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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones 11, XXXI y XXXIH, Art. 68 fraccién | 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 Administracién Pablica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 3053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Direccién Administrativa de la Sindicatura, el
cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e indljpcién para el personal.

}omzo ;
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. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y procedimientos de la Direccion
Administrativa, es una herramienta de apoyo para el funcionamiento del area, tiene la

finalidad de contribuir con la Sindicatura Municipal, para dar cumplimiento a los objetivos
conjuntos.

Este documento, tiene como proposito ser guia de las actividades y procedimientos que
realiza la Direccion Administrativa, es un instrumento de apoyo y mejora institucional. Aqui
estan contenidas de forma ordenada y secuencial las funciones laborales del personal que
integra ia Direccion, contempla el orden de los procedimientos, incluyendo los diagramas
de flujo de cada uno de ellos; proporciona informacién sobre la estructura organica,
indicando los niveles jerarquicos de todos los integrantes de la Direccion.

La Direccion Administrativa es la oficina encargada de establecer un vinculo entre el
personal de las areas y la Sindicatura Municipal en cuanto a las necesidades funcionales
se refiere. Quienes conforman la Direccién, son responsables de dar atencién al personal y
Tiulares de las oficinas que dependen del Sindico Municipal para llevar a cabo los tramites
financieros, de recursos humanos y materiales que se requieran.
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lll. OBJETIVO

Analizar, supervisar y optimizar la programacién administrativa de la
Sindicatura Municipal, para llevar a cabo el justo control de los recursos
Humanos, Materiales y Financieros asignados al area, a través de la vigilancia y
correcta distribuciéon de los mismos. Los procedimientos realizados para estos

fines, habran de apegarse a las disposiciones legales vigentes, aplicables al
Municipal.

Considerar los requerimientos financieros, materiales y de personal de las areas
que integran la Sindicatura Municipal, para que en conjunto con los titulares de
cada una de ellas, se establezcan los criterios de prioridad de los asuntos que les
atafien, gestionando la autorizacién para liberacion de los recursos, obteniendo el
aval tanto del Sindico Municipal, como de las dependencias encargadas de la

Administracion Municipal para lograr asi una justa distribucion y aprovechamiento
. de los medios.

Pagina: 6 de 87
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
Ley Federal de ios Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Planeacién.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

- Ley de Entrega — Recepcién de la Administracion Plblica del Estado y
Municipios de Morelos;

8. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gestion Plblico del Estado de Morelos.
9. Ley de procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos:
10. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

N oo W N

11. Ley de informacién pulblica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos.

12. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

13. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Plbiica Municipal de
Cuernavaca Morelos.

14. Reforma al Reglamento de Gobierno y de ta Administracién Plblica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

15. Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal;
16. Plan Municipai de Desarrolio 2016-2018.

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

18. Programa Operativo Anual (POA) 2016.

19. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de Ila Direccién
Administrativa.

20. Demas Leyes, Reglamentos Circulares, Decretos, Acuerdos y ofras

disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

A través de esta Direccion Administrativa, nuestra tarea es planear, organizar, dirigir y

controlar los recursos que le fueron asignados al area de la Sindicatura Municipal con
eficacia y eficiencia para lievar a cabo un buen manejo de los mismos.

VISION

Que la Direcciéon Administrativa proporcione una adecuada administracion a los recursos

de una manera de éptima que beneficie, las areas que integran la Sindicatura Municipal a
través de los objetivos implementados por esta Direccién.

VALORES

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

identidad Imparcialidad

Justicia Legalidad

Objetividad Rendicion de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO NOMBRE SUBTOTAL | TOTAL
Director Administrativo |lsmael Pisa Morales 1 1
Jefe de Departamento de | Cesar Omar Zaiiga Rodriguez 1

Control de Recursos
Financieros

Técnico ’nformético Alan Fernando Brito Colin 1 2

Jefe de Departamento de |Pamela Casandra Escontrillas Lopez

Administracion de 1
Personal
Técnico |nforméﬁco YeSica Sa“nas CEIiS 1

TOTAL 5
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director Administrativo Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Control de Recursos Financieros
Jefe de Departamento de Administracion de Personal
Tecnico informatico (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal.
Articulo 15.- La Direccidn Administrativa, es la unidad encargada de coordinar con
la Tesoreria, el manejo y administracién de los recursos humanos, materiales y

financieros de la Sindicatura Municipal, y tendra las siguientes atribuciones:

