estructura dentro de las unidades administrativas que integran la Secretaria de Turismo
y Desarrollo Econdmico.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo de la Secretaria de Turismo vy
Desarrollo Econdmico.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
L ey Organica Municipal del Estado de Morelos.
Plan Municipal de Desarrolio 2016-2018.

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

4. Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Economico la elaboracion, implantacion y actualizacién de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
“Ninguna”.

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

(PR-STyDE-OF-08)
TIEMPO PARA DIRECTORES ENLACE
REALIZAR LA GENERALES ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIO
A 4
Elaberar formato de
modificacion de Medificacion de
3 hrs. estructura esiructura
Actividad Recibir propuesta de
1 L___,_/‘___ modificacion y revisar
suficiencia presipuestal
2 Modificacion de
- estructura
1 dia
Actividad T
2
NG
¢ Exisle Realizar
suficiencia P Transferencia
15 min. P"BS:IgUBSl Presupuestal
Adctividad
3
Y
- =~ D
T Revisar formato e -
. indicar correcto llenado
Actividad del mismo —
4 T| Modificacidn de
t estructura
1 dia
Actividad Recabar firmas de
5 autorizacion
T| Modificacién de
1 dia
Actividad Enviar a la Direccidn
6 Gral. de Recursos
Humanos para su
7 tramite Modificacion de
L estructura
3 hrs.
Actividad Se cenecta con &l
7 - procedimiento de
modificacion de
eslructura de la
v Direccion Gral. de
Recursos Humanos
FIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE

ESTRUCTURA
(PR-STyDE-OF-08)
Documento
Responsable Actividad De Trabajo
Paso
(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) modificacién de estruclura, revisara si se cuenta con Estructura
suficiencia presupuestal en el caso de que se realice| FO-OM-DRH-02
un aumento de sueldo.
3 EA ¢ Existe suficiencia presupuestal?
No, ir a la actividad 4
Si, ir a la actividad 5
4 EA Realizar Transferencia Presupuestal
Se conecta con el Procedimiento de Transferencia
Presupuestal
5 EA Revisa formato y le indica al Director General| Modificacion de
solicitante el correcto llenado del formalo de Estructura
modificacion de estructura. Solicita a la Direccién| FO-OM-DRH-02
General de Recursos Humanos la asesoria y visto
bueno para justificar la modificacién de estructura.
6 EA Recaba la firma del Director General y del Secretario Modificacion de
de la Dependencia para su autorizacion. Estructura
FO-OM-DRH-02
7 EA Enviar a la Direccion General de Recursos Humanos Modificacion de
para su tramite correspondiente. Estructura
- FO-OM-DRH-02

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

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-STyDE-OF-08)

No Documentos Responsabilidad de su | Tiempo de |Disposicion
(Clave) Custodia retencion Final
1 | Modificacién de Coordinador Indefinida. Archivo
Estructura
FO-OM-DRH-02
A’&?o Documento Clave

“Ninguno”
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL.
(PR-STyDE-OF-09)

1. Proposito:

Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de fa solicitud de personal
para las unidades administrativas que integran la Secretaria de Turismo y Desarroflo
Econdmico.

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

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 Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos

4. Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico la elaboracién, implantacion y actualizacién de este procedimiento.

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

~

5. Definiciones:
“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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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

(PR-STYDE-OF-09)
TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTORES SECRETARIO DE TURISMO ¥ ~  ENLAGE
ACTIVIDAD GENERALES DESARROLLO ECONOMICO ADMINISTRATIVO
INICIO
1 dia
Actividad
1 Solicitar [a Indicar que se ] Revisar suficiencia
contratacion de realicen fas presupuestal para la
personal gestiones para la 3 contratacion Presupuesto
1 dia _1—| Tl contratacion —_]
Actividad L
2 e
1 hr Realizar
ol suficiencia » Transferencia
Actngdad prBSﬂguesl " Presupuestal
Al
15 min. Y
Acti\;ridad e
Indicar que cuenta
con presupuesto y
: sclicitar asescria a
1_d.sa 8 DGRH
Actividad T
° v
Solicitar que le
1 dia envien persona a
. cordratar
Actividad 7 |
8 i Sedeberd anexar
i copia de renuncia
Y i
Llenar formatos para | e casto :.jie 1
- enar formatos para i vacante de puesto
;C?I\Tcllgd contratacion ;
7 Requisicion o
‘ i‘i‘ir_smal Aviso de alta
: Y = Solicitud de
30 min. Tursar formatos de persenal
Actividad ontratacion para
8 9 ] firmas
1 dia
Actividad Enviar formatos de
9 contraiacion para
10 \ramile Se conecta con
correspondiente el procedimiento
1 dia — »| deRecurscs
Actividad _Humanos
10 Enviar persona que sera
contratada con
documentacién a
1 dia 11| Recursos Humanos
Actividad
11 FiN
e,
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE

PERSONAL.
(PR-STyDE-OF-09)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director General Solicitar al Secretario de la Dependencia la
(DG) contratacion de personal
2 Secretario de Turismo | Indica al enlace administrativo que realice las
y Desarrollo gestiones necesarias para la contratacién de personal.
Econdmico
3 Enlace Administrativo | Revisara en el presupuesto del area solicitante si Presupuesto
(EA) existe suficiencia presupuestal para la confratacion de calendarizado
personal. aprobado
4 EA ¢ Existe suficiencia presupuestal?
No. Ir a [a actividad No. 4
Si. Ir ala actividad No. 5 -
5 EA Realizar Transferencia Presupuestal.
Se conecta con el procedimiento de Transferencia
Presupuestal
5] EA Le indica al Area solicitante que cuenta con
presupuesto para la contratacion de personal y solicita
a la Direccién General de Recursos Humanos asesoria
para la justificacion de plazas.
7 EA Solicita que le envien a la persona que sera contratada
para entregarle lista de documentos que debera
presentar para contratacion en la Direccion General de
Recurses Humanos.
8 EA Se procede al llenado de los formatos de Requisicidn Requisicién de
de personal, Solicitud de personal y Aviso de alta. personal
Nota: Se deberd anexar copia de la renuncia en caso Solicitud de
de vacante de puesto. personal
Aviso de alta
9 EA El formato de Requisicion de personal, solicitud de Requisicion de
personal y aviso de alta se turnan al Director General y perscnal
al Secretario de la Dependencia para su firma. Solicitud de
personal
Aviso de alta
10 EA Enviar a la Direccién General de Recursos Humanos Requisicion de
los formatos de la persona para su tramite  ~ perscnal
correspondiente. Solicitud de
Se conecta con el procedimiento de seleccion y personal
contratacion de personal de la Direccion General de Aviso de alta
Recursos Humanos.
11 EA Envia a la persona gue va a ser contratada con su

documentacion a la Direccion General de Recursos
Humanos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD

(PR-STyDE-OF-09)

No Documentos Responsabilidad de su | Tiempo de |Disposicidn
(Clave) Custodia retencion Final
“Ninguno” 5
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES.
(PR-STyDE-OF-10)

1.- Propdsito:

