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Con fundamento en el Art. 52 fracciones i, XXXI

|. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

y XXXIH, Art. 68 fraccién | del

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal, publicado el 16
de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178,
se expide el presente Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la
Coordinacién General de Difusién y Comunicacién Social, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir
de instrumento de consulta e induccién para el personal.

éﬁ.&cu éé-wc- 54&-&@ .

Frarcisco Cartﬁjal iépata
Coordi or de Modernizacion Administrativa

ufs Alberto Beltran Fernandez
Coordinacion General de
Difusidn y comunicacion Social
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Il. INTRODUCCION

La Coordinacion General Difusién y Comunicacién Social, se encarga de generar los
lineamientos y acciones estratégicas de Comunicacion que aseguren la difusion y
fortalecimiento permanente de la imagen del Ayuntamiento de Cuernavaca, ademas de
identificar el sentir de la opinidn pablica que permita al Gobierno reorientarse
constantemente.

El Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Coordinacion General
Difusidn y Comunicacion Social, es el documento que recopila y da a conocer en forma
organizada la ubicacion jerarquica dentro de la estructura organica, el perfil y
habilidades requeridas; asi como las funciones, responsabilidades y actividades
principales de los Servidores Publicos que laboran en la misma.
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lll. OBJETIVO

Desarrollar estrategias y lineas de comunicacién e imagen, que permitan dar a conocer
a la poblacion las actividades y obras realizadas por el Ayuntamiento de Cuernavaca,

para satisfacer
Cuernavacense.

las necesidades vy prioridades del

Municipio vy

la sociedad
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
3. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

4. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

5. Ley de Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

6. Ley Estatal de Planeacion.

7. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Es.tado de Morelos.
8. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

9. Ley de Entrega-Recepcion de {a Administracién Plblica para el estado de Morelos y
Sus municipios.

10.Ley de Informacién Puablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos.

11.Ley de Procedimiento Administrativo para el estado de Morelos.
12.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

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

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

15.Reglamento Interior de la Coordinacién General de Difusién y Comunicacién Social.
16.Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018,
17.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

18.Programa Operativo Anual (POA) 20186.
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19.Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Coordinacién General de
Difusion y Comunicacion Social.

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

MIiSION

La Coordinacién General de Difusion y Comunicacion Social es el area que se encarga de
generar los lineamientos y acciones estratégicas de usco de medios, que aseguren la difusion
de informacién y el posicionamiento permanente de la imagen del Ayuntamiento de.

Cuernavaca. :

VISION

La Coordinacién General de Difusién y Comunicacién Social logrard al afic 2016, garantizar
una opinion publica informada respecto de las acciones del Gobierno Municipal y lograr con ello
que la sociedad esté satisfecha por las obras, acciones vy los servicios municipales, la-
proteccion y auxilio ciudadano, el fomento de ta economia, los servicios de educacién, salud,
asistencia social, cultura y deporte que recibe, y que se sienta participe y corresponsable del

desarrollo integral del municipio.

VALORES

(Del Plan Municipal de Desarrolio)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

Identidad Imparcialidad

Justicia Legalidad -
Objetividad Rendiciéon de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto

Nombre

Subtotal | Total

Coordinador General de
Difusién y Comunicacion
Social
Taguimecanoégrafa

Analista de Informacion

Agsistente

Jefe de COficina

Luis Alberto Beltran Fernandez

Alarcon Alonso Rocio
Oscar Edmundo Castaneda Guzman

César Morante Ortega

Andrés Robles Sanchez

TOTAL
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General de Difusion y
Comunicacion Social

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Taquimecanografa
Analista de Informacion
Asistente

Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES
De acuerdo al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de

Cuernavaca, Morelos.
Articulo 205 Bis 1.- A la Coordinacion General de Difusion y Comunicacién Social le

corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

[.  Difundir los servicios, framites, promociones, programas y avances de la

Administracién Pulblica Municipal;

Il.  Definir en acuerdo con el Presidente Municipal, los lineamientos y politicas de
comunicacion social de la Administracion Publica Municipal;

lf.  Vincular a las Dependencias y Entidades Municipales con los diversos medios de
comunicacion, para difundir la informacion de manera oportuna, veraz y objetiva de
las actividades y servicios que presta el Gobierno Municipal;

IV. Difundir la agenda diaria de las actividades a realizar por parte del Presidente
Municipal, e invitar a los medios de comunicacion a cubrir los eventos respectivos;

V.  Fijar la politica y los lineamientos que en materia de comunicacién social deben
observar las diferentes Dependencias de la Administracidn Municipal;

VL. Proponer la contratacion de espacios en los medios de comunicacion para la
difusion de los mensajes del Ayuntamiento, Presidente y Dependencias
Municipales;

VII.  Realizar diariamente una sintesis de la informacidn contenida en los diarios locales
y nacionales, asi como una estadistica y archivo de comunicados, videocasetes,
registros de audio y registros gréaficos de las giras, ruedas de prensa, entrevistas y
actividades especiales realizadas por los Servidores Publicos Municipales;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General de Difusion y
Comunicacion Social

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Taquimecandgrafa
Analista de Informacion
Asistente

Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

VI,  Estructurar y proponer los Proyectos de Convenios de Cooperacion con
medios de comunicacién masiva para llevar a cabo programas y campafias
que deriven en un acercamiento entre la ciudadania y las Autoridades

Municipales;
IX. Promover entre los ciudadanos el ejercicio del derecho de acceso a la

informacion, y _
X. Las demas que le confiera ef Presidente Municipal y las demas disposiciones

reglamentarias aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ' ESCOLARIDAD
Coordinador General de Difusion y
Comunicacion Social Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» De los lideres de opinidn locales y nacionales.

* De los medios escritos y electronicos, locales y nacionales.
» Técnicas de difusién de informacién.

¢ Manejo de campafias publicitarias y propaganda.

e Estructura y cobertura de los medios de Informacion.

* Relaciones Publicas.

¢ Paqueteria basica de computacion.
s Ingles 80% minimo.
¢ Redaccidn.

e Politicas Informativas de los diferentes medios de comunicacion.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Bajo presion
5 afios de experiencia Oficina
Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De analisis y sintesis. Alta
Capacidad de organizacion. _
Manejo de relaciones publicas.
Construccion y manejo de escenarios
politicos.

Liderazgo.

Creatividad.

Capacidad de negociacion.
Accesibilidad.