Coordinar con la Tesoreria Municipal el manejo y administracion de los
recursos humanos adscritos a la Sindicatura:

Gestionar por instrucciones del Sindico Municipal, ante la Tesoreria
Municipal, las altas, bajas, cambios de adscripcion o de categoria del
personal de la Sindicatura Municipal:

Proponer al Sindico Municipal o tramitar a través de sus atribuciones los
proyectos de creacidén, modificacion, fusién o supresion de unidades
administrativas al interior de la Sindicatura Municipal;

V. Administrar y resguardar el libro de control de asistencia del personal de la
Sindicatura Municipal;

V.  Gestionar ante en Sindico y la Tesoreria Municipal, el Proyecto de
Presupuesto Anual de Egresos de la Sindicatura Municipal, y

Vi,

Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables, o le
delegue su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director Administrativo Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Control de Recursos Financieros
Jefe de Departamento de Administracion de Personal
Tecnico informatico (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

i

VL

VI

VIIL

FUNCIONES COMO ENLACE ADMINISTRATIVO.

Verificar la suficiencia presupuestal en el Sisterna Presupuestos de la Tesoreria
sobre los anticipos, estimaciones y finiquitos de las distintas areas;

Verificar y capturar solicitudes de cheques en el Sistema de Presupuestos

relativo a los anticipos, estimaciones y finiquitos de cada una de las obras por
contratista;

Elaborar pélizas presupuéstales en el Sistema de Presupuestos:

Emitir los formatos de avances financieros y los estados de cuenta
correspondientes a las areas que lo soliciten;

Elaborar reportes de reposicién del fondo revolvente o fondo fijo;

Realizar las transferencias presupuestales entre las diferentes cuentas de los
proyectos que conforman a la Secretaria:

Revisar los soportes para pago a contratistas, proveedores conciliando con las
Unidades Administrativas coparticipes en la adjudicacion y supervisién de la

ejecucion de las obras publicas; asi mismo, la revisién de soportes de pago por
otros conceptos;

Conciiiar con Tesoreria polizas de Pago a contratistas, proveedores y personal
eventual;

Llevar control de Pago y cuentas presupuestales de las obras y Servicios
relacionados con las mismas:
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Director Administrativo

Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Control de Recursos Financieros
Jefe de Departamento de Administracién de Personal
Técnico informatico (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

jerarquicos.

X. Revisar facturas a contratistas;

Xl Consultar y analizar los reportes emitidos por el Sistema de Presupuestos de
Tesoreria, relativo al ejercicio de Gasto de los proyectos presupuestales
establecidos

Xl Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables, o le encomiende
expresamente el Cabildo, el Presidente Municipal o sus superiores




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SINDICATURA MUNICIPAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA
CUERMAYACA  toramos REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Ciave: DT-SM-DA-IK

~

Revisién: 1

Pagina: 14 de 87

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director Administrativo Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria Office
Contabilidad

Presupuestos

Manejo de proyectos

Manejo de programas contables por computadora
Relaciones humanas

e e & e o o

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios OﬁCina
Bajo presidn

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Espiritu de Servicio
Entusiasta

Cbjetivo

Analitico

Toma de decisiones
Discreto y responsable

Alto

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Control de Director Administrativo
Recursos Financieros

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

FUNCI

ONES PRINCIPALES

HIL

V1.

De acuerdo al Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal.

Articulo 21.- El Titular del Departamento de Control de Recursos Financieros tendra las
siguientes atribuciones:

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la distintas areas que
integran la Sindicatura Municipal, sometiéndolo a la consideracion del Titular de
la Direccion, para su posterior presentacion al Sindico Municipal;

Dar seguimiento al ejercicio de los recursos publicos asignados a la Sindicatura
Municipal, informando al Director sobre las incidencias que advierta, a efecto de

que se tomen las medidas y provisiones necesarias para el cumplimiento de las
metas programadas;

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Sindicatura Municipal, sometiéndolo

a la consideracién del Titular de la Direccién, para su posterior presentacion al
Sindico Municipal;