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

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a toda las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Turismo y Desarrollo Economico.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

l.ey General de Contabilidad Gubernamental

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 de la Administracion Piblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Turismo y Desarrolio
Econdmico la elaboracién, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Transferencia Presupuestal: Movimiento de presupuesto de una partida presupuestal a
otra esta puede ser entre proyectos o entre cuentas.
6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES.
(PR-STyDE-OF-10)
TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
({ INICIO )
4 =
Recibir solicitud de i .
tramite ylo servicio et La solicitud
- i debe de estar
15Irr.11n. 1 - debidamente
Actividad Solicitud o justificada
1 memorandum
hd
Revisar dispenibifidad
1 hrs. de recurso para Mediante los
Actividad atender tramite y/o i reportes financieros
2 servicio i emitidos por el
: INEGO
7]
10 min,
Actividad
3
_ |
¢ Cuenla con Adsnder solicitud
1 dia. presuguesto -
Actividad 4 I
.
NO l i 2
20 min. ] C FIN
Actividad Revisar sila Unidad -
5 Admon. cuenta con -
resupuesto en alguna
?ﬁ ctra partida
10 min.
Actividad
6
1 hr
Actividad NO Solicitar Recibir
7 Cuenta con reasignacion de N reasignacion de
Presupuesto » Recursoala: » Recurso
' Tesorer{a P
o Munitipat _i
ia.
M
Actividad [ emeréndum ] !
d o]
@ K3
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES. -
(PR-STyDE-OF-10)
TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
30 min.
Actividad
g Capturar en el
Sistema INEGO la
Transferencia
]
1 hora. y
Actividad
10 Imprimir autorizacion
de Transferencia y
recabar firmas
10 Formato de
transferencia
Y
30 min Enviar formato de
. transfarencia para
Actividad aplicacion a la
1 Direccién General de
Contabilidad y Control
T{‘I Presupuestal Formato de
fransfarencia
1 .ci.la. \ 4
Actividad
12 Atender Solicitud
12
4
i
{ FIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES.
(PR-STyDE-OF-10)

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Enlace Administrativo
(EA)

Recibe de ias Unidades Administrativas la solicitud de
tramite y/o servicio que se requiere
Nota.- la solicitud debe de estar debidamente
justificada para su aplicacién.

Solicitud o
memorandum

EA

Revisa si la unidad administrativa cuenta con
presupuesto para atender el tramite y/o. servicio
requerido

Nota: mediante fos reportes financieros emitidos por el
sistema INEGO

Reporte

EA

¢ Cuenta con presupuesto?

Si: Ir ala Actividad 4
No: Ir a la actividad 5

EA

Se atiende la solicitud y se realiza el proceso
correspondiente dependiendo el tramite solicitado

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

EA

Revisa y analiza si la Unidad Administrativa solicitante
cuenta con presupuesto en alguna otra partida

EA

+,Cuenta con presupuesto?

No: Ir a la actividad 7
Si: Irala Actividad 9

EA

Se solicita reasignacion de Recurso a la Tesoreria
Municipal

Memorandum

EA

Recibir reasignacion de Recurso por parte de la
Tesoreria Municipal
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES.
(PR-STyDE-OF-10)

9 EA Captura en el sistema INEGO la fransferencia Pdliza de
presupuestal e imprime podliza de ftransferencia. Y| transferencia
recaba firmas del secretario con visto bueno del
Director General.

10 EA Se imprime poliza de transferencia y recaba firmas de Formato de
los Titulares transferencia

11 EA Se envia formato de fransferencia para fa aplicacion a Forrato de
la Direccion General de Contabilidad y Control| transferencia
Presupuestal

12 EA Una vez que ya se cuenta con el recurso en la cuenta

a ejercer se atiende la solicitud del tramite y/o servicio

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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6.3REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS.
(PR-STyDE-OF-10)

N Documentos Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicién
o . . .
(Clave) Custodia retencién Final
1 Solicitud dg Enlace Administrativo Indefinido Archivo
transferencia
2 Poliza de Enlace Administrativo Indefinido Archivo
transferencia
3 Memorandum Enlace Administrativo Indefinido Archivo
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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PROCEDIMIENTO DE REMUNERAGION AL PERSONAL EVENTUAL
(PR-STyDE-OF-11)

1. Proposito: Llevar a cabo la Confratacion del Personal eventual, que presta sus
servicios en las diversas Secretarias del Ayuntamiento de Cuernavaca, 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 Publica Municipal
Plan de desarrollo municipal '

Programa operativo anual

4. Responsabilidad:
Es responsabiiidad del Secretario de Turismo y Desarrollo Econdmico la autorizacion
de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo la revision, elaboracién, implantacion y
actualizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal que elabora en la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico 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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6.1 DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCEDIM!ENTO DE REMUNERACION AL PERSONAL

Tiem I .. . . .
Lia;?zzf;a Enlace Administrativo Secretario de Turismo y
Actividad Desarrollo Econémico

+ Dime Solicitar suficiencia
Actividad presupuestal a la
1 Tesocreria Municipal
3 Dias Se corrigen
Actividad observaciones -
2
A
BT Se elabora la solicitud de
2:3 T'r.’é‘ltzs contratacién de parsonal y se Yo.Bo. y Autorizacion
c “;' a envia a Recursos Humanos d del Titular d‘? la
4 para aita dependencia Anteprovecto
Oficie o T
l Mamarandum
2 Horas ;
e Se eiabora ei compromiso en
AC“‘;'dad of sistema INEGO
8
30 minutos
Aclividad
5 FIN

Pagina 83 de 126
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REMUNERACION

AL PERSONAL EVENTUAL
(PR-STyDE-OF-11)

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Enlace Solicitar suficiencia presupuestal a la
1 Administrativo . o Anteproyecto
Tesocreria Municipal
(EA)
; Esta aprobado?
2 EA Slir ala actividad 4
NO ir a la actividad 3
3 EA Se corrigen observaciones
Se elabora la solicitud de contratacién -
. Oficio o
4 EA de personal y se envia a Recurscs :
_ : Memorandum
Humanos para la alta.
Secretario de
5 Turismo y Vo.Bo. y Autorizacién del Titular del Anteprovecto
Desarrollo area del Anteproyecto proy
Economico
5 EA Se elabora el compromiso en el sistema
INEGO
7 EA Fin
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD -
(PR-STyDE-OF-11)

No Documentos (Clave) Responsabilidad de | Tiempo de | Disposicion
su Custodia retencion Final

1 Oficio o Escrito simple Enlace Administrativeo | 3 afios Archivo

2 | Concentrado de Control y Enlace Administrativo 3 afios Archivo
Seguimiento

3 Oficio de Negativa Enlace Administrativo 3 arios Archivo

4 Copia escrlt_r? de Enlace Administrativo | 3 afos Archivo
confestacion

ANEXOS -
Anexo Documento Clave

No

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

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA
DEPENDENCIA
(PR-STyDE-OF-12)

1.- Propdsito:
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 Publico del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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 Turismo y Desarrollo Econémico la
autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico la elaboracién, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:

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

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

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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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA

TIEMPO PARA SECRETARIO DE TURISMO ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTWIDAD ECONOMICO
Viene del precedimiento ( INICIO )
para coordinar la
elaberacion de los ]
programas operativos A
Recibir indicacidn
para coordinar ia
30 mi elaboracidn de
.”."”- presupuesto de
Acts\;ldad 1| las Dir. Grales,
Etaborar el
- presupuesto
= considerando el Presupuesto
5 dias 2 anterior i
Actividad ‘ ralendarizadn
2 !
3 _d',as Inteqgrar y ravisar el En caso de haber
Actividad presupuesto por cadz ajustes presupuestales
3 proyecto emitides por la Tesoreria
3 se aclualizara
Presupuesto
o . calendarizado -
. Recibir y revisar
3 dias presupuesto
Actividad
4 4 l Presupuesta
calendarizado
: h
1 dia
Actividad Presentar
5 presupuesto a
ejercer al
?I presidente
15 min. Sl
Actividad e diréi::g'ims Recibir indicacion
6 en el para realizar cambios
presupuesto? ‘-_;—I y adecuar.
1hr
Actividad &
7 L
e
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6.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA
(PR-STyDE-OF-12)

