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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones HI, XXX y XXXIHI, Art. 188 fraccién Xl y Art. 194
fraccion XI dei Reglamento del Gobierno y de la Administracion Publica de Cuernavaca,
Morelos; publicado el 26 de Diciembre del 2012 en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”,

ndmero 5053, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos
de la Direccion de Egresos, el cual conti Zﬁﬂm‘acién referente a su estructura y

funcionamiento y tiene como objetivo, se ihstrumento de consulta e induccion para

el personal.
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Rajéel/Rjverd. Ruiz
Tesoferd Municipal
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Maria de Wrnéndez Lugo
Secretari Administracion

ELABORO
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Ana Lau\@é\yes Solano
Directora de Egresos
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il. INTRODUCCION

El presente manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos tiene como objetivo principal otorgar
conocimiento técnico, juridico, administrativo-contable al personal activo y de nuevo ingreso de las
funciones operativas, asi como la metodologia y documentacién necesaria para el desarrolio de los
procedimientos que sustentan la actividad principal de la Direccién de Egresos, constitutiva como
instrumento que permite apoyar dentro de la legalidad administrativa los fines institucionales y
gubernamentales de acuerdo con sus atribuciones y politicas que norman a la Direccion General de
Egresos, con el fin de establecer y cumplir normas, sistemas y procedimientos en el ejercicio del
presupuesto de egresos en gasto corriente y gasto de inversion, de una manera mas eficiente y

transparente de los recursos econémicos municipales.
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. OBJETIVO

Presupuesto de Egresos 2013, y demas legislacion y normatividades aplicables vigentes.

Controlar, coordinar, administrar y aplicar de manera institucional conjuntamente con las areas a su
cargo, los Recursos Financieros del Municipio de Cuernavaca, asi como su transparente y

oportuna rendicion de cuentas de forma eficiente, de conformidad a la Ley de Ingresos vy
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.,

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

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

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

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos,

. Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Morelos.
. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

. LLey General de Hacienda del Estado de Morelos.

. Ley de Coordinacién Fiscal.

. Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicio del Poder

Ejecutivo del Estado de Morelos.

. Ley Generail de Documentacién para el Estado de Morelos.

. Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2013 del Municipio de Cuernavaca Morelos.

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

. Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015.

. Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, para el gjercicio Fiscal

2013,

. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
. Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.
. Reglamento de Adquisiciones Arrendamientos, Contratacion de Servicios y Obras Publicas del

Municipio de Cuernavaca.

- Reglamento del Archivo Municipal de Cuernavaca.

. Reglamento de Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos.

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

. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Tesoreria Municipal.

- Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Egresos.

. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Egresos.

. Condiciones Generales del Trabajo. '

. Demads Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares u Otras Disposiciones en el ambito

de su Competencia.

3
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Coordinar, controlar, administrar y aplicar de forma institucional, humana vy legal, los

recursos financieros del municipio de Cuernavaca, Morelos: asi como participar en la

rendicién de cuentas de manera transparente.

VISION

Dar cumplimiento de manera eficaz, oportuna y correcta a las obligaciones financieras del

municipio de Cuernavaca, atendiendo y dando seguimiento a los ordenamientos internos y

las leyes de la materia en vigor.

Honestidad
Equidad
Generosidad
Trabajo en Equipo

Humildad

VALORES

Justicia
Lealtad

Honradez

Solidaridad

Respeto

Honorabilidad
Responsabilidad
Disciplina

Mejora continua

g
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Categori
a Puesto Nombre Subtotal | Total
Plaza

CF02002 | Director Ana Laura Reyes Solano 1
CF03002 | Jefe de Departamento de Carlos Alberto Gutiérrez Esparza 1

Egresos
CF03002 | Jefe de Departamento de Jorge Castafieda Pérez 1

Pago a Proveedores y

Contratistas
CF03002 | Jefe de Departamento de Manuel Salvador Escobar Arriaga 1

- | Pago de salarios,
adicionales y prestaciones
sociales.
TOTAL 4
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VIIL DESCRIPCIC')N’Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | JEFE INMEDIATO
Director de Egresos ' Director General de Egresos
PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Revisar y actualizar las normas, sistemas y procedimientos para el ejercicio del

presupuesto de egresos en gasto corriente y gasto de inversion, generando el pago
correspondiente;

I}.- Aplicar las normas, sistemas y procedimientos de revision documental en
cumplimiento de las leyes, reglamentos y operacién para la atencién y pago a
proveedores y confratistas en general;

ill.- Efectuar la revision documental para pago de las Dependencias y Entidades con
apego a las normas, sistemas y procedimientos, a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones legales en la materia; ‘

V.- Generar en forma periddica, reportes financieros de los pagos efectuados a
proveedores y contratistas, asi como del ejercicio del gasto por parte de las
Dependencias y Entidades Municipales.