Tramitar ante la Tesoreria Municipal la validacion de los documentos a que se
refieren las fracciones I y Il de este articulo:

Gestionar por instrucciones de! Sindico y del Director, cuando sea necesario,
ampliaciones y transferencias presupuestales para cubrir las necesidades de las
distintas unidades administrativas que integran la Sindicatura Municipal;

Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables, o
deleguen su superiores jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO

Jefe de Departamento de Control de
Recursos Financieros

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura econémico-administrativa

s Manejo de informacion
* Manejo de office
¢ Redaccion

e Conocimientos basicos de administracién
e Conocimientos basicos de contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de Responsabilidad
Capacidad de adaptacién
Iniciativa

Manejo de conflictos

Organizado y analitico
Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Técnico informatico

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento Control de
Recursos Financieros

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Realizar Memorandums y Oficios.

ll.  Auxiliar a la jefatura de control de Recursos Financieros.

ltl.  Entrega de correspondencia.

V. Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables,
o deleguen su superiores jerarquico.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Areas Administrativa
» Relaciones Publicas

S

EXPERIENCIA LABCRAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Aflos

Oficina

y privados

ACTITUD / PERSONALIDAD

Eventos Pablicos y Privados
Instalaciones de organismos pablicos

Sentido de Responsabilidad
Objetividad

Trabajo en Equipo
Disponibilidad de tiempo
Sentido de equidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

=SFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Director Administrativo
Administracion de Personal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

i

De acuerdo al Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal.

Articulo 22.- El Titular del Departamento de Administracion de Personal, tendra las
siguientes atribuciones:

Por instrucciones del Director, framitar ante la Tesoreria altas, bajas, cambios de
adscripcion o de categoria de las unidades administrativas que integran la
Sindicatura Municipal;

Fungir como enlace ante la Direccion General de Recursos Humanos para
gestionar las incidencias del personal adscrito a la Sindicatura Municipal;
Gestionar ante el area competente del Ayuntamiento, los materiales y
suministros, ast como los servicios generales que requieran la unidades
administrativas adscritas a la Sindicatura Municipal;

Coordinar la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran la -

Sindicatura Municipal;

Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables, o le delegue
SU superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Administracion Licenciatura Econdmicas -
de Personal

Administrativas

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria Office
Contabilidad

Presupuestos

Relaciones humanas
Proceso administrativo
Toma de decisiones
Relaciones publicas
Relaciones laborales

& 6 ¢ €& & ©o & ¢

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afios
Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad Medio
Capacidad de adaptacién
iniciativa

Manejo de conflictos
Organizado y analitico
Trabajo en equipo

ESFUERZO
E Mental




PE e
v
CUERMAVACA  grine:

: DT-SM-DA-I1 T
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SM-DA-
SINDICATURA MUNICIPAL Revision: 1
DIRECCION ADMINISTRATIVA _
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 21 de 87

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Técnico informatico

Jefe de Departamento de
Administracion de Personal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Dar atencion al ptblico;
ll. Realizar gestion de tramites municipales;

lll. Redactar oficios para dar seguimiento a los tramites que sean de la competencia
de la Direccién Administrativa.

V. Capturar la correspondencia recibida debidamente foliada.
V. Integrar la correspondencia turnada al titular;
VI. Realizar tramites encomendados por sus superiores;

VIl Las demas que determinen otras disposiciones !egales aplicables, o
deleguen su superiores jerarquico.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Técnico Informatico

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPEC

Nivel Medio Superior

IALES

o Areas Administrativas
> Relaciones publicas

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

y privados

ACTITUD / PERSONALIDAD

Eventos Publicos y Privados
Instalaciones de organismos publicos

Sentido de Responsabilidad
Objetividad

Trabajo en Equipo
Disponibilidad de Tiempo
Sentido de equidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

ESFUERZO

Mental
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IX. POLITICAS

a) GENERALES

1. La atencidn al personal debera ser de una manera adecuada atendiendo y
resolviendo las dudas que estos tengan.

2. La oficina de la Direccién Administrativa tiene como horario de 8:00 a 17:00 horas.

3. El horario que tendré el personal sindicalizado sera de 3:00 a 15:00 horas.

4. El personal debera garantizar a los ciudadanos la transparencia y el derecho de
acceso a la informacion; sin perder de vista la proteccion de los datos personales.