TIEMPO PARA SECRETARIO TURISMO Y ENLACE DIREGTORES
ng%:\%lj\gA DESARROLLO ECONOMIGO ADMINISTRATIVO GENERALES
Presentar en
p sesion de cabildo
A(‘:Iti\?ilcllaa d para aulerizacidn
8 8
A 4
4 hrs,
Actividad NO -
g +Se auloriza Recibir indicacion
ol > para realizar cambios
presupuasto? / s y adacuar
9
30 min. . 4
Actividad U
10
Sl
Enviar presupueste
auterizado a
Tesoreria para su
- 1 validacién Presupuesto
:{: mc!!nd calendarizado
clivida
1 Y
Generar carga del
Presupuesto en el
1 hora p Sistema INEGO
Actividad
12
A J
aptobar carga del
N Prasupuesto en el
,_\1 c%;?ér;d 3 Sistema INEGO
13 ¢
Co[r:\:prometer Se conecta con los i
30 min, eourse | brocedimientos para
Actividad ?| ejercer el presupuesto
14

]
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA
(PR-STyDE-OF-12)

Paso! Responsable Descripcidn Documen_to
. 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 retine 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, ast como Calendarizado
(DG) costos de maleriales, equipamiento y/o servicios por SIiC
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 capacitacion
del personal y los recursos necesarios para el
sistema de la calidad).
- Ayudas y aportaciones.
- Gastos de inversion
Siendo registrado en el formato emitido por la Tesoreria
Municipal.
3 EA Integra y revisa el presupuesto calendarizado emitido por Presupuesto
cada uno de los proyectos. Considerando para la revision,| Calendarizado
que cada importe correspenda a la cuenta presupuestal. S/C
Nota: En caso de haber ajustes presupuéstales emitidos
por la Tesoreria Municipal se actualiza.
4 Secretario de Recibe presupuesto calendarizado y revisa con el Enlace Presupuesto
Turismo y Administrativo que los presupuestos sean acordes a las| Calendarizado
Desarrollo acciones gue se llevaran a cabo en cada proyecto. S/C
Econdmico
5 STyDE En reunion con el Presidente Municipal presenta el
presupuesto el cual se ejercera dentro de la dependencia.
6 STyDE ¢ Hay modificaciones en el presupuesto?
Si. Ira la actividad 7
No. Ir a la actividad 8
7 EA Recibe la indicacion para realizar los cambios pertinentes
en el presupuesto y adecuar,
Se conecta con ia actividad 2
8 STyDE yio Se presenta en sesion de Cabildo el presupuesto a ejercer
Presidente dentro de la dependencia para su autorizacian.

Municipal
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.
(PR-STyDE-OF-12)

C er D n
Paso | Responsable Descripcion ocume _to
de Trabajo
9 STyDE ¢ Se autoriza presupuesto?
Sl Ir a la actividad 11
No. Irala actividad 10
10 EA Recibe la indicacion para realizar los cambios pertinentes
en el presupuesto vy adecuar.
Se conecta con la actividad 2
11 EA Envia presupuesto autorizado a Tesoreria Municipal para Presupuesto
su validacion Calendarizado
S/C
12 EA Se genera carga del Presupuesto en el Sistema INEGO
13 EA Se aprueba la carga del Presupuesto en el Sistema INEGO
14 EA Se compromete el Recurso para la apertura presupuestal

Se conecta con los procedimientos para ejercer el
presupuesto,

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-STyDE-OF-12)

N Documentos Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicion
o] . . -
{Clave) Custodia retencion Final
1 Presupuesto Enlace Administrativo 1 afio Archivo
Calendarizado
SIC -
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES
(PR-STyDE-OF-13)

1. Propésito:

Verificar que las distintas areas de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico,
cuenten con el Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos debidamente
actualizado y que contenga la informacion necesaria; ademas de que debe estar
autorizado por las autoridades correspondientes.

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

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Turismo y Desarrolio Econémico la
autorizacion de este procedimiento.

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

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

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.3. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ DE REVISION DE MANUALES

(PR-STyDE-OF-13)
TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento ( INICIO )
de manuales de
1 dia organizacion de la »
I Coordinacion de v
Actividad Modernizacion o .
1 Administrativa Recibir solicitud de
enlaces para WT.'I- .
elaboracion de emorandum
manuales
2 horas
Actividad —
2 Solicitar a las UA
{os nombres de los —
enlaces y enviar Mermorandum
relacion a CMA
1 dia
Actividad -
3
Racibir convocatoria
para curso de
1 dia capacitagién
Actividad 3
4 v
Entregar a'las dreas ——
- especificaciones y Formato de
30 d_las —4—} formatos manuai
Actividad — Elaborar manual y
5 entregar duplicade
» para revision Formato
5 de manual
5 dias L
Actividad I
6 Realizar revision del |
manual
6
1 dia
Actividad
7
Sl
P ¢ Estan Firmar y recabar
< correctos e firmas. Enviar a
los 8 CMA
3 dias
Actividad 7
8 NO Se conecta con el

precedimiento de la
Coordinacion de
hodernizacion

h 4 Adminisirativa
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIWO
ACTIVIDAD
Realizar seguimiento
a-manuales enviados
a fa Coordinacién de
9 | Modernizacion A.
1 dia
Actividad S
9 sHay
correcciones 5
a manuales?
1 dia
Actividad
10 NO J'
Recibir manuales
aprobados y turnar a
2 dias la unidad
Actividad administrativa Memorandum
11 11| correspondiente Manual de
organizacién y
¢ L_/umﬂlientos
2 dias Coordinar difusién
Actividad de manuales y - K
12 erviar invitacion Memerandum
12 a CMA |
Lﬁ_j/_#,
h 4
5 .d[as Realizar difusidn,
Actividad recabar firmas de
13 conacimiento y enviar
copia a CMA Aschivar
resguarsdo
A4
EIN
*-
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

(PR-STYDE-OF-13)

Paso | Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Viene del procedimiento de manuales de organizacion
de la Coordinacion de Modernizacién Administrativa

ENLACE
1 ADMINISTRATIVO
(EA)

Recibe de la Coordinacion de Modernizacion
Administrativa memorandum, solicitando los enlaces
de las unidades administrativas para la elaboracién del
manual.

Memorandum y
formatos del manual

2 EA

Solicita via memorandum a las unidades
administrativas el nombre del enlace para los trabajos
del manual y envia memorandum de contestacién a la
Coordinacién de Modernizacion Administrativa.

Memorandum

3 EA

Recibe convocatoria para curso de capacitacion para
trabajos del manual.

4 EA

Entrega a las areas las especificaciones y formatos
para hacer el Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos.

Formato de Manual

DIRECTORES DE
AREA

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

Formato de Manual

6 EA

Realiza revision del manuai de acuerdo a las
indicaciones marcadas en los cursos de capacitacion.

7 EA

¢ Estan correctos los datos?