V.- Conocer de los ingresos diarios acumulables a fin de determinar la disposicion de
saldos y de cuentas por pagar, para establecer el flujo de efectivo destinado al pago del
gasto publico, acorde a la disponibilidad de recursos presupuestales existentes;

Vi~ Generar y efectuar los pagos con cargo al presupuesto de egresos de cada

Dependencia y Entidad que , conforme a las disposiciones legales, deba efectuar la
1 Tesoreria Municipal,

VIl.- Conocer la posicidn financiera del Municipio, en relacién a las obligaciones de
gasto; asi como, de la disponibilidad de fondos en efectivo y en valores realizables;

&
N
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VIIL. DESCRIPCI(')N)I PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Egresos Director General de Egresos
PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

Vill.- Participar en el proceso de adquisicidn de bienes, servicios y arrendamientos que
demanden las Dependencias y Entidades Municipales; asi como, en los de obra publica

y servicios relacionados con ésta en términos de lo que establece la legislacion en la
materia;

IX.- Dar cumplimiento en materia de gasto pulblico a lo dispuesto en la Ley General de

Contabilidad Gubernamental y en los Lineamientos Generales de la Comisién Nacional
de Armonizacién Contable;

X.- Vigilar que todos y cada uno de los egresos autorizados cuenten con el
correspondiente soporte documental; y

Las demas que le confiere las disposiciones legales aplicables o le instruya el Director
General de Egresos.
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VIIi. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
PERFIL DE PUESTOS

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Egresos

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura En Contaduria Pablica
Licenciatura en Administracion

Contador Pablico Titulado

Administracién Publica
Contabilidad

Manejo de Proyectos Ejecutivos
Proceso Administrativo
Relaciones Pulblicas

Manejo de Paqueteria Office
Presupuestos

Relaciones Humanas

Toma de decisiones
Conocimientos Legales

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo Flexible
Cordial Don de Mando
Cooperador

Razonable

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Pagina 12 de 28

En Oficina normalmente
Areas propias de la dependencia
Bajo Presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Nivel Ejecutivo Alio

Mental
Fisico
Social
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VIIL. DESCRIPCI()N’Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Egresos Director de Egresos

PERSONAL_A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

L.- Recibir y revisar la documentacion de las solicitudes para la elaboracién
correspondiente de los cheques:

ll.- Registrar las solicitudes de cheques en el sistema de cuentas por pagar;

lli.- Resguardar ordenadamente las solicitudes de cheques y su documentacidn anexa
para su pago;

IV.- Revisar que todos los cheques emitidos cuenten con el soporte correspondiente:;
V.- Turnar a la Direccion General de Egresos, los cheques para recabar las firmas
correspondientes;

V1.- Elaborar mensualmente el reporte de cheques emitidos de cada dependencia;

VIl.- Resguardar las chequeras bancarias a sy cargo;

VIII.- Participar en Ia elaboracién de la cuenta publica, y

IX.- Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le instruya el
Director de Egresos.

oy
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
PERFIL DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Pago de Salarios, Director de Egresos
Adicionales v Prestaciones Sociales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Recibir mediante oficio de la Direccidon General de Recursos Humanos, listado de

ndémina quincenal en original y medio magnético, con las respectivas afectaciones del
personal; '

ll.- Revisar que la informacion recibida esté correcta y que dé cumplimiento a la
legislacion vigente, asi como verificar que los movimientos y afectaciones asignados a
cada trabajador, se reaticen de conformidad con el origen de los fondos financieros;

Itl.- Verificar la dlsponlbzladad y suficiencia de los recursos sollt:ltados por la Direccién
General de Recursos Humanos:

IV.- Efectuar la dispersion de la némina realizando la solicitud de pago electrénico de
cada trabajador, al Departamento de Egresos de conformidad con la disponibilidad de
fondos;

V.- Realizar la recepcidén de la nomina mecanizada debidamente firmada por cada
trabajador, y

Vl.- Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y le instruya el
Director de Egresos.