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General de Difusién y

Taquimecanografa Comunicacion Social

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL

Recibir y registrar la correspondencia de la Coordinacion General de
Difusion y Comunicacién Social, mediante el control de una base de datos
para canalizarla a las areas correspondientes y agilizar la busqueda de
informacion;

Coordinar la agenda y los compromisos de la Coordinacion General de
Difusion y Comunicacion Social;

Revisar la base de datos del directorio telefénico, mediante la captura de
nameros y nombres correctos, con la finalidad de mantener actualizada la
informacidn;

Elaborar documentos mediante los cuales se dé a conocer informacion
veraz y oportuna al interior y exterior del Ayuntamiento; los cuales iran
signados por los mandos medios y superiores de la Coordinacion;

Comunicar al personal de la Coordinacion las disposiciones
administrativas, politicas de austeridad, control de recursos y demas
lineamientos administrativos a través de memorandum vy circulares para
cumplir en tiempo y forma con lo establecido y;

Las demas que le delegue su jefe inmediato
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Taquimecanografa

Bachillerato,
Carrera comercial o técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Redaccion
» Ortografia

s Manejo de Office
¢ Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios

Bajo presion
Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disciplina
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Iniciativa
Discrecion

Baja

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Analista de Informacion

Social

Coordinador General de Difusién y Comunicacion

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Apoyar en la programacion de actividades de la Coordinacion;

II. Apoyar en la captura de numeros y nombres correctos, con la finalidad de

mantener actualizada la informacion;

lll. Establecer comunicacién con las personas que solicitan audiencia con el
Coordinador General de Difusién y Comunicacién Social a través de
entrevistas para informar a éste de los temas o asuntos a tratar por dichas

personas y su atencion sea mas rapida y oportuna; y

V. Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Analista de Informacion Bachillerato,

Carrera comercial o técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Redaccién

s Ortografia

e Manejo de Office

+ Relaciones Humanas

EXPERIENCI!A LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Analisis y sintesis de informacién Ba;q presion

Oficina
Desarrollo de formatos
Administracién Publica
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Disciplina Baja

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Iniciativa
Discrecion

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Asistente

Social

Coordinador General de Difusién y Comunicacion

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

. Apoyar en la organizacion de los compromisos de agenda del Coordinador
General de Difusion Comunicacion Social, mediante el control interno para [a

programacion de actividades;

Il. Capturar nimeros y nombres correctos, con la finalidad de mantener

actualizada la informacion;

[ll. Establecer comunicaciéon con las personas que solicitan audiencia con el
Coordinador General de Difusién y Comunicacién Social a través de
entrevistas para informar a éste de los temas o asuntos a tratar por dichas

personas y su atencion sea mas rapida y oportuna; y

V. Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIi. DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistenie

Bachillerato,
Carrera comercial o técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Redaccion

¢ Ortografia

s Manejo de Office

¢ Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Analisis y sintesis de informacién
Desarrollo de formatos
Administracién Pdblica

Bajo presién
Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disciplina
Responsabilidad
Trabajo en equipo
iniciativa
Discrecion

Baja

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

Social

Coordinador General de Difusion y Comunicacion

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Apovyar en la organizacion de los compromisos de agenda del Coordinador
General de Difusién y Comunicacion Social, mediante el control interno para la

programacion de actividades;

Capturar nimeros y nombres correctos, con la finalidad de mantener

actualizada la informacion;

Establecer comunicacién con las personas que solicitan audiencia con el
Coordinador General de Difusién y Comunicacidon Social a través de
entrevistas para informar a éste de los temas ¢ asuntos a tratar por dichas

personas y su atencién sea mas rapida y oportuna; y

Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCCLARIDAD

Jefe de Oﬁcina

Bachillerato,
Carrera comercial o técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Redaccion

o Ortografia

+ Manejo de Office

e Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Analisis y sintesis de informacién
Deasarrollo de formatos
Administracién Publica

Bajo presion
Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disciplina
Responsabiiidad
Trabajo en equipo
Iniciativa
Discrecion

Baja

ESFUERZO

Mental
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IX. POLITICAS

1. La solicitud de campafas de difusion e inserciones oficiales debera realizarse por
escrito.

2. La respuesta a una peticion se realizara por escrito o si es necesario se turnara a una
nueva instancia.

3. El tiempo de duracién de la campaia sera sefialado por la Coordinacién General de
Difusién y Comunicacion Social

4. La agenda del Coordinador General de Difusién y Comunicacion Social sera manejada
(nicamente por la Taquimecandgrafa y la debera mantener actualizada todos los dias.

5. La solicitud de agendar alguna actividad deberd realizarse con tres dias de anticipacion.

6. Todo requerimiento de material y equipo se realizara de acuerdo a las necesidades de la
Direccién de Prensa y con la autorizaciéon del Coordinador General de Difusion vy
Comunicacion Social.

7. Se deberan realizar contratos de servicios de publicidad cubriendo los requisitos
establecidos.

8. Toda factura debera ser expedida a nombre del Municipio de Cuernavaca.

9. Las facturas se recibirdn en un horario de 8:00 a 15:00 horas de miérceles a viernes de
la primera semana de cada mes.

10.Evaluar y controlar constantemente los proyectos establecidos en la Coordinacion

General de Difusién y Comunicacién Social

11.Realizar v aplicar el presupuesto de acuerdo a normas y lineamientos de la Tesoreria,
para poder cumplir con las metas y programas fijados.
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X.  PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE CONVENIOS CON
MEDIOS DE COMUNICACION
(PR-CGDyCS-OF-01)

1.- Proposito:

E! procedimiento tiene como objetivo indicar los métodos para la firma de convenios con
los medios de comunicacion.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Coordinacién General de Difusion y Comunicacion Social.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia el Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad det Coordinador General de Difusién y Comunicacion Social la
aprobacion de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:

Medios de Comunicacion: Son Personas Fisicas o Morales que dar a conocer a través
de los diversos tipos de medio difunden las actividades del Ayuntamiento de Cuernavaca
y publican la informacion institucional de acuerdo a las estrategias establecidas por el
Coordinador General de Difusion y Comunicacion Social.