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

Firma de revisado y recaba firmas de autorizacion y de
elaboracion de manual, envia manuales a la
Cooardinacion de Meodernizacion Administrativa para su
viste bueno.

Se conecta con el procedimiento de actualizacion de
manuales de organizacion de la Direccion General de
Recursos Humanos.

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

10 EA

¢ Hay correcciones a los manuales?

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

11 EA

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

Memorandum
Manual

12 EA

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

Mermorandum

13 EA

Realizar difusidon, recabando firmas de conocimientc
de los frabajadores participantes, envia copia a la
Coord. de Modernizacion Adm. Archiva resguardo.

Y con esta actividad finaliza el procedimiento.

Relacion de
participacion en
difusion manual.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-STyDE-OF-13)

-

Registro | Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencion Final

1 Manual de Secretaria de Indefinido Digitalizacion
Procedimientos Turismo y
Desarrolio
Econdmico

2 Relacion de Secretaria de Indefinido Reutilizacion
Difusién Turismo y
Manuales Desarrollo
Econdmico

3 Memorandum Secretaria de Indefinido Reutilizacion
Turismo y
Desarrollo
Econdmico

4 Formato de Secretaria de Indefinjdo trituracién
Manual Turismo y
Desarrollo
Econdmico
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL EN EL REGISTRO DE ASISTENCIA
DEL PERSONAL DE HONORARIOS Y ADSCRITO A LA SECRETARIA DE TURISMO Y
DESARROLLO ECONOMICO
(PR-STyDE-OF-14)

1. Proposito: : _
Mantener ef control en el registro de asistencia del personal que labora en la Secretaria de
Turismo y Desarroflo Econdmico; en cuanto a las faltas, los retardos, las licencias médicas,
los formatos de justificacion e incidencias, las cartas de hecho y las actas administrativas;
para vigilar y garantizar el buen desemperio laboral del personal adscrito a la misma.

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

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Coenstitucional de Cuernavaca,
Morelos.

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 de fa Administracion Publica Municipal de Cuernavaca.

4. Responsabilidad: .

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

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

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

5. Definiciones:

Ninguna

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL EN EL
REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE HONORARIO Y ADSCRITO A LA

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

TIEMPO PARA - ;
REALIZAR LA ENLAGE ADMINISTRATIVO DIRECTORES DE AREA
ACTIVIDAD
1dia { INICIO }
Actividad
1 h 4
Sclicilar a la Unidad
Adminisirafiva copia
simple de la Lista de
7 horas Agistencia y
. Formato de
Ac“‘;dad Incidencias del
pessonal Memorandum
1
T e
3 horas , — Envian copia simple de
Actividad p la Lista de Asistencia y el
3 Formato de Incidencias
del Personal_. ala Copia simple
T] Secrelaria de la Lista Formato de
rle Asistannia Incidencias del
30 mi L__/"_ " Parannal
i, P e
Actividad B
4
Recepcién y revision
de la copia de la
1 hara Lista de Asistencia y -
o del Formato de Covia simole d
Actividad Incidencias del F' Li It pd ¢
5 3 Personal a Lista ce Formato de
Asistannia Incidencias del
ME Parennal
e
F\ch\?i‘;iaas 4 NO st Se conecta con
5 LEstan Realizar |a captura el procedimiento
g correct de las Incidencias de fa Dir. Gral.
os los o - Recursos H.
datos? I
1 hora
Actividad y
7
Devolver los Realizar la impresion del
Formatos de 7 I Informe de Incidencias,
Th Incidencias afa
hora Unidad
Actl\éldad Administativa Formato A
para d f . . .
5 | correccitn e . Copia de Archivar jas impresiones del
Inridencias 1| | ista 3 | Informe de Incidencias Informe de
L__/[ de r Incidencias
Asistenria _
v
EIN




CUERMAVACA

EETAMEG
LENITHEL

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

ECONOMICO .

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

Clave: DT-STyYDE-OF-Vii

Revision: 03

Pagina 99 de 126

6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL
CONTROL EN EL REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE HONORARIOS Y
ADSCRITO A LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

(PR-STyDE-OF-14)

Documento de

Respo Actividad .
Paso ponsable Trabajo Clave
Solicitar guincenalmente a cada Direccion yfo Unidad | Copia de la Lista de
ENL ACE Administrativa, copia simple de la Lista de Asistencia asistencia y
1 ADMINISTRATIVO del Personal de Honorarios (en su caso) y del Formato de
(EA) Personal adscrito a las mismas, asi como el Formato Incidencias de
de Incidencias del Personal en 2 tantos originales Personal (en
debidamente requisitado. original)
Copia de la Lista de
DIRECTORES DE | Envia copia simple de la Lista de Asistencia, asi como asistencia y
. . - Formato de
2 AREA el Formato de Incidencias dei Personal (en original), a X )
. Incidencias de
(DA) la Secretaria.
Persconal (en
- original)
Recibe la copia simple de la Lista de Asistencia, asi
como el Formato de Incidencias del Personal (en| Copia de la Lista de
original), de cada Unidad Administrativa adscrita a la asistencia y
3 EA Secretaria de Desarrollo Econdmico. Formato de
Revisa el Formato de Incidencias del Personal: fecha Incidencias de
de aplicacién, periodo comprendido, firmas y que ias Personal (en
incidencias coincidan con lo reportado en la Lista de original)
Asistencia (copia simple).
¢ Estan correctos los datos?
4 EA No, ir a Ia actividad 5
Si, ir a la actividad 6
Devuelve el Formato de Incidencias de Personal a la Formato de
Unidad Administrativa que corresponda, para realizar incidencias de
5 EA las correcciones pertinentes. Personal {(en
original) y/o copia
de la Lista de
Se conecta a la Actividad No. 2 Asistencia
Realiza la captura de las Incidencias del personal
’ . Formato de
reportados en el Formato de Incidencias. Inci ias d
6 EA ncidencias de
- Personal {en
Se conecta con el procedimiento de Recursos General original)
de Recursos Humanos. ol 9
Realiza la impresion del Informe de Incidencias del informe de
7 EA personal. Incidencias
Archiva las impresiones del Informe de Incidencias de Informe de
3 EA personal. Inci ;
ncidencias

Con esta actlividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-STyDE-OF-14)

Registro | Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencion Final

1 Copiade la Secretaria de Indefinido Archivo muerto

Lista de Turismo y
Asistencia Desarrollo )

Econdmico

2 Formato de Secretaria de Indefinido Archivo muerto
Incidencias del Turismo y
Personal Desarrolio
Econdmico

3 Informe de Secretaria de Indefinido Archivo muerto
Incidencias Turismo y
capturadas en el Desarrollo
Sistema de Econdémico

incidencias Net
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR
(PR-STyDE-OF-15)
1. Proposito:
Establecer la metodologia para coordinar la elaboracién de los programas anuales de
mantenimiento preventivo del parque vehicular de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econodmico. '

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

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

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

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico ia
autorizacion de este procedimiento.