5. Todo el personal de esta Direccidn Administrativa debera checar la hora de entrada y
salida de asistencia.

6. La correspondencia recibida en la Direccién Administrativa debera ser revisada por el
titular, contando con sello y nimero de folio consecutivo.

7. La oficina debera permanecer en estado de limpieza permanente.

. Queda a consideracién del Director Administrativo las variantes de la asistencia del

personal de oficina, seglin se requiera sus actividades.

9. La vestimenta que deberan portar, sera de manera formal de lunes a viernes.

10.Queda prohibido llegar a laborar y permanecer en ia oficina con aliento alcohélico o
bajo el influjo de estupefacientes.

11.El personal debera mantener en buen estado el equipo de cdmputo que le sea

asignado y al concluir su jornada procurara que estos queden apagados vy
desconectados.

b) PARA REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS DE RECURSOS FINANCIEROS
Se presentan las politicas que deberan observar las unidades administrativas para realizar Ia
transferencia de recursos financieros, estas politicas tendran validez oficial una vez aprobadas

por el Presidente Municipal v con previo aviso del Tesorero Municipal a los Secretarios y
Enlaces Administrativos,
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APLICACION DE LOS RECURSOS DE UN PROYECTO A OTRO
1. Para la realizacion de transferencia del recurso financiero de un proyecto a otro, sera

necesaria la autorizacion del Sindico Municipal, previo visto bueno del Tesorero Municipal
para la aplicacion de los recursos.

APLICACION DE RECURSOS DENTRO DEL MISMO PROYECTO

1. Para la aplicacion de recursos dentro del mismo proyecto, aplicandolos antes de la fecha

calendarizada, sera necesario verificar la disponibilidad del recurso, para autorizacion del
Tesorero Municipal.

CAMBIOS DE CUENTAS

. Para cambios de partidas ¢ cuentas contables dentro del Mismo mes, Serd necesaria la

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

Nota: Todas aquellas situaciones que no se contemplen dentro de estas politicas, seran
definidas en consejo con la Presidencia y la Tesoreria.

La Direccidén General de Contabilidad y Control Presupuestal al conciliar con la Direccion
Administrativa, las observaciones solo seran en los casos que no reconozcan algun

movimiento dentro del presupuesto y/o cuando todavia no hayan mandado Ia
documentacién comprobatoria a la Direccién de Control Presupuestal.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
(PR-SM-DA-01)

1.- Propésito:

Dar a conocer los lineamientos para la elaboracion de los Programas Operativos Anuales de
las unidades administrativas que conforman la Sindicatura.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Sindicatura.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

£l Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Plblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos. '

Reglamento Interior de la Sindicatura.

4.- Responsabilidad
£s responsabilidad de la Sindico Municipal la autorizacién de este procedimiento.

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

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

3.- Definiciones
POA: Programa Operativo Anual.

8.- Método de Trabajo
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registros de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR

LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

{PR-SM-DA-01)
TIEMPO JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR SINDICO
PARA CONTROL DE RECURSOS ADMINISTRATIVO MUNICIPAL
REALIZAR FINANCIEROS
INICIO
A 4
15 min. Recibir convocatoria
Actividad para elaboracién de
1 los Programas
Operativos Anuales
1 invilacion
I [
h Cooerdinar
hora conjuntamente  con
Actividad las  direccicnes la
2 elaboracién del POA
Programa
Elabora propuesta 2 oPef:":’:S
del Programa L/__—
3 horas —3—]Operativo Anual »
Actividad Se conecta con e
3 precadimiento da N
alaboracion dal
3 }'.‘O_ras Veriflcar que POAs
Actividad cumplan con
4 o ios lineamientos
4
Programa
Operativo
Annal
3 haras Integrar  los  POA
Actividad revisados y  recabar
5 firmas
'-s—l POA
2 horas
Actividad Autoriza el POA
5 | consolidado que
Integran las areas
a
Enviar via
memorandum POAs & [ 4
30 rmm Tesoreria y archivar
Actividad a :
7 a Memaréndum

i
1
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

(PR-SM-DA-01)