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 PROCEDIMIENTODE
REALIZACION DE CONVENIOS CON MEDIOS DE COMUNICACION
(PR-CGDyCS-OF-01)
TIEMPO PARA COORDINADCR GENERAL DE

TAQUIMECANOGRAFA

REALIZAR LA DIFUSION ¥ COMUNICACION
ACTIVIDAD SOCIAL
INICIO
1 hora
Actividad
1 Comunicarse con
los Directores de Buscar Directorio y
1 hora edios de _: efectia 'llgmadas
Actividad 2 l Comunicacién felefonicas
2 1
l Directorio
1 dia
Aciividad Recibir ai Director
3 del medio de
comunicacion
1 dias 3 correspondiente
Actividad
: !
1 3dias Acordar importes a
Actividad pagar por concepto
5 de
4 | Publicidad
1 hora
Actividad
[
Recibir convenio y
a4 dias revisar .
Actividad ] Cenvenio
7 5
1 hora
Actividad
8
No Devolver para su
» correccion
estiputlado?
——| Convenio
7
Si
Firmar convenio y
recibe original y Yy
TTrChNar Convenio l 5 }

FIN




CUERNAYACA - BHES

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

COORDINACION GENERAL DE DIFUSION Y

COMUNICACION SOCIAL

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

Clave: DT-CGDyCS-OF-X

~

Revision: 2

Pagina: 25 de 89

6.2. DESCRI_P?I()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REALIZACION DE CONVENIOS CON MEDIOS DE COMUNICACION

(PR-CGDyCS-OF-01)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
_ _ (clave)
1 | Taquimecanodgrafa | Busca Directorio y efectla llamadas Directorio
(T) telefénicas solicita cita con cada uno de los
medios de comunicacion por separado.
2 Coordinador Se comunica con los Directores de medios de
General de Comunicacion.
Difusion y
Comunicacion
Social
(CGDyCS)
3 CGDyCS Recibe al Director del medio de comunicacién
correspondiente.
4 CGDyCS Acuerda los importes mensuales por
concepto de publicidad en dicho medio.
5 CGDyCS Recibe y revisa convenio para su Convenio
aprobacion.
6 CGDyCS ;Esta de acuerdo con lo estipulado?
No. Ir a la actividad No. 7
Si. Ir a la actividad No. 8
7 T Informa al Director del medio correspondiente convenio
las observaciones y devuelve para su
modificacion.
Ir a la actividad num. 5 _
8 CGDyCS Firma convenio, recibe original y archiva. Convenio
Con esta actividad finaliza este
procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-CGDyCS-OF-01)

Disposicion

Responsabilidad de su Tiempo de ¢
No | Documentos (Clave) Custodia retencion final
1 | Directorio Taquimecanégrafa 1 afio Archivo
1 |Convenios Coordinador General de Difusion 1 afio Archivo
y Comunicacion Social
A';je:O Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE AGENDA DEL COCRDINADOR
GENERAL
(PR-CGDyCS-OF-02)

1.- Propésito:
Agendar tas citas para entrevistas con el Coordinador General de Difusion y Comunicacion
Social.

E! objeto fundamental es desarrollar un programa integral de imagen institucional para cada
una de las campafas programadas.

2.- Alcance:

Aplica a la Taquimecanégrafa y a la Coordinacion General de Difusién y Comunicacion
Social.

3.-Referencia:

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Coordinador General de Difusiéon y Comunicacion Social, autorizar
este procedimiento.

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

Es responsabilidad de la Taquimecandgrafa, mantener actualizado este procedimiento.

5.- Definiciones:
Medios de Comunicacién: Personas fisicas o morales que se encargan de difundir las

actividades del Ayuntamiento de Cuernavaca, mediante la publicacion de la informacion en
medios impresos y electronicos, con apego a las estrategias establecidas por el
Coordinador General de Difusién y Comunicacion Social.

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
CONTROL DE AGENDA DEL COORDINADOR GENERAL
(PR-CGDyCS-OF-02) |

TIEMPO PARA

CCORDINADOR GENERAL DE
DIFUSION Y COMUNICACION

TAQUIMECANOGRAFA

REALIZAR LA
ACTIVIDAD SOCIAL
[ INiCIo '
A4
Recibir peticion
- verbal de entrevista
32 T'f‘d“tgs r)n ef Dir. Gral.
G I\;I a 1
1 dia
Actividad
2 4
Revisar agenda de
aclividades con el
1 hora Director Gral.
Actividad Agenda
3 | 2
30 minutos ¥
Actividad .
4 ] Registrar
¢ Asiste actividades a las
- que dehera asistir
T _3| Agenda
ia
Actividad
5

Confirmar
actividades

o

5 Agenda
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTROL. DE AGENDA DEL COORDINADOR GENERAL

(PR-CGDyCS-OF-02)

Documento
Paso: Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 | Taquimecandégrafa | Recibe solicitud verbal o escrita para agendar
(T) audiencia con el Coordinador General de
Difusion y Comunicacion Social.
2 (T) Revisa si de acuerdo a las diversas Agenda
actividades que se han presentado en lapso
entre la fecha de programacién y la cita, el
Coordinador continda con el espacio
: reservado para la misma.
3 (T) Registrar actividades a las que debera asistir. Agenda
4 Coordinador ¢ Continua con el espacio reservado en la
General de agenda”?
Difusion y
Comunicacion | No. Ir a la actividad No. 2
Social Si. Ir a la actividad No. 5
(CGDyCS)
5 {T) Confirma un dia antes de la cita, hora, lugary Agenda
caracteristicas de la actividades, asi como
también la asistencia de la persona que
realizo la solicitud de audiencia.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.




CUERNAVACA  Emvc:

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
COORDINACION GENERAL DE DIFUSION Y

COMUNICACION SOCIAL

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

Clave: DT-CGDyCS-OF-X

~

Revisién: 2

Pagina: 30 de 69

6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-CGDyCS-OF-02)

Responsabilidad de | Tiempo de | Disposicion
No | Documentos (Clave) su Custodia retencion final
1 |Agenda Taguimecanografa 1 afio Archivo
A';qexo Documento Clave
o

“‘Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE
LA COORDINACION GENERAL DE DIFUSION Y COMUNICACION SOCIAL
(PR-CGDyCS-OF-03)

1.- Propésito:
Establecer [a metodologia a seguir para la elaboracion y autorizacion del Presupuesto Anual
a ejercer en la Coordinacion General de Difusion y Comunicacion Social.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacién General de Difusién y Comunicacion Social.

3.-Referencia: :

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

L.ey Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Coordinador General de Difusion y Comunicacion Social la aprobacion

de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Coordinacion General la elaboracion,
implantacion y actualizacion de 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 ELABORAC!()N DEL
PRESUPUESTO DE LA COORDINACION GENERAL DE DIFUSION Y COMUNICACION

SOCIAL
(PR-CGDyCS-OF-03)
TIEMPO PARA - -
REALIZAR LA COORDINADCR GENERAL ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
30 min. (  mNcio )
Actividad
1
Y
Recibir indicacian
para elaborar el
p presupuesto de la -
A5t‘d!3sd Direccién General Soficitud
clivida
2 B
Elaborar ei
3 dias presupuesto
Actividad 5 Presupuesto
3
l e En casc de haber
Integrar y revisar ajustes el
3 dias &l presupuesio presupuestales
o da emitidos por la
Actividad 3 por ca Tesoreria se
4 —-I Droiecto Presupuesto actualizara
Presentar
presupuesto a @
1 dia ejercer al
Actividac Tl presidente
> v
{ hora sHiay s
AC“‘é'dad modificacion —» @
NG ¢
Enviar
{ : ) presupussto / B
auforizado a > FIN
Tesoreria para
?‘ apertura
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA COORDINACION GENERAL DE DIFUSION Y COMUNICACION SOCIAL