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

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

5. Definiciones:
Ninguna

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

(PR-STyDE-OF-15)
TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECTORES
ACTIVIDAD
( INICIO )
Y
1 dia Recibir convocatoria
Actividad de #a Dir. De Control
1 ] Mantenimiento v - i
i emoran T
Automotriz um Formato de

¢ L_ Mantto
o Praventiva
1 dia Solicitar programa _

Actividad anual de

2 Mantenimiento Memorandum

Prevantivo
2 - ~ Formato de
) Elaborar programa anuai
- ﬁantto Preventivo de Manienimiento
3 dias - . Preventive Programa anual

Actividad gl v turnas de

3 Mantenimiento
Vehicular
Recibir programa de J—

Mantenimiento _
| dia Vehicular y revisar "“P—a
o resupuesto rograma de
Actividad 4| preswp mantenimienio
| Dreventivo
LI______/‘/
2 horas tCuenta con NO ’”fUrE;”z';:rfg %gnque =
L. presupuesto? »
Actn.;dad ~ presupuesto en
fechas programas
5 6 |y reublque fechas
St
1 hora Integrar los
ACt"é'dad programas, guardar ‘i
copiasyenviaraDir. | KQ
De Control Programa de
l?} Mantenimienio A, Mantenimiento

4 horas Lw’i_!
Actividad

7 Recordar fecha
programada a la
Unidad

8 | Administrativa
1 dia Se conecta con ei
Actividad i procedimiento de

8 Mantenimiento
L\ d Preventivo de la Dir, De
( _‘) Conirol Mantenimiento
Fin
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6.2 DESCRI!?CIC)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

DEL PARQUE VEHICULAR.
(PR-STyDE-OF-15)

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo Clave
Recibe de la Direccién de Control y Mantenimiento Memorandum
ENLACE Automotriz memorandum de convocatoria anual junto Formato de
1 ADMINISTRATIVO | con formato para mantenimiento preventivo L
(EA) mantemm_lento
preventivo
(planeacion anual)
Solicita via memorandum a las direcciones que cuenta Memarandum
con parque vehicular, patrimonio del Ayuntamiento de Eormato de
2 EA Cuernavaca, para que establezcan su programa anual mantenimiento
de m_antenimiento preventivq, de acuerdo a sus preventivo
necesidades y cargas de trabajo. (planeacion anual)
Elabora programa anual de mantenimiento preventivo
DIRECTORES DE | del parque vehicular estableciendo las fechas en las| Programa anual de
3 AREA cuales enviaran las unidades vehiculares a la mantenimiento
(DA) Direccién de Control y Mantenimiento Automotriz. Y vehicular
remitir.
Recibe el programa anual y revisa si cuenta con Programa.ar}ual de
: .. mantenimiento
4 EA presupuesto ia direccion en las fechas en ias cuaies se vehicuiar por unidad
van a realizar el mantenimiento preventivo. il por u
administrativa
¢, Cuenta con presupuesto?
5 EA No: Ir a la actividad 6
Si: Irala Actividad 7
Informa a la unidad administrativa que no cuenta con
presupuesto, le indica que cambie las fechas para los
6 EA tiempos en los cuales contara con presupuesto.
Se conecta con actividad 3
Integra los programas de mantenimiento preventivo de
7 EA las unidades administrativas guardar cepias de los Programa_s de
. S ' - mantenimiento
programas y enviar originales a la Direccion de i
Control y Mantenimiento Automeotriz. preventivo
Recuerda en la fecha programada a la unidad
administrativa del mantenimiento preventivo de sus
unidades.
8 EA

Se conecta con el procedimiento de sclicitud de
mantenimiento preventivo.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-STyDE-OF-15)

No | Documentos (Clave) Responsablhd_ad de su T[empq ’de D:spc_)smlon
Custodia retencion Final
ngra”.”a_s de Secretaria de Turismo y N .
1t Mantenimiento - - 1lafo Archivo
X Desarrollo Econéomico
Preventivo
. Secretaria de Turismo y < Archivo
2 |Memorandum Desarrollo Econémico 1 afio
3 Formato de Secretaria de Turismo y 1 afio Archivo
Mantenimiento Desarrollo Economico
Anexo Documento Clave

No

Ninguno
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ABASTECIMIENTO MENSUAL DE
COMBUSTIBLE
(PR-STyDE-OF-16)
1. Propésito:
Establecer la metodologia para el control, vigilancia y uso racional del
abastecimiento de combustible, para los vehiculos oficiales asignados a las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico; a través
de Ia elaboracion del Formato de Control para Consumo de Combustible (Mensual).

2. Alcance: ,
Este procedimiento aplica al personal de la oficina de la Secretaria de Turismo vy
Desarroifo Econdmico y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

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

4. Responsabilidad:

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

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

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

5. Definiciones:

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

(PR-STyDE-OF-16)

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTVIDAD
Viene del { INICIO )
procedimiento para
coordinar la »
elaboracidn de los Y
programas operaiives Recibir la solicitud del Enlace -
Administrative de la Tesoreria Municipal, i
para remitir el Calendaric de —
1 hora Abastecimiento de
Actividad ngﬁ%ﬁzggi:{;g chi)éﬁgm Memorandum | Formato de Calendario
1 . | para abastecimiento
La elaboracién del calendario l T de eombustibie
. del abastecimiento de e
1 hora combustible, se realiza Solicitar a los Directores de la
Actividad tomando en cuenta el Secretaria, elabore y envie el
¢ “é' a Presupuesto Autorizade Calendario de Abastecimiento de
) combustible, en el Fermato Mermorandum Formato de Calendario
anexo para abastecimiento
| D ra rnmbustinle
P Y T
1 dia ) ) ) -
Actividad Enviar a la oficing de la Secretaria, el
3 Formato del calendario para €l
T| abastecimiento de combustible Memorandum | Formato de Calendario
_ | para abastecimiento
L____/'/—L e rambnstinla
1dia 4
Actividad Recibir, concentrar y revisar los
4 Formatos del Calendario para &
Abastecimiento de Combustible 1
: 2 Formato de Calendario
conforme al Presupuesto Memorandum para abastecimiento Presupuesto
Autarizado T e rambiiskinle Autorizado
4
T
30 minutos — —
Actividad
S
Se conecta con el ¢, Estd Devuelve el Formate
procedimiento de correcto P del Calendario para
1 hora 30"'“1':”0 de c_:ozrn;lbus_tlple[ & & | S cormeccian Memorandum E‘;::ﬁgf:'
Actividad € 1a Tesoreria Municipa 5
6 L
A Sl -
1 hora Enwviar al Enlace Administrativo da fa
Actividad W Tesoreria Municipal, la Suficiencia |
7 Presupuestal Memorandum | o oo cia
7 Presupuestal
1 hora i
Actividad
8 Enviar al Enlace Administrativo de la 9
< Tesoreria Municipal, el concentrado del P [
Calendario para el Abaslecimiento de
8 Combustible Memoréandum Calendario para el Abastecimiento
\\_//—I—\ de Combustible (Concentrado)
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL. CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE
(PR-STyDE-OF-18)