14
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PUESTO _ JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Pago de Director de Egresos
Proveedores v Contratistas

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Revisar correctamente el soporte documental de proveedores y contratistas
autorizados por el Cabildo municipal;

Il.- Llevar el control y archivo de los contratos otorgados por el Ayuntamiento;
IIl.- Recibir y revisar la documentacién soporte a pagar;

IV.- Elaborar el registro de la documentacion anexa, generando en su caso, la solicitud
del pago correspondiente;

V.- Resguardar la documentacion comprobatoria de la solicitud de pagos a proveedores
y contratistas en el expediente asignado para cada caso;

VI.- Elaborar reporte mensual de tramites realizados para cotejo por parte del
Departamento de Egresos, y

Vil.- Las demas que le confieren las disposiciones legaies aplicables y le instruya el
Director de Egresos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Departamento (3)

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Administracion
Contador Pablico Titulado
Carrera Trunca afin

Conocimiento Paqueteria Office
Conocimiento de contabilidad

Conocimiento manejo de archivo

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo bajo presion

Tiempos extraordinarios

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de Servicio Responsabilidad Medio
Discrecion absoluta Honestidad
Amabilidad Respeto
Objetividad Madures
ESFUERZO
Fisico
Mental
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IX. POLITICAS

Generar como direccién de area el principio de orden, que respete, cumpla y haga cumplir io

que establece el marco
de manera oportuna, ho

Vigilar que los recursos

juridico vigente, fomentar el correcto ejercicio de los Recursos publicos
nesta y eficiente dentro de la Gestion Publica municipal.

Humanos, Materiales y Financieros de gue disponen las Dependencias

del Ayuntamiento de Cuernavaca, se manejen con estricto apego a la normatividad y se utilicen
para los fines publicos a los que han sido destinados.

Facilitar la transparencia de! uso y destino de los recursos publicos, para dicha actividad
ninguna persona del area de Tesoreria Municipal esta autorizado para proporcionaria a
Personas ajenas, sin conocimiento previo de su titular. '

Respetar las instrucciones generadas por El Tesorero Municipal, El Director General y La

Directora de Egresos

Cumplir con los deberes de responsabilidad, lealtad, probidad, honestidad, legalidad que deban
guardar todos los servidores pUblicos de la Tesoreria Municipal, en el ejercicio de sus funciones

laborales.
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X. PROCEDIMIENTOS
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE PAGO Y

EXPEDICION DE CHEQUES.

1.- Propésito:
Recibir de conformidad a las poiiticas y normas existentes, las solicitudes de pago, respaldando

y justificando correctamente el gasto a realizar, para emitir el pago respectivo y entregarlo de
manera oportuna y puntual.

2.- Alcance:

Este procedimiento es en alcance de todas ias dependencias del H. Ayuntamiento Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

J.-Referencia:
Este procedimiento esta previsto en las facuitades de la Tesoreria Municipal.

4.~ Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal, la aprobacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de la Secretaria de Administracion su revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion General de Egresos la elaboracion, actualizacion y
aplicacion de este procedimiento.

5.~ Definiciones:

Folio: Identificacion alfanumérica de documentos recibidos y/o entregados para su tramite de
Liguidacion '

Tramite:

Transferencia:
Dispersion:
Pago Electrénico:
Solicitud de Pago: Formato debidamente requisitada para el tramite de pago correspondiente
6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.