(PR-CGDyCS-OF-03)

Documento
Paso| Responsable Actividad ‘De Trabajo
: (clave)
1 Enlace Recibe indicacién para la elaboracion del Solicitud
Administrativo | presupuesto de la Coordinacion General de
(EA) Difusidn y Comunicacion Social.
2 (EA) Elabora el presupuesto de la Coordinacién| Presupuesto
General de Difusién y Comunicacion Social.
3 (EA) Integra y revisar el presupuesto con base en| Presupuesto
los proyectos contenidos en el presupuesto.
4 Coordinador Presenta el presupuesto ante el Presidente | Presupuesto
General de Municipal y Tesoreria Municipal.
Difusion y
Comunicacion
Social
CGDyCS
5 CGDyCS Revisa si existe alguna modificacién a
elaborar en presupuesto.
Si. Ir a la actividad No. 6
No. Fin.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
6 (EA) Enviar presupuesto autorizado a Tesoreria Presupuesto
para apertura
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-CGDyCS-OF-03)

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Solicitud Taquimecanografa 1 afio
2 Presupuesto Taguimecandgrafa 1 afo
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
(PR-CGDYCS-OF-04)

1. Propésito:
Dar a conocer los lineamientos para la elaboracién de los Programas Operativos Anuales
de las Unidades Administrativas de la Coordinacion General,

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a Enlace Administrativo y a la Coordinacion General de

Difusién y Comunicacién Social.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrolio 2016-2018

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Coordinador General de Difusién y Comunicacion Social la
autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Coordinacion General la elaboracidn,
implantacién y actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran esta Coordinacion General son responsables
de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
POA: Programa Operativo Anual.

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

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

TIEMPO PARA COORDINADCR ENLACE
REALIZAR LA GENERAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD )
( INICIO )
Y
- Recibir convocatoria
1_d_|a para capacitacién de
Actividad los Programas
1 Operativos Anuales .
T| Convocatoria
7 dias -
Actividad Coordinar
2 conjuntamente con
direcciones la Programa
?F!aboraci()n del POA Cperativo
Acordar presupuesto Anual
3 dias a ejercer por cada
Actividad royecto
) Al
. | Se conscta con
¥ el procedimientio
de elaboracion
del presupuesto
7 Verificar que POAs
2 .d!as cumplan con los
Act"ﬁdad » lineamientos
4
- Integrar los POAs
2 _dfas revisados y recabar
Actividad 5 firmas
5 ¢]
A 4
. Enviar via
A 1d|§1 d memorandum POAs
C '\g a a Tesoreria y Memorandum
?} archivar
Ein




ani

Faratky
%, X7
i

CHERHAVACA

ERTAMDS
LD TG

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

COORDINACION GENERAL DE DIFUSION Y

COMUNICACION SOCIAL

OFICINA DEL COORDINADOR
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-D4

Clave: DT-CGDYCS-CF-X

Revisién: 2

Pagina: 37 de 69

6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

(PR-CGDyCS-OF-04)
Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo
(Clave)
1 Enlace Administrativo | Recibe convocatoria para asistir a la capacitacion de la Convocatoria
(EA} elaboracidn de los programas operativos anuales
2 EAy Directores de | Coordina cen las Unidades Administrativas, que se | Programa Operativo
Area (DA) realice el Programa Operativo Anual de cada una de Anual
ellas
3 Coordinador General | Acuerda con los Directores el presupuesto a ejercer
(CG) por cada proyecto con base en las aclividades
programadas
Se conecta con el procedimiento de elaboracién del
presupuiesto
4 EA Verifica gue los programas establecidos en las areas,
cumplan con lo establecido en el Plan Municipal de
Desarrolio v los lineamientos emitidos por Tesoreria en
los rubros de presupuesto
5 EA Integra los Programas Operativos Anuales revisados
por el Contralor y recaba firmas de visto bueno
6 EA Envia copias del Programa Operativo Anual via escrito Memorandum

a la Tesoreria Municipal. Archiva copia del Programa
Operativo Anual de cada Direccién de la Dependencia

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

(PR-CGDyCS-OF-04)

No | Documentos (Clave) Respor::sabilidgd de su Tiempo_gie Disp_osicién
ustodia Retencion final
1 POAs de cada Unidad Enlace Administrativo 3 afios Archivo
Administrativa.
2 Convocatoria Enlace Administrativo 3 anos Archivo
3 Memorandum Enlace Administrativo 3 anos Archivo
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR
(PR-CGDyCS-OF-05)

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

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion General de Difusion y Comunicacion

Social y al Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia: Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Puablico 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; Cddigo Fiscal de la Federacion; Misceldnea Fiscal, Plan
Municipal de Desarrollo 2016-2018; Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Plblica Municipal de Cuernavaca; Procedimientos y Lineamientos establecidos por fa
Tesorerfa

4, Responsabilidad:

Es responsabilidad del Coordinador General de Difusion y Comunicacién Social la
autorizacion de este procedimiento.

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

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Coordinacion
General 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 6ptimo

funcionamiento y operacién de los proyectos.
Transferencia Presupuestal: Documentc de Tescreria para asignar suficiencias en

partidas sin presupuesto.
Gasto a comprobar: Son las erogaciones anticipadas de recursos para cubrir

necesidades imprevisias.

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 GASTOS A COMPROBAR
(PR-CGDyCS-OF-05)
TIEMPC PARA TITULARES DE LAS ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA UNIDADES
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVAS
( INICIC )
A4
Actividad Solicitar gastes a Verificar en Sistema
1 comprobar suficiencia
10 min. mediante formate [ » presupuestat
Tl 2
— Sollcitud de
Actividad gastos a
2 comprobar
20 min,
Informar a la unidad
Actividad ; Existe gue no cuenta con
aq presupuest presupuesto.
o?
5 min. 4
Se conecta con ¢
procedimienlo de
Actividad P | transferencia
2 v presupuestat
15 min Capturar solicitud de @
gastes a comprobar
- en sistema, imprimir i
Actividad =¥ recabar fimas SD';“;;‘;:: Credencial
5 _J comprobar de elector
30 min.
Y
Actividad Enviar solieilud de
6 gastos a comprobar a
2 horas Tesoreria y recibir
acuse Solicitud de
?| gastos a
comprobar
Aclividad
7
1 hora
Recibir natificacién de
transferencia bancasia o
beneficiario e informar a
Actividad quien lo solicito
8 7]
3 horas

Ejercer gl gasto y
comprobar con
facturas

Tl

Y

]