EE%E?AF%AE: ENLAGE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
30 minutos
Actividad
9 Sl Solicitar a los Directores
tE$ para envien de forma mensual, el
1 hora Vehiculo Oficial el Formato de Control para ef
Aclividad abastecimienio de — »  Consumo de Combustible;
10 combustible? 0 asf como copia simple del  |Memorandum
T Formato del mes anterior Formato de
1 dia 9 Clcgﬂrol para
ivi el Consumo
Actl‘;l;dad de Combustible
1 dia Envian de forma mensual a la
Actividad Oficina de 1a Secretaria, e Formato
Enviar a la Tesorerfa Municipal, el justificanie para dg Conlrol para el Censumo de
12 I ) :
la autorizacion de la Dotacidn de Vales de Combustible; asi como
- Gasolina para ios la copia simpie del Formato del
30 n?"?ums vehiculos particulares del personal operativo " mes anterior E?:Tt-lraogiopg?a ol .
Actividad 17 v/o administrativo de la Secretaria Copia simple
13 Gonsumo de del Formato
- Combusfibia e .
del mes anlerior
1 hora —
Actividad /E,/
14 4
Recibir y revisar el Formato de
2 f]qras sAutorize la Control para el Consumo de- Formato de
Actividad Dotacis Combustible, asi como recibir la | Confrol para el Copia simpl
otacion de P opia simple
copia simple del Formato de! | Consumo de
15 Vales de 12 e 0 del Farmato
Gasolina? mes Anter Combustible del mes
30 minutos T Antarine
Actividad
16 NG S e
h Informar at Direclor que no se tEsta Devolver el [
nora autorizo la Dotacion de Vales correcto €l p__Formato para Formato de
Actividad de Gasolina, por parte de la Formato? 777 su carreccion | Gontrol para el
17 Tescreria Municipal — Consurio de
19 D Combustible
2 hogasd , Memorandum si
Activida L
18 _— _ P ot Firmar de Visto Bueno en el Formato de
Gontrol para el Consumo de Combustible
t hora v lo devuelve ai Director solicitante para
Actividad realizar el trdmite ante el Enface
19 ! . Administrativo de la Tesorerfa Municipa; | Formato de
Al realizar el tramite ante el 15 Control para
Enlace Administrativo de la &l Consumo

Tesorerfa Municipal, se debe
entregar el original del Formato

del Control de Combustible del
mes anterior

3¢ conecia con el Procedimiento
de consumo de combustible en fa
Direccidn adscrila a ja Secretaria

Archivar ta copia del
Formato dei mes

16 anterior

gmmhustihle

Copia simple
| del Formate
del mes anterior
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE
(PR-STyDE-OF-16)

TIEMPC PARA
REALIZAR LA ENEACE ADMINISTRATIVO
ACTVIDAD
1 hora Solicitar a los Directores envie defoma | Se debe anexar copia simple dei
Actividad mensual, el Recibo de Dotacidn de Valesde (77— Memorando en ef que se soficitd
20 Gasolina y la Bitacora de Combustible det mes fa autorizacion de la dotacion de
anterior; asi como copia simple del Recibo del | pemorandum vales de gasctina a la Tesoreria
mmes anierior. Municipal
2 horas
Actividad v b
21 Envian a la Oficina de fa Secretaria de forma
mensual, el Reciko de Dofacidn de Vales de -
Gasolina y la Bithcora de Combustible; asi -
/f tr'lo'rdasd como copia simple del Recibo Recibo de Bitacora .
ctivida del mes anterior Dotacién de " Copia simpl |
22 E—lql Valas dr Gasnlina | De Conrt!bl._lshble del Regibo dem;‘f
+ L__jf,]l mes anterior - anlering
-——74—1//_——*_’_ /_____.-7
30 minutos Recibir y revisar de forma mensual, el Recibo
Actividad de Dotacién_de Vales de Gasolina y]a Bitacora -
23 de Combustible del mes anterior; asi como Recibo de Bitdcora de
recibir copta simple del Recibo def mes Dotacion de ; Copia simple dal
anterior. Vales e Gasnlina Combpstll_)le del Retibo del mes
Py ——— — __t//_rlmag artarinr N artorioe
-
Actividad L
24
L Estan ge;rol\_fgr del Co:ma:‘o dGe Re;;ibo deI
ofacion de Vales de Gasolinay e R —
Altir‘:t?égd ﬁ%z%‘g(;s I:I M Formato de Bitacora de Combustible, Recibo de —
24 {para reafizar las correcciones Dotacion de Bitacora de J
25 { Valas re Gasalina | Combustible
i
-
1 hora i —
Actividad
26 Firmar de Visio Bueno en el Recibo 21
de Dotacién de Vales de Gasolina y
ah |a Bitacora de Combustible. -
1 hora Sacar copia simple a los 2 Recibo de
Actividad 25 | Formatos. Dotacion de g‘?f,ma“’ de Se debe anexar copia simple det
27 Vale= da Gasnling (‘i:?:l‘?lrlaql?l‘ﬁﬁ Memorando en el gque se solicitd
‘L L‘;wr_)_/rfl— ’ B | fa autorizacién de Iz dotacion de
{  vales de gasolina a la Secrefaria
- Recoger la Dotacion de Vales de Gasoiina, ; de Admin?s!racién
30 mlputos con el Enlace Administrative de la Tesareria et - j
Actividad Municipal;
28 Entregando el Formato de Recibo de | Se conecta con ef :
procedimiento de Dotacién de

Dotacion de Vales de Gasolina y la Bitécora
de Combustible del mes anterior y la copia

E

Vales de Gasolina de la
Tesoreria Municipal

2g |del recibo del mes anterior.
Recibo de
v Dotacion de Formato de
Valas dr Gasnlina Bitacera de
Entregar al Director, la Crmhgstibie
Detacion de Vales de /t_/
27| Gasolina Archivar la  copia

SN

simple del Recibe de

Dotacion de Vales

de Gasotina y de la
Bitdcora de

281 Combustible

Copia simple del
Recibo del mes
anterinr

Recibo

Copia simple del Copia simpie de la
Ritanora da Cambustible
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

(PR-STyDE-OF-16)

Documento de

Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
Viene del procedimiento para coordinar la elaboracion '
de los programas operativos anuales.
, Memorandum
ENLACE Recibe 'Ia solic.;it'ud del Enlace .Administrativo Qe la
1 ADMINISTRATIVO Tesorerig Municipal, para remitir el Calendario de|Formato qe
(EA) Abastecimiento de Combustible, en el Formato | Calendario
establecido por fa misma. para abastecimiento
de combustible
Memorandum
Solicita a los Directores de la Secretaria, elabore y
5 EA envie el Calendario de Abastecimientc de|Formato de
Combustible, anexando el Formato establecido por la | Calendario
Tesoreria Municipal. para abastecimiento
de combustible
Envia a fa Oficina de la Secretaria, el Formato del| Memorandum
Calendario para el Abastecimiento de Combustible, |
DIRECCION debidamente llenado. Formato Qe
3 SOLICITANTE 3 . Calendario
(DS) NOTA: . .La elaboracaon del cglendarao del | para abastepimlento
abastecimiento de comhustible, se realiza tomando en | de combustible
cuenta el Presupuesto Autorizado asignado al
Proyecto de la Direccion solicitante. -
Memorandum
Formato de
Recibe, concentra y revisa los Formatos del|Calendario
4 EA Calendario para el Abastecimiento de Combustible, | para abastecimiento
conforme al Presupuesto Autorizado. de combustible
Presupuesto
Autorizado
¢ Esta correcto el calendario?
5 EA NO: Ir a la Actividad No. 6
Sl Ir a la Actividad No. 7
Devuelve el Formato del Calendaric paraMemorandum
abastecimiento de combustible, a la Direccion
6 EA solicitante, para que realice las correcciones ! Formato de
pertinentes. Calendario
para abastecimiento
Se conecta con la Actividad No. 3 de combustible
Memorandum
7 EA Envia al Enlace Administrative de la  Tesoreria
Municipal, la Suficiencia Presupuestal, Suficiencia

Presupuestal
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

(PR-STyDE-OF-16)

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

EA

Envia al Enlace Administrativo de la  Tesoreria
Municipal, el concentrado del Calendario para el
abastecimiento de combustible.