Paso | Responsable Actividad de 2?;&:;3'3;\, e
1 Director Recibir convocatoria para la elaboracion de Invitacion
Administrativo los programas operativos anuales.
(DA)
2 En coordinacién con las unidades Programa
(DA) administrativas, se realiza el Programa Operativo
Operativo Anual de cada una de ellas. Anual
3 Jefe de Elaborar propuesta del Programa Operativo
Departamento Anual para entrega del Director
(JD) Administrativo.
4 Verifica que los programas establecidos en Programa
' las areas, cumplan con lo establecido en el Operativo
(DA) Plan Municipal de Desarrolio, los Anual
lineamientos emitidos por la Direccion de
Programacion, Evaluacion y Seguimiento de
Politicas Publicas y los lineamientos emitidos
por Tesoreria en los rubros de presupuesto.
5 Integra el Programas Operativos Anuales Programa
(DA) para revisarlo y pasario al visto bueno de! Operativo Anual
Sindico Municipal.
8 Sindico Autoriza el Programa Operativo Anual
Municipal consolidado que Integran las Areas de la
{SM) Sindicatura para su aprobacion.
7 Envia copias del Programa Operative Anual Memorandum
via escrito a la Coordinacion General y a la
(DA) Tesoreria Municipal, archiva copia del
Programa Operativo Anual de cada Direccion
de la Sindicatura.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTROS DE CALIDAD Y ANEXCS

(PR-SM-DA-01)

Registro Documentos Responsabilidad | Tiempo de Disposicidn
No (Clave) de su custodia retencion Final
1 Invitacion. Direcciéon 1afno Se archiva
Administrativa calendario
2 POAs de cada Direccion Se archiva
Unidad Administrativa
administrativa. :
3 Direccidn Se archiva
Memorandum Administrativa
4 Lineamientos la | Direccion 1 afio Se archiva
. Tesoreria Administrativa calendario
i
AI?NQ:O Documento Clave

“Ninguno”

PE

RN, R
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DEL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA
(PR-SM-DA-02)
1.- Propésito:
Establecer la metodologia de elaboracion y autorizacion del presupuesto anual a ejercer
en la Sindicatura

Z2.- Alcance:

Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo y a todas las Unidades Administrativas
adscritas a la Sindicatura

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Ptblico 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 Plblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos. :

4.- Respoensabilidad:

Es responsabilidad de la Sindico Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Sindicatura la elaboracion, implantacion
y actuaiizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Sindicatura 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 6ptimo
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

(PR-SM-DA-02)

TIEMPO SINDICO MUNICIPAL DIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO
PARA ADMINISTRATIVO DE CONTROL DE RECURSOS
REALIZAR FINANCIEROS
Viene del procedimiento ( INICIO )
para coordinar la
elaboracién de los
progaramas eperativos A4
Recibir indicacion
para coordinar ta
N elaboracién de
3G min, presupuesto de
Acti\:l'zdad 1| las Dir. Graies.
Elaborar el
- presupuesto
= considerando el
5 dias 2 ] anterior Presupuesto
Ad“é'dad ‘ catendarizado
Agt'dl'ils d Integrary revisar el |- En caso de haber
vida presupuesto por cada ajustes presupuestales
3 proyecto emitidos por la Tesoreria
3 I se actualizara
' Presupussto
i . - alendarizado
- Recibir y revisar
3 gias presupuesto
Actividad
4 4 Presupuesto
calendarizado
- h
1 dia
Actividad Presentar
5 presupuesto a
§ —seT'ercer al presidente
| |
A 4
15 min, Sl
Actividad chay Recibir indicacion
8 medificacio p| pararealizar cambios
nes en el y adecuar.
___Drasupouest 7 ]
1 hr l
Actividad 8 J @
7
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DEL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA

(PR-SM-DA-02)