-
-

Facturas
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO
‘REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Recibir y verificar que
Actividad los datos fiscales
9 Sean correctos
Factura y
2 hrs. Tl comprebanies
l de gasios
Devolver facturas al
Actividad . Estén Tilu}arpara
8 COMEctos correcclones
1 los datos? Faciuras
30 min, 11
\ '
Sl
Actividad Elaborar @
11 cemprobacién del
. gasto y enviar a
10 min. Tesoreria Listado de
?] comprobacién Facluras
Recibir acuse de
1 hora recibo y archivar
Bitacora de
i3 solicitud
Actividad facuse)
13
1 hara
FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

(PR-CGDyCS-OF-05)
_ Documento
Responsable Actividad de Trabajo
Paso :
(clave)
Titulares de la "
Unidades Solicita gastos diversos a comprobar al Enlace Solicitud de
1 o ; . : . gastos a
Administrativas Administrativo, mediante formato.
comprobar
{TUA)
> Enlace Administrativo | Verifica en el Sistema la suficiencia presupuestal en la
(EA) cuenta respectiva para la comprobacion de gastos.
& Existe presupuesto?
3 EA Sl ir a la actividad 5
NO ira a la actividad 4
Iinforma a la Unidad Administrativa que no cuenta con
presupuesto, para la autorizacion de su gasto.
4 EA Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal
Ir a la actividad 1
Captura la Solicitud de Gastos a Comprobar en Solicitud de
Sistema anotando en el apartado de concepto la Gastos a
5 EA leyenda de “Gastos a Comprobar”, imprimir en original comprobar/
y copia vy recabar firma de autorizacion det titular del Credencial de
area solicitanie. elector
Envia en original y copia a la Direccién de Control Solicitud de
Presupuestal de la Tesoreria para su autorizacion y Gastos a
6 EA .
recibe acuse. Comprobar
Recibe notificacion de transferencia bancaria por parte
7 EA de ta Direccion General de Egresos de la Tesoreria a
nombre del Titular del area que solicita v turna al
mismo. ‘
Ejerce gasto respectivo de acuerdo al monto
8 TUA autorizado y turna factura(s) y documentacion
requerida ai Eniace Administrativo para comprobacion
de gastos.
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR
(PR-CGDyCS-OF-05)
Documento
Responsable Actividad de Trabajo
Paso
(clave)
Recibe y verifica en la documentacién comprobatoria
gue los datos fiscales y requisitos establecidos en los Factura(s) y
9 EA lineamientos preporcionados por la Tesoreria sean fos | comprobante de
correctos v la cantidad establecida en Factura(s) gastos
coincida con el monto solicitado.
&Estan correclos los datos?
10 EA NO. Ir a la actividad No. 11
Sl. Ir a la actividad No. 12
Devuelve la documentacién comprobatoria a la unidad
administrativa para correccion de las observaciones
11 EA hechas por el Enlace Administrativo. Factura(s)
Regresa a la actividad No. 9.
Elabora en original y copia listado de comprobacion de Listado de
12 EA gastos anexando Factura(s) y documentacion COmprobacién /
requerida y envia a la Direccion de Control fgcturas
Presupuestal
Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante
aprobado por Presupuesto. Bitacora de
13 EA Solicitud de Gatos

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

a Comprobar
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-CGDyCS-OF-05)

Responsabilidad de su

Tiempo de | Disposicién
No | Documentos (Clave) Custodia retencién final
Solicitud de Gastos a _ , ) Archivo
1 Comprobar Enlace Administrativo Indeterminado
2 Credencial de elector | Enlace Administrativo Indeterminado Archivo
3 Factura(s) S/C Enlace Administrativo | Indeterminado Archivo
4 Comprobante de Enlace Administrativo | Indeterminado Archivo
gastos
5 Listado d?, Enlace Administrativo indeterminado Archivo
comprobacion
Bitacora de Solicitud _
6 de Gastos a Enlace Administrativo Indeterminado Archivo
Comprobar
7 Formato de gastos a Enlace Administrativo | Indeterminado Archivo
comprobar
Anexo Documento Clave
No

Formato de gastos a comprobar

S/C
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ESTRUCTURA DEL PROGEDIMIENTO DE AUTORIZAGION
DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS
(PR-CGDyCS-OF-06)

1. Propésito:
Dar a conocer la metodologia para la autorizacién de Solicitudes de Cheques para el
pago de a proveedores o servicios proporcionados a la Coordinacion General.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a fa Coordinacion General de Difusién y Comunicacién Social y

Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento ttene como referencia:

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

i.ey Orgéanica Municipal del 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 Publica Municipal de Cuernavaca Morelos.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Coordinador General de Difusion y Comunicacion Social la

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

de este procedimiento.

5. Definiciones:
“‘Ninguna”

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
8.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
- DE SOLICITUD BE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

(PR-CGDyCS-OF-06)

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
INICIO
Y
Recibir factura y
registrar en bitacora
de contral interna
i 1 Facturas N
30 min. I Bitacora de
Aclividad control interno
1 ’ presupuestal
Verificar que los
datos sean correcios
2 hrs. en factura y
Actividad documentos Facturas
2 2 | oomprobatorios Credencial de
l I\_/—Lﬁ_
20 min.
Actividad _ NO Devolver al
3 é;‘;’:cws ——p proveedar para
los datos? COMmeccion
Factura
1hr S| l
Actividad
4 Caplurar en el
sistema CONADI las
_I facturas Facturas
5
2 hrs. l L_/—J
Actividad
5 Imprimir solicitud de
chequ_ery {urnar para Solicitud de
irmas
'F] cheque FO-
TES-DPP-01
hd
2 hrs. —
Aciividad Recibir solicitud
8 autorizada y enviar a
Tescreria
K2 —
i Solicitud de
i cheque FO-
TES-DRP-01
1hr
Actividad
7
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS
(PR-CGDyCS-OF-06)

TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Recibir acuse cen
no. de Tolio. Dar
seguimiento para Solicitud de
15 min. 8 | pagar cheques cheque FO-
Actividad TES-DPP-01
& A
Archivar solicitud con
poliza presupuestal
10 mini. 9 Solicitud de
Actividad cheque FO-TES-
o] OPP-01 ! Pdliza
presupuestat

"FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

(PR-CGDyCS-OF-06)