Memorandum

Calendario

para abastecimiento
de combustible
{concentrado)

EA

iEs para Vehiculo Oficial el abastecimiento de

combustible?

SI: Ir a la Actividad No. 10
NO: ir a la Actividad No. 14

10

EA

Solicita a los Directores envien de forma mensual, el
Formato de Control para el Consumo de Combustible;
asi como copia simple del Formato del mes anterior,

Mermorandum

Formate de Control
para el Consumo de
Combustible

"

EA

Envia de forma mensual a la Oficina de la Secretaria,
el Formato de Control para el Consumo de
Combustible; asi como copia simple del Formato del
mes anterior.

Formato de Control
para el Consumo de
Combustible

Copia simple del
Formato del mes
anterior.

12

EA

Recibe y revisa el Formato de Confrol para el
Consumo de Combustible, asi como recibe la copia
simple del Formato del mes anterior

Formato de Control
para el Consumo de
Combustible

Copia simple del
Formato del mes
anterior.

13

EA

¢, Esta correcto el Formato?

NO: Ir a la Actividad No. 14
Si: Ir a la Actividad No. 15

14

EA

Devuelve a la Direccion solicitante, el Formato de
Control para el consumo de combustible, para que
realice las correcciones pertinentes.

Se conecta con la Actividad No. 11

Formato de Control
para el Consumo de
Combustible

15

EA

Firma de Visto Bueno en el Formato de Control para el
Consumo de Combustible y lo devuelve a la Direccién
solicitante, para que realice el framite ante el Enlace
Administrativo de la Tescreria Municipal vy
nosteriormente, llevar a cabo la carga de gasclina en
el establecimiento autorizado, durante el mes que
corresponda.

Formato de Control
para el Consumo de
Combustible
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE CONIBUSTIBLE

(PR-STyDE-OF-16)

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

NOTA: Al realizar e tramite ante el Enlace
Administrativo de la Tesoreria Municipal, se debe
entregar el original del Formato del Conirol de
Combustible del mes anterior

Se conecta con e procedimiento de abastecimiento de
combustible de Ja Direccidn soiicitante.

16

EA

Archiva |a copia de! Formato det mes anterior.

Copia simple del
Formato del mes
anterior

17

EA

Envia a la Secretaria de Administracién, el justificante
para la autorizacion de la Dotacion de Vales de
Gasolina, para los vehiculos particulares del personal
operativo y/o administrativo de la Direccion solicitante.

Memeorandum

18

EA

& Autorizd 1a Dotacion de Vales de Gasolina?

NO: Ir a la Actividad No. 19
Sl: Ir a ta Actividad No. 20

19

EA

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

Con esta Actividad termina este procedimiento.

Memorandum

20

EA

Solicita al Director solicitante, envie de forma mensual
el Recibo de Dotacién de Vales de Gasolina y la
Bitacora de Combustible del mes anterior (en 2 tantos
originales), asl como copia simple del Recibo del mes
anterior.

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

Memorandum

21

PS

Envia a la Oficina de |a Secretaria de forima mensual,
el Recibo de Dotacién de Vales de Gasolina v la
Bitacora de Combustible del mes anterior (en 2 tantos
originales); asl como copia simple del Recibo del mes
anterior.

Recibo de Dotacion
de Vales de
Gasolina

Bitacora de
Combustible del
mes anterior

Copia simple del
recibo del mes
anterior
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

(PR-STyDE-OF-16)

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

22

EA

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

Recibo de Dotaciodn
de Vales de
Gasolina

Bitacora de
Combustible del
mes anterior

Copia simple dei
recibo del mes
anterior

23

EA

iEstan correctos el recibo y la Bitacora?

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

24

EA

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

Se conecta con la Actividad No. 21

Recibo de Dotacion
de Vales de
Gasolina

Bitacora de
Combustible del
mes anterior

25

EA

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

Saca copia simple al Recibo y a la Bitacora.

Recibo de Dotacion
de Vales de
Gasolina

Bitacora de
Combustible del
mes anterior

26

EA

Recoge la Dotacién de Vales de Gasolina, con el
Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal;
entregande el Formato de Rectho de Dotacion de
Vales de Gasolina y la Bitacora de Combustible del
mes anterior (en un tanto original) y la copia del
Recibo del mes anterior; y recaba ef seflo de Control y
Distribucién de Gasolina, del Enlace Administrativo de
la Tesoreria Municipal, en el segundo tanto original del
Recibo y de la Bitacora. -

NOTA: Se debe anexar copia simple del Memorando
en el que se solicitd la autorizacidn de la dotacién de
vales de gasolina por parte de la Tesoreria Municipal.
Se conecta con el procedimiento de Dotacion de Vales
de Gasolina de la Tesoreria Municipal.

Recibo de Dotacion
de Vales de
Gasolina

Bitacora de
Combustible de!
mes anterior

Copia simple del
Recibo del mes
anterior
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL. DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

(PR-STyDE-OF-16)

Documento de

Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
27 EA Entrega al Director solicitante, la Dotacion de Vales de
Gasolina del mes gque corresponda.
Copia simple del
- Recibo de Dotacion
Archiva la copia simple del Recibo de Dotacion de gzg;:ﬁ: de
28 EA Vales de Gasolina y de la Bitacora de Combustible del

mes anterior.

Copia simple de la
Bitacora de
Combustible
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6.4REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-STyDE-OF-186)

Registro | Documentos Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencién Final
1 Suficiencia Enlace Indefinido Archivo muerto
Presupuestai Administrativo
2 Presupuesto Enlace Indefinido Archivo muerto
Autorizado Administrativo
3 Formato de Entace 1 dia Archivo muerto
Control para el Administrativo
Consumo de
Combustible
(original)
4 Recibo de Enlace 1 dia Archivo muerto
Dotacion de Administrativo
Vales de
(Gasolina
{original) .
5 Bitacora de Enlace 1 dia Archivo muerto
Combustible Administrativo
(original)
6 Copia simple del Enlace Indefinido Archivo muerto
- Formato de Administrativo
Control para el
Consumo de
Combustible
7 Copia simple del Enlace Indefinido Archivo muerto
Recibo de Administrativo
Dotacién de
Vales de
Gasolina
8 Copia simple de Enlace tndefinido Archivo muerto
la Bitacora de Administrativo
Combustible
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL
PARQUE VEHICULAR
(PR-STyDE-OF-17}
1. Propdsito:
Establecer la metodologia para coordinar el mantenimiento correctivo del parque
vehicular de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Economico

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

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

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

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

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

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

5. Definiciones:
Ninguno

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

TIEMPO PARA
REALIZAR LA Enlace Administrativo
ACTIVIDAD
Viene del ( NN )
procedimiento del
aimacén del taller »
1 hora mecanico de ja Dir. 4
Actividad Gral. de Rec. Mat. Recibir requisicion
1 con colizaciones del
taller para
1 aulorizar
30 minutos ¢
Actividad Revisar las
2 requisiciones, verificar
el correcto I{enado y En el caso de rechazo
dete_rmln_z]r por insuficiencia
2 adtorizacion — presupuesial le indica a
15 minutos = . la unidad administrativa
Actividad resupuesto que realice la soficitud
3 i ]\ calendarizado correspendiente de
T transferencia
presupuestal.
¢Se autoriza NO Capturar dentro del
30 minutos la sistema el motivo del
Aciividad requisicion? 4 rechazo Se conecta con et
4 procedimienio de
Transferencia
Presupuestal
2 horas El
Achividad - — Secretario
5 5 Revisar requisiciones puede
aulorizadas, evaluar rechazar
N ¥ determ]nar requisicion
Y L I aprobacién es que ef
coerdinador
3 horas no autoriza
Actividad Y todavia
6
NO
¢ Se autoriza >
requisicion?
30 minutos Informar al almacén ﬁfc,ggg;fit:nctgz::'
Actividad P Darsaee:]ismu:'gg& Dar B almacén del tafler
7 ‘_‘|9 verigcar ol slat{’:s mecanico de la Dir. Gral.
de Recursos Materiates s l
3 horas Rechazar la
o h 4 requisicién e indicar
Actividad motivo. Turnar al
8 FIN 8 I Director
1 dia O
Actividad -
° < A4
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR.