JEFE DE
TIEEMPO PARA DEPARTAMENTO DE
INDICO MUNICIP DIREGTOR
ng%%ig\ SINDICO MUNICIPAL ADMINISTRATIVO RECURSOS
FINANCIEROS
Presentar en
1 dia sesion de cabildo
T ara autorizacion
Actividad P
8 8
i
i
|
v
4 hrs,
ACtl\éldad NO
186 Recibir indicacién
autonza o para realizar cambios
presupuast y adecuar
10
9
30 min. v
Actividad
10 2
st
Enviar presupuesto
autorizado a
n Tescreria para sy
- 11|  vedidacion Presupuesto
30.rr_1m. calendarizado
Actividad
11 hd
Generar carga def
Prgsupueslo en &l
1 hora P Sistema INEGO
Actividad
12
aprobar carga del
10 rmin Prt_asupuesto en el
. Sist INE
Actividad 13 istema INEGO
13 ]
A
Comprometer
Recurss Se conecta con los
30 min, P Procedimientos para
Actividad 14 ejercer el presupuesto
14 1
v
FIN
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8.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA
(PR-SM-DA-02)

Paso

Responsable

Descripcién

Documento
de Trabajo

Director
Administrativo
(DA)

Viene del procedimiento para coordinar la elaboracion
de los Programas Operativos Anuales.

(DA)

Recibe del titular de la Dependencia la indicacién de
coordinar la elaboracion del presupuesto de las areas
para el ejercicio anual, se relne con los Directores
Generales para iniciar los trabajos del presupuesto.

Jefe
Departamento
(JD)

Se elabora el presupuesto  calendarizado
considerando como base el presupuesto inmediato
anterior, asi como costos de materiales, equipamiento
y/o servicios por adquirir. Considerando los
incrementos o decrementos de conformidad con las
nuevas metas y objetivos.
Este debera contar con los siguientes rubros
principales:
- Servicios personales
- Materiales y suministros
- Servicios generales (este incluye la
capacitacion del personal y los recursos
necesarios para el sistema de la calidad).
- Ayudas y aportaciones.
- (astos de inversion
Siendo registrado en el formato emitido por la
Tesoreria Municipal.

Presupuesto
Calendarizado
S/IC

(DA}

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

Nota: En caso de haber ajustes presupuéstales
emitidos por la Tesoreria Municipal se actualiza.

Presupuesto
Calendarizado
S/C

Sindico Municipal
(SM)

Recibe presupuesto calendarizado y revisa con el
Enlace Administrativo que los presupuestos sean

acordes a las acciones que se llevaran a cabo en
cada proyecto.

Presupuesto
Calendarizado
S/C

(SM)

En reunién con el Presidente Municipal presenta e!

presupuesto el cual se ejercerd dentro de la
dependencia.

(SM)

¢Hay modificaciones en el presupuesto?
Si. Ir a la actividad 7
No. Ir a la actividad 8
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA

(PR-SM-DA-02)

. Documento de
Paso | Responsable Descripcion Trabajo

7 (DA) Recibe la indicacion para realizar los cambios
pertinentes en el presupuesto y adecuar.
Se conecta con la actividad 2

8 (SM) Se presenta en sesion de Cabildo el presupuesto a
gjercer dentro de la dependencia para su
autorizacion.

9 Sindico Municipal | ; Se autoriza presupuesto?

(Siv)

Si. Ir a la actividad 11
No. Ir a la actividad 10

10 Director Recibe la indicacién para realizar los cambios

Administrativo | pertinentes en el presupuesto y adecuar.
(DA)

Se conecta con la actividad 2

11 (DA) Envia presupuesto autorizado a Tesoreria Municipal Presupuesto
para su validacion Calendarizado

S/IC

12 (DA) Se genera carga del Presupuesto en el Sistema
INEGO _

13 (DA) Se aprueba la carga del Presupuesto en el Sistema
INEGO

14 {DA) 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-SM-DA-02)

No Documentos (Clave) Responsablhd_ad de su Taempq Fie Dlspt_)s:cmn
Custodia retencion Final
1 Presupuesto Calendarizado Director Administrativo 1 afio Archivo
SIC
Anex
No ° Documento Ciave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
GASTOS A COMPROBAR
(PR-SM-DA-03)
1. Propdsito:
Estabiecer la metodologia para dar a conocer ia autorizacion de gastos a comprobar.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Sindicatura y Enlace Administrativo

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Ingresos

Presupuesto de Egresos

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del IVA.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

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

Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Sindicatura la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Sindicatura la elaboracién, implantacion
y actualizacion de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
SLR: Solicitud de Liberacién de Recursos