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

i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCIO

EXPEDICION DE CHEQUES

N DE SOLICITUDES DE PAGO Y

TIEMPO PARA ; Jefe de Departamento
REALIZAR LA Director de Egrgsos
ACTIVIDAD
/-:\2 ?qaa% Verifica la existencia de los > Recibe y revisa que la
¢ '\;' a recursos suficientes | ™~ / solicitud de pago contenga
reportados por Ja Direccidn los soportes documentales
de Ingresos y  saldos comprobatorios %
actuales en el sistema de justificacion del gasto.
banca  electrdnica de
fondos. \l,
2 I-jqras Réporte Global NO
Actividad 4 ;
a defalle tipo de
2 Es correcta la
gasto : y»
informacién
2
2 horas 81 Elabora traspaso
Actividad iHay electronico via \l,
3 recursos SPEI yio
S“p':r':néﬁs Cheque, turna al Dar de alta los
Director General folios recibidos
age? ; < i
1 horas bag -3 | con relacién de en el sistema 3
Lo de cuentas por
Actividad cheques
4 4 pagar
emitidos para su
autorizacién
i —— i . )
1 Horas comespondiente ———— Si el proveedor tiene
Actividad . 1 varios folios se emlite un
5 Solicitud de L} solo cheque
Cheque yfo 1
pago via
2 Horas electrénica Revisa y turna al Jefe de
Actividad Fondea los recursos SPElcon |\ Departamento, para
8 con refacion de documentacién ———>>»| fondear los recursos, con
cheques emitidos o comprobatoria relacion de cheques Solicitud de
2 horas pago via electrénica emitidos, revisar que los Cheque con
Actividad SPEI, turna al Director <“--._ folios hayan sido los documentacion
- General para su v correctos en la emision de comprobatoria
Revisidn y auterizacion cada cheque
2 horas g
Actividad
8 - — Revisa y turna documentos
t =, . .y
(S:ﬁ:muzdcgn K por pagar emitidos para >
2 hotas docun?entacic’m remision a firma de
iy i 2 “A” y "B"
Actl\gdad comprobatoria jerarquia “A” y
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PAGO

EEXESA?S: Jefe de Secretaria de Director General de »
ACTIVIDAD Departamento Presidencia Egresos Tesorero Municipal
1 Dia Recibir cheques
Actividad emitidos y
10 Recibir y enviar documentacién
los cheques y soporte para la firma
documentacién de jerarquia “A" y
soporte a la fima Autorizacion 10
If de jerarquia “A” y
1 Horas Recibir y entregar autorizacién Si
Actividad los cheques y
12 docurmentacion :
soporte a ] 12 '
Secretaria de
1 Horas Presidencia para \[{ No
Actividad firma de jerarquia
13 “A" y autorizacion
—
: O
2 Horas
Actividad Recibir los cheques y
14 documentacion soporte | mem——
y presentar al
Presidente Municipal
para su firma
correspondiente
14 Recibir los cheques y
documentacion soporte
1 Horas a la Secretaria
Actividad > | Municipal y tumar al
15 Jefe de departamento
Recibir cheques y 15
documentacion
soporte verificando l
se encuentren
debidamente
:c]t—i'\?itrizsd integrados y turnar <
16 al Director de
Egresos
16
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TIEMPO PARA
REALIZAR LA Director de Egresos
ACTIVIDAD
2 Horas .
Actividad Recibir cheques emitidos, verificar firmas
17 y actualizar el sistema de cuentas por

pagar, para adquirir status de disponible

Cheque

Solicifud de cheques

e | con documentacion

comprobatoria

T
V |

21
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE
PAGO Y EXPEDICION DE CHEQUES. |

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
' (clave)
Viene de los Procedimientos de Ia Direccién
General de Contabilidad y Control Presupuestal
Recibe la solicitud de cheque y revisa que se!Solicitud de
; anexe la documentacién vy justificacién correcta cheque, poliza
Director del gasto, se sella con fecha y hora de recepcion. | presupuestal,
General de |En caso de estar incorrecta la documentacion se |factura original y
Egresos devuelve a la Direccion General de Contabilidad y | demas
DGE Presupuesto. _ - documentacion
que soporte el
gasto
| : _ Solicitud de
5 DGE Es correcta la documentacion? cheque con
Si: Pasa a la actividad 3 documentos
No: Pasa a la actividad 1 comprobatorios
Solicitud de
3 Director de |Procede a dar de alta en el sistema de cuentas cheque con
Egresos por pagar los folios recibidos documentos
DE comprobatorios
Solicitud de
4 DE Verifica la existencia de recursos financieros cheque  con
reflejados en sistema de Banca Electronica documentos
comprobatorios
¢Hay recurso suficiente para el pago? Solicitud de
. ' cheque con
DE Si: Pasa a actividad 6 documentos
No: Pasa a actividad 3 ' comprobatorios
Solicitud de
6 Jefe Elabora el cheque, los emite en el sistema de cheque con
Departamento | cuentas por pagary turna al Director de Egresos, | documentos
JD con relacion de cheques.emitidos, comprobatorios
Revisa y turna al Jefe de Departamento, para Solicitud de
7 DE fondear los recursos con relacién de cheques cheque con
emitidos, revisa que los folios hayan sido documentos
tomados correctamente en cada emisién de comprobatorios
cheque. N