Documento
Paso: Responsable Actividad de Trabajo
: (clave)
1 Enlace Administrativo | Recibe la(s) factura(s) de gasto realizado y registra en Facturas
EA bitdcora de Control Interno presupuestal
Bitdcora de
Control Interno
Presupuestal
2 EA Verifica que los datos fiscales sean los corrsctos y la Facturas
cantidad establecida en factura(s) coincida con el
monto de cheque a solicitar, asi como la; Credencialde
documentacién correspondiente como la credencial de Elector
elector, contrato efc,
3 EA i, Son correctos los datos?
NO. Ir a la actividad No. 4
Sl Ira la actividad No. 5
4 EA Devuelve al proveedor para cambio de factura Factura (s)
Regresa al paso No. 1
5 EA Captura en el sistema de CONADI| la solicitud de Facturas (s)
cheque y facturas que originan el gasto
6 EA Imprime Solicitud de Cheque en original y copia, anexa Solicitud de
factura{s) con documentacién y turna al Contralor Cheque
Municipal vy al ttular del &drea para firma de
autorizacian. FO-TES-DPP-01
7 EA Recibe Solicitud de Cheque con firma de autorizacion Solicitud de
y envia original a la Direccién General de Contabilidad Cheque
y Presupuestos de la Tesoreria FO-TES-DPP-01
Se conecta con el procedimiento de la Direccién
General de Contabilidad y Presupuestos
8 EA Recibe 2 dias después acuse con nimero de folio en Solicitud de
copia de Solicitud de Cheque, da seguimientc a los Cheque
folios, para informar a los proveedores en caso de
requerirlo. FO-TES-BPP-01
9 EA Archiva la Solicitud de Chegue con su pdliza Solicitud de
presupuestal Cheque
FO-TES-DPP-01/
Con esta actividad finaliza el procedimiento Péliza
presupuestal
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-CGDyCS-OF-06)

Responsabilidad de su | Tiempo de | Disposicién

No | Documentos (Clave) Custodia retencién final

1 |Bitacora de Control Enlace Administrativo 3 afios. Archivo

Interno Presupuestal

2 |Factura Enlace Administrativo 3 anos. Archivo

3 |Credencial de elector Enlace Administrativo 3 afnos. Archivo

4 | Solicitud de Cheque Enlace Administrativo 3 afos. Archivo

5 | Pdliza presupuestal Enlace Administrativo 3 afos. Archivo
Arllle:o Documento Clave

1 Solicitud de cheque

FO-TES-DPP-01
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
(PR-CGDyCS-0OF-07)

1.- Propésito:

Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimiento de transferencias
presupuestales de las unidades administrativas que integran la Coordinacion General
de Difusién y Comunicacion Social.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica la Coordinacidén General de Difusion y Comunicacién
Social y 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 2016-2018

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de! Coordinador. General de Difusién y Comunicacién Social la
autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo la elaboracién, implantacion vy
actualizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Coordinacion
General llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Transferencia Presupuestal: Movimiento de presupuesto de una partida
presupuestal a otra esta puede ser entre proyectos ¢ entre cuentas.

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

(PR-CGDyCS-OF-07)
TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
| INICIC
Recibir solicitud de ,

— transferencia L | La solicitud
Ach\;ldad presupuestal I debe de estar
15 mi i debidamente
min. 1 Solcitud o & justificada

memorandum
Actividad A 4
2 Revisar propuesta
1 hrs. verificando montas
para transferencia
T' Solicitud o
memorandum
Actividad
3
4
1 hrs. N
Verificar si la unidad !
administrativa cuenta [« -ooee e st Mediante fos
con presupuesto repertes financieros
— i emitidos porel
Actividad ! Sistema de
4 3 Reporte [ Presupuesto
30 min. l
Actividad Informar a la unidad
5 _ que no cuenta con
20 min. Lcé)oi]ma oresupuesto
presupuest
5
Actividad
¢
2 hrs.
Capturar en Sistema FIN
Presupuesial,
transferencia,
imprimir paliza y
recabar firmas
6 Péliza
l presupuestal
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

(PR-CGDyCS-OF-07)
TIEMPO PARA ENCLACE
"REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
_ Realizar formato de
Actividad transferencia y
7 memordndum de Formato
1 hora transferencia transferencia
7]
Memorandum
Pdliza
resupuestal
A4 ° P
Actividad Enviar formato de
8 . transferencia para Se conecta con
30 min, aplicacién a p| € procedimiento
Tesareria de Control
T’ Formato Presupuestal
transferencia N
Pofiza
resupuestal
v presup
Actividad | Notificar al Titutar de
9 la aplicacién de
15 min. transferencia y su
nueve saldo
o]

l

FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
(PR-CGDyCS-OF-07)
Documento
Paso| Responsable Actividad de trabajo
(clave)
Recihe de las Unidades Administrativas de Ia
Presidencia Municipal la solicitud de Transferencia de
’ Enlace Administrativo | cuentas del Presupuesto General Autorizado. Solicitud o
(EA) memorandum
Nota: la solicitud debe de estar debidamente
justificada para su aplicacién.
Revisa la propuesta verificando cuentas y montos .
. . Solicitud o
2 EA solicitados para transferencias entre cuentas del mes ]
memorandum
y saldos acumulados.
Verifica st la unidad administrativa cuenta con
prestpuesto para realizar la transferencia.
3 EA Reporte
Nota: mediante los repoertes financieros emitidos por el
sistema
¢ Cuenta con presupuesto?
4 EA No: Ir a la actividad 5
Si: Ira ta Actividad 6
Informa a la unidad administrativa que no cuenta con
presupuesto  para realizar su  transferencia
5 EA presupuestal
Con esta actividad finaliza el procedimiento,
Captura en el sistema la transferencia presupuestal e
6 EA imprime poéliza de transferencia y recaba firmas del Péliza de
secretaric con visto bueno del director y del enlace | fransferencia
administrativo
Procedt? a real[z:lar ‘formato de transferepoia y Formato de
memorandum ({oficio interno) de transferencia y 3 i f i/
copias dirigido a la Tesoreria, con una copia para la ransterencia
7 EA ; . ’ . Memorandum /
Direccion de Control Presupuestal una copia para la Péliza de
Unidad Administrativa solicitante y ofra copia para sl .
o . transferencia
Enlace Administrativo,
Envia a la Direccién de Control Presupuestal para que
proceda en la aplicacién de la transferencia. Formato de
8 EA transferencia /
Se conecta con el procedimiento de control Pdliza de
presupuestal transferencia
Notifica al Titular de la Unidad Administrativa que se
9 £A realizd su transferencia y se informa de su nuevo saldo
Con esta actividad termina el procedimiento
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-CGDyCS-OF-07)

No | Documentos (Clave) Responsabilid_ad de Tiempo_’de Disp_osicién
su Custodia retenciéon final
1 | Solicitud o Enlace Administrativo | Indeterminado Archivo
Memorandum de
transferencia
2 |Reporte Enlace Administrativo | Indeterminado Archivo
3 |Poliza de transferencia |Enlace Administrativo | Indeterminado Archivo
4 | Formato de trasferencia | Enlace Administrative | Indeterminado Archivo
5 | Memorandum de Enlace Administrativo | Indeterminado Archivo
solicitud
Ar;leoxo Documento Clave
Formato de transferencia S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL
(PR-CGDyCS-OF-08)

1. Propésito: S
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la solicifud de
personal para las unidades administrativas que integran la Coordinacion General de
Difusion y Comunicacion Social.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacién General de Difusién y Comunicacion
Social y 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 2016-2018.