(PR-STyDE-OF-17)

' . . Do nto d
Paso| Responsable Actividad cume ©
Trabajo Clave
Viene del procedimiente de almacén del taller
mecanico de la Direccion General de Recursos
Materiales.
ENLACE Recibe requisicién de refacciones con cotizacion de
1 ADMINISTRATIVO | refacciones por parte del afmacén del taller mecanico
{EA) para la autorizacion correspondiente.
Revisa las requisiciones en linea, verificando que
esten llenadas correctamente y determina si acepta o Presupuesto
2 EA rechaza la requisicion. calendarizado
Nota: Asignara a la requisicion el proyecto para SIC
realizar cargo
& Se autoriza la requisicion?
3 EA NO. Ir a la actividad No. 4.
Sl. Ir a la actividad No. 5.
Captura dentro del sistema las observaciones y el
motivo del rechazo. Y el estatus dentro del sistema lo
cambia a rechazado por la Oficina de la Secretaria.
Nota: en el caso de rechaze por insuficiencia
presupuestal le indica a la unidad administrativa gue
4 EA realice la solicitud correspondiente de transferencia] Requisicion S/C.
presupuestal.
Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal.
Se conecta con la actividad 6.
Autoriza la requisicién y dentro del sistema, cambia a T
5 EA estatus de autorizada. Requisicion S/C.
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL

(PR-STyDE-OF-17)

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICUILLAR

Paso! Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

cA

Revisa en sistema las requisiciones autorizadas,
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
s$0n aceptables.

Programa de
presupuesto.
CONADI
S/IC

EA

¢Autoriza la requisicion?

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

EA

Rechaza la requisicion, indica en las observaciones el
motivo del rechazo y el estatus dentro del sistema se
cambia en requisicion rechazada y en pendiente. Y
turna a la' Direccion.

Se conecta con la actividad No. 1

Transferencia
presupuestal
SiC.

EA

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

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

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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' REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-STyDE-OF-17)
Registro | Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencién Final
1 Programas de Enlace 1 afio Archivoe muerto
Mantenimiento Administrativo
Correctivo
2 Requisicion Enlace 1 afio Archive muerto
Administrativo
3 Presupuesto Enlace 1 afio Archivo muerto
Administrativo
Anexo Documento Clave
No

Ningun'o
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PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME TRIMESTRAL
(PR-STyDE-OF-18)

1. Propésito:

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

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

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

l.ey Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de fos Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

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

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

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

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

5. Definiciones:
Ninguna

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

(PR-STyDE-OF-18)
TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTORES
ACTIVIDAD EMLACE ADMINISTRATIVO
NICIoO ) e Anexar al memorandum el
formato enviade por fa
Direccion de
b Programacion, Evaluacion
— - y Seguimiento de Politicas
Solicitar a Directores Piihlicas
informes de avances Memorandum
1 dia T|
Actividad L Elaborar y enviar
1 infarme trimestral del
avance fisico y
2 I financiera Reporte
4 dias 1 Trimestral
Actividad o
2
Recibir informacion y et Revisaquela
verificar el correcto H mfprm;cron |
- llenado del coincias car: e
2 dias T| tormalo Plan Qperativo
Actividad . Anual
3
NG sar |
3 horas LSon _ Regresar la
Actividad comretios informacion a las
B direcciones para su
los datos?
4 os celos ?] correcto llenado
1 horas
Actividad Integrar y consolidar .. ? .
5 lainformacidndelas [ ==~ T Egnc;b:ﬁrnvg;",%ng: se
’Tl d"e‘%?:,?:;?s en Reporte rechazo, at final de la
Trimesira captura y la revisién
1 se guarda el importe
i
A4
2 dias . . -
Actividad Enviar la informacian
5 y resguardar acuse e
informacion Reporte
7] timestral Trimestral
y
1 dia FIN -
Actividad
7
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME TRIMESTRAL
(PR-STyDE-OF-18)

Documento de

Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave

Solicita via memorandum a fodos los directores de

ENLACE areas sus informes avances de proyecto.
L ADMINI(E};TATIVO Nota: se anexa al memorandum el formato enviado por Memorandum
la Direccion de Programacion, Evaluacion vy
Seguimiento de Politicas Publicas.
DIRECTORES DE . .
9 AREA Elabora y envia el Informe del avance fisico vy indicadores

(DA) financiero de [o programado.

Recibe la informacion y verifica el correcto llenado de
formato.

3 EA
Nota: revisa que la informacidén coincida con lo
programado en el Plan Operativo Anual

¢ Estan Correctos los datos?

NO ir a la actividad 5

Slir a ta-actividad 6

Regresa la informacion a las direcciones para su
correcto llenado de formato.

Se conecta con la actividad 2

integra y consolida la informacion de las Direcciones
6 EA en el formatc de ia Direccidon de Programacion, Informe
Evaluacion y Seguimiento de Politicas Piblicas

Envia la informacion a la Direccion de Programacion,
Evaluacion y Seguimienio de Politicas Publicas.
7 EA Resguarda acuse e informacion Trimestral. Informe

Con esta actividad finaliza el procedimientg.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-STyDE-OF-18)

Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicién
No | Documentos (Clave) Custodia retencién Final
1 {Formato de Informe Enlace Administrativo 1 afio Archivo
2 {Memorandum Enlace Administrativo 1 afio Archivo
3 |Indicadores Enlace Administrativo 1 ano Archivo
Anexo Documento Clave
No :

Ninguno
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02

Xl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Juan Diego Pons Diaz de Ledn
Secretario de Turismo y
Desarrollo Econdmico

329-55-45

329-55-31

Calle Motolinia Esquina
Netzahualcoyotl, No. 2
antes 13, Colonia Centro,
C.P 62000 Cuernavaca,
Morelos
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

14 de Abril del 2016

31 de Octubre del 2016

- PARTICIPANTES

PUESTO

Juan Diego Pons Diaz de Lebn

Victor Manuel Leal Naranjo

Marcela Torres Bello

Secretario de Turismo y Desarrollo
Econdmico

Técnico Informéatico

Técnico Informatico

JesTIRg

TOIivi Georgina Bobadilia/Miranda
\Resp nsable de la elaboracion del
Manual de Organizacion, Politicas y

Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO
Puesto Vo. Bo. Coordina-dor
Apartado Motivo Del Cambio | | ccha De Nombre de Modernizacion
Vigencia ] Administrativa
Y Firma (N
Todos Actualizacion del Manual | 31/Oct/16 Francisco b

versioén 2016