i
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Fondea los recursos con relacion de cheques| Solicitud de
8 JD emitidos y turna a la Direccién General de | cheque con
Egresos para su visto bueno, corrobora la|documentos
documentacion soporte para adquirir el status de comprobatorios
revisado con una ribrica en Ia poliza cheque.
Revisa y turna cheques emitidos para firma de Solicitud de
9 DGE jerarquia “B” (Tesorero Municipal) y Visto Bueno cheque con
documentos
comprobatorios
Tesorero Solicitud de
10 Municipal Recibe cheques y documentacion soporte para cheque con
™ firma de jerarquia “A” y autorizacion. documentos
comprobatorios
¢Lo firma? Solicitud de
T™ cheque con
11 Si: Pasa a la actividad 12 documentos
No: Pasa a la actividad 9 comprobatorios
Recibe y entrega los cheques y documentacion | Solicitud de
12 soporte para la firma de jerarquia “A” y cheque con
JD autorizacion : documentos
comprobatorios
Recibe y entrega los cheques y documentacion Solicitud de
13 soporte de la Secretaria de la Presidencia para la |cheque con
JD firma de la jerarquia “A” y autorizacion. documentos
comprobatorios
. Recibe los Cheques y documentacion soporte y la | Solicitud de
14 S:I%r:iga;]acge presenta al Presidente Municipal para su firma cheque con
SP correspondiente. documentos
comprobatorios
Recibe los Cheques y documentacion soporte de | Solicitud de -
15 JD la Secretaria de la Presidencia Municipal y turna |cheque con
al Jefe de Departamento. documentos
comprobatorios
Recibe los Cheques y documentacion soporte . Solicitud de
16 verificando gque se encuentren debidamente cheque con
JD integrados y turna al Director de Egresos documentos
' : comprobatorios
Recibe los Cheques emitidos, verifica firmas y Solicitud de
actualiza el sistema de cuentas por pagar para cheque con
17 DGE adquirir el status de disponible. Con esta documentos
actividad concluye el procedimiento. comprobatorios

N

N
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
Solicitud de Pago con su | Director General de Egresos y
1 jdocumentacion soporte | Director de Egresos Un dia
Cheque y documentacién | Tesorero Municipal, Director _
2 soporte General de Egresos, Director de ‘Un dia
Egresos, Jefe de Departamento
Cheque y documentacién | Secretaria de Presidencia,
3 soporte Presidente Municipal Un dia
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
NINGUNO

24
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
22 de Abril del 2013 - 07 de Octubre del 2013

PARTICIPANTES PUESTO

Ana Laura Reyes Solano Directora de Egresos

Manuel Salvador Escobar Arriaga Jefe de Departamento

Ricardo Diaz Vazquez

Marcela Torres Bello Técnico Informatico

Director de Modernizacion Administrativa

Ricapdt Z YaZuuez
Titular de la Dirgceidede Modernizacion
Administrativa _.

v
cel rres Bello
AsesgrFDesignado de la Manuel S

Direccién General de Jefg de Departamento

Informatica y Desarrollo Responﬁ_ able de la Organizacion del ‘/
Administrativo. Manual de Organizacién, Politicas y \ 6
J

Procedimientos.
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCED!MIENTOS

AREA: DIRECCION DE EGRESOS

[ Vo Bo de la T
Fecha De Puesto Direccién General
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia Nombre de Informética y
Y Firma Desarrollo
Administrativo
Todos Elaboracion del 07/0ct./2013 | Ana Laura Reyes | Roberto Rodolfo
Manual versién 2013 ~ Solano Soto Tapi
Diregtora de
L ]