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Coordinador General de Difusién y Comunicacion Social

la autorizacion de este procedimiento.

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

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Coordinacion
General 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-CGDyCS-OF-08)
TIEMPO PARA TITULARES DE LAS COORDINACION ENLACE
REALIZAR LA UNIDADES GENERAL ADMINISTRATIVD
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVAS
INICIO
Actividad
1
1 dia Solicitar la Indicar al Eniace Rewvisar suficiencia
contratacion de Adrlljnmstratwc que se presupuestal para
personal » hara o La;n?r‘::;gis > ja contratacion Presupuesto
g calendarizado
Actidad ] B 5] sprcbedo
1 dia Golcitud Memordndum ¢
i Comunicar {ue ne
Actividad 4 Exsle cuenta con
3 m:ﬂ;‘:’::zp presupuesto para
1 hora . contratacion
4 5]
s ;
Actividad h 4
4 Indicar que cuenta FIN
15 min. ' con presupuesto y
soficitar asesorfa a
la DGRH
Actividad )
5 : v
1 dia -
Solicitar gue le
envien a la
perscna a )
Actividad _I contratar 4 Sedebers anexar
6 7 "1 copia de renuncia en
1 dia + i casode vacante de
i puesio
Llenar formatos
para contratacion
Actividad Reauisios
7 equisicion
15 min. ﬁgﬂi de Personal | ayso de ata /
¢ solicitud sonal
- Turnar formales
Actividad de contratacion
8 para firmas Formatos
30 min. de
o] contratacién
Actlvidad -
a Enviar formatos de
contratacion para
1 dla \ramite Formatgs
orrespondiente e
10 contratacién
Actividad L.
10 ‘
1 dia Enviar persona gue
serd contratada con
documentacién a
- Recursos Humanos
Actividad Documentos
11 1]
1 dia v

FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE

PERSONAL
(PR-CGDyCS-0OF-08)
Documento
Paso! Responsable Actividad de trabajo
(clave)
1 Tltuf{;%sin?:trgtr;gasdes Solicita al Presidente Municipal la contratacion de Solicitud
(TUA) personal
5 Coordinador General |Indica al Enlace Administrativo que realice las M .
. : ” emorandum
(CG) gestiones necesarias para la contratacion de personal. .
Enlace Administrativo Revisa en el presupuesto del drea solicitante si existe Presupuesto
3 (EA) suficiencia presupuestal para la contratacidn de calendarizado
personal, aprobade
i Existe suficiencia presupuestal?
4 EA Na. Ir a la actividad No, 4
Si. Ir ala actividad No. 5
Comunicar a la unidad administrativa que no cuenta
5 EA con presupuesto para la contratacién de personal.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Le indica al éarea solicitante que cuenta con
6 EA presupuesto para la contratacién de personal y solicita
a la Direccion General de Recurses Humanos asesoria
para la justificacion de plazas.
Solicita que le envien a {a persona que sera contratada
7 EA para entregarle lista de documentos que debera
presentar para contratacién en la Direccion General de
Recursos Humanos.
Se procede al llenado de los formatos de Requisicion Requisicién de
de personal, Solicitud de personal y Aviso de alta, personal /
8 EA Solicitud de
Nota: Se debera anexar copia de fa renuncia en caso personal /
de vacante de puesto. Aviso de alta
El formato de Requisicién de personal, solicitud de F tos d
9 EA personal y aviso de alla se turnan al Presidente ormalos de
o . contratacion
Municipal para su firma.
Envia a la Direccion General de Recursos Humanos
los formatos de la persona para su tramite
0 A correspondiente. Formatos_ ?'e
Se conecta con el procedimientc de seleccion y contratacion
contratacién de personal de la Direccidn de Recursos
Humanos.
Envia a la persona que va a ser contratada con su
documentacidon a la Direccion General de Recursos
11 EA Humanos. Documentos

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

(PR-CGDyCS-OF-08)

Responsabilidad de su | Tiempo de | Disposicion
No | Documentos (Clave) Custodia Retencién final
-1 Solicitud Enlace Administrativo 3 afios Archivo
2 Memorandum Enlace Administrativo 3 afos Archivo
3 Presupuesto Enlace Administrativo 3 aflos Archivo
calendarizado
aprobado
4 Requisicién de Enlace Administrativo 3 afos Archivo
personal
5 Solicitud de Personal | Enlace Administrativo 3 anos Archivo
6 Aviso de alta Enlace Administrativo 3 anos Archivo
7 Documentos Enlace Administrativo 3 anos Archivo
Arrhe;(o Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE INCIDENCIAS DEL
PERSONAL
(PR-CGDyCS-OF-09)

1. Proposito:

Mantener el control de incidencias del personal que labora en la Coordinacion
General de Difusion y Comunicacion Social, para garantizar el buen funcionamiento
de las &areas, en cuanio a asistencias, faltas, retardos, incapacidades y actas
administrativas.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacién General de Difusién y Comunicacién
Social y 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 2016-2018

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Coordinador General de Difusidon y Comunicacion Social la
autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo la elaboracién, implantacion vy
actualizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Coordmaczon
General llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento

5. Definiciones:
Ninguna.

1. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo
6.2. Descripcion de Actividades
8.3. Registro de Calidad y Anexos
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE INCIDENCIAS DEL

PERSONAL
(PR-CGDyCS-OF-09)
TIEMPO PARA ENLACE TITULARES DE LAS
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO UNIDADES
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVAS
{ iNICIO }
h 4
Solicitar
guincenalmente a
i cada Unidad
Actividad Administrativa el
1 , 7 reporte de
1dia j incidencias del )
N Enviar formalo de
incidencias
$ " requisitado al
Actividad T2 Enlace Formato de
2 l incidencias
2 hrs.
Reparte
l tiempo extra
Revisar que los
Actividad formatos estén bien | Formato de
3 requisitados y con Incidencias
3 hrs. las firmas
3 lorrespondientes _ Repote
% tiempo extra
Actividad
4 NO Recibir las
10 min.. cEstén - incidencias para
correctos correccion
los datos? 5 Formato de
4 Incidencias
Actividad Reporte
5 tiempo extra
1 hrs. sl i
T Realizar informe y )
Actividad snviar a ta Direccion | Memorandum
6 General de
2a3hrs. Recursos
?| Humanos {informe
Actividad Y
7 Realizar resguardo
2a3hrs. delinforme y archivar
7
h 4
FIN }
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE

INCIDENCIAS DEL PERSONAL
(PR-CGDyCS-OF-09)

Documento de

Paso| Responsable Actividad .
: trabajo (clave)
Solicita a cada Unidad Administrativa le envie el
reporte de su personal para realizar el tramite
’ Entace Administrativo correspondiente
(EA) Nota: En el reporte se incluiran los formatos de
incidencias de personal, justificantes, incapacidades y
la lista de personal gue tiene horas exiras.
Titulares Unidades . Lo - Formato de
o : Envia formato de incidencias requisitados al Enlace | Incidencias
2 Adminisirativas . : .
Administrativo. Reporte de tiempo
(TUA)
exira
Revisa que los formates estén  debidamente
requisitados. Y que cuenten con las firmas|Formato de
correspondientes. Incidencias
3 EA .
Reporte de tiempo
exira
¢ Estan correcios los datos?
4 EA Sl se conecta con la actividad 6
NO se conecta con la actividad 5
Recibe las incidencias para correccidn F"OI:mato‘de
incidencias
5 TUA Reporte de tiempo
Ir a actividad 2 port P
extira
Realiza informe y enviar a la Direccion General de
6 EA Recursos  Humanos para darle el  tramite | Memorandum /
correspondiente. Informe:
Realiza resguardo del informe vy archivar acuses.
7 EA Informe

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

(PR-CGDyCS-OF-09)

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo”de Dlsp95|C|on '
Custodia retencion final

1 Fermato de Enlace Administrativo Indeterminado Archivo
incidencias :

2 Reporte de tiempo Enlace Administrativo | Indeterminado Archivo

extra '
3 Memorandum de Enlace Administrativo | Indeterminado Archivo
envio de incidencias

4 Informe Enlace Administrativo Indeterminado Archivo

Algle;(o Documento Clave
Formato de Incidencias 3/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA
(PR-CGDyCS-OF-10)

1. Propésito:

Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la modificacién de
estructura dentro de las unidades administrativas que integran la Coordinacién
General de Difusién y Comunicacién Social,

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacién General de Difusion y Comunicacién
Social y 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 2016-2018.

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Coordinador General de Difusién y Comunicacion Social la
autorizaciéon de este procedimiento.

Es responsabilidad del Eniace Administrativo la elaboracién, implantacién vy
actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Coordinacién
General levar 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




CUERHAVACA

ESTARIOR
LOHTRG

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

COORDINACION GENERAL DE DIFUSION Y

COMUNICACION SOCIAL

OFICINA DEL COORDINADOR
REFERENCIA: PR-PM-CMA-G2 Y IT-PM-CMA-04

Clave: DT-CGDyCS-OF-X

Revisién: 2

Pagina: 64 de 69

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

(PR-CGDyCS-OF-10)
TIEMPO PARA TITULARES DE ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA UNIDADES
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVAS
t INICIO )
L4
Elaborar Reclbir propuesta de
modificacidn de modificacién y
Actividad estructura o revisar suficiencia
1 v presupuestal
3 hrs r Medificacion de Modificacién de
. estructura 2 estructura
Actividad
2 Informar gue no
1dia . procede su
.E: .
stj’ﬁc)i(;?:ia NO modificacion de
presupusst estruciura
al?
Actividad 3 —i—l
3
15 min. v
Revisar formato e FIN
Actividad indicar cerrecto
4 llenado del mismao
1 hr.
3 Modificacién de
estructura
Actividad Y
5, Recabar firmas de
1 dia altorizacion
6 Medificacién de
estructura
Actividad
4] hd
1 dia Enviar a la Direccién
General de Recursos
Humanos para su
tramite
7 Muodificacién de
Actividad estructura
7 I
3 hrs. i
FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE

ESTRUCTURA
(PR-CGDyCS-OF-10)
Documenio
Paso| Responsable Actividad de trabajo
(clave)
1 T'tukaéasm?;rgﬂ\gides Elabora el formato de modificacién de estructura para Madificacion de
realizar los cambios de su area Estructura
{TUA) _
. ‘ Rempp c!g unidades admlnlsgratnfas. propuesta de Modificacion de
Enlace Administrativo. i modificacion de estructura, revisara si se cuenta con
2 L i Estructura
(EA) suficiencia presupuestal en el caso de que se realice
un aumento de sueldo.
¢ Existe suficiencia presupuestal?
3 EA No, ir a la actividad 4
Si, ir a la actividad 5
Se le indica al Titular que su propuesta de
_ modificacién de Estructura no procede por falta de
4 EA presupuesio,
Con esta actividad finaliza el Procedimiento.
Revisa formato y le indica al Titular del area solicitante
el correcto Henado det formate de modificacién de | Modificacion de
5 EA estructura. Solicita a la Direccién General de Recursos Estructura
Humanos asesoria y visto bueno para justificar la
modificacion de estructura.
Recaba la firma del Titular del Area y del Presidente Medificacion de
6 EA o o Estructura
. Municipal para su autorizacién.
Envia a la Direccidn General de Recursos Humanos
para su tramite correspondiente. Modificacion de
7 EA Estructura

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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No | Documentos (Clave) Responsabllldgd de su Tlempq ’de Dlsppsmion
Custodia retencién final
1 | Modificacion de Enlace Administrative | Indeterminado Archivo
Estructura
Anexo Documento Clavé
No

“Ninguno”
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Jaime Rosas Jiménez
Coordinador General de
Difusion y Comunicacion
Social

3-29-44-20

Motolinia esq.
Netzahualcoyotl 2
antes 13 Col. Cenfro.
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XII.HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

21 de Abril de 2016

12 de Septiembre de 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

Luis Alberto Beltran Fernandez

Emigdio Gonzalez Galindo

Coordinador General de Difusién y
Comunicacion Social

Técnico Informatico

Emigdio Gonzélez Gélindo
Técnico Informatico
Asesor Designado de la
Coordinacion de Modernizacion
Administrativa

Luis Alb&rio Beltran Fernandez
Coordinador General de Difusiéon y
Comunicacion Social, Responsable de la
elaboracion del Manual de Organizacion,

Politicas y Procedimientos
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XHi. REGISTRO DE ACTpALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Oficina de la Coordinacion General de Difusién v Comunicacion Social
. Puesto Vo Bo Coordinacién
Apartado Motivo Del Fecha De Nombre de Modernjzacion
Cambio Vigencia Adminigtr
_ Y Firma N
Todos Actualizacion | 12/Sep./16 | Coordinador General i '
: del Manual de Difusiény

version 2016

Comunicacion Social

Luis Alberto Beltran
Fernandez