8. Método de Trabajo:
8.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
©.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE
GASTOS A COMPROBAR
(PR-SM-DA-03)
TIEMPO PARA DIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO RECURSOS FINANCIEROS SINDICO MUNICIPAL
ACTIVIDAD
i INICIO
10 min. Recibir solicitud du
S 00505 & comprobar per
Actividad parle de las unidades i
1 Administrativas. Memorandum
7]
10 min,
Actividad Verificar la  suficiencia
2 P | presupuesta
2
10 min.
Actividad
3 NO
v
Realizar transferoncia Se conecta con el
- ¢ 8e cuania con presupuestal o la procedimiento de
1 dia suficienca M cuenta correspondiante Transferencias
Actividad prosupuastal? presupuestales
4 4 4 [
s ‘L l
1 hora Elaborar SLR on
N al Sistoma de
'ACtl\gdad Contabilidad SLR @
7]
10 min, f
Actividad
8 Fsrrnar_SLR para su Fitmar SLR para su
validacién. . auterizacion,
_e'l i Zl SLR
1 dia. SLR
Actividad
7 ]
Se conecta con
Entregar SLR a la Direceion (;lepé%(;?gmtggéo
15 min Generat de Contabilidad y Control ¥
L Control Prosupuestal para su
ACtI\éldad trdmile correspondients. Presupuestal

i SLR

]
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GASTOS A COMPROBAR

(PR-SM-DA-03)

TIEMPO PARA DIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO DE SINDICO MUNICIPAL
REALIZAR LA ADMINISTRATVG RECURSOS FINANCIEROS
ACTIVIDAD
10 min.
.. Recibir por parte de las Unidades
Actividag Administrativas jos documenlos
g que eomprueban al gasto que se
realizéd
30 min. 9 Factura
Actividad |
10
v
s Revisar las facturas dol gasle a
10"?1”' comprebar,  vorlficar que  los
Actividad datos fiscalas sean correctos.
11 10 l Factura
10 min. L Devolver 12 do tacio
- avolver 1& cumeniacion
Agtividad 2 unided administativa
12 NO para correccién de jas
LEstan correctos . observaciones hochas por
los datos? gl Enlace Administrativo,
1 hora. -
Actividad 1 12 actura
13 Sl
M v
15 min, kel oo d
Actividad cgistrar los ocurrentos que @
comprueban ! gasto en ef
14 13| sistema de contabilidad Factura
1 dia. l'
Actividad
15 Elgborar Memaerandum para p-{  Firmar Memorandum para su
6l anwio deo la comprobacion
15 N 14 dél gasto. Memorandum 18 Memarandum
Aciivid . Cormprobacién Comprebacién
ctividad det gasto del gasto
16
k4 Se conecta con
Entregar a1z Direccidn el procedimiento
General do  Contabilidad y de Contabilidad y
Cantrol Presupuastal Contro!
Memorarndum ¥ Presupuestal
Comprabacién del gastoe
16 . Memorandum
1 Comprobacién
v del gasto

FIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

GASTOS A COMPROBAR
(PR-SM-DA-03)

NO.- Para pasa a la actividad 12.
Sl.- Se pasa a la actividad 13.

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
‘ (clave)
1 Director Recibir por parte de las unidades Solicitud o
Administrativo | Administrativas la solicitud del gasto a| memorandum
(DA) comprobar.

2 JD Verificar la suficiencia presupuestal en el
sistema de contabilidad.

3 JD ¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?

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

4 JD Realizar transferencia presupuestal a la
cuenta correspondiente
Se conecta con el procedimiento de
Transferencias Presupuestales.

5 JD Elaborar solicitud de gastos a comprobar en| Solicitud de
el Sistema de Contabilidad. Gasto

& DA Recabar firma del Enlace Administrativo para; Solicitud de
su validacion Gasto

7 | Sindico Municipal |Firma del Titular de ia Dependencia para su| Solicitud de

(SM) autorizacion, asi como del beneficiario del Gasto
gasto a comprobar.

8 JD Entregar a la Direccién General de Solicitud de
Contabilidad y Control Presupuestal, la Gasto
solicitud de gasto a comprobar, para su
trémite correspondiente.

S JD Recibir por parte de las Unidades Facturas,
Administrativas [a documentacion fiscal del Evidencias
gasto a comprobar como lo son: facturas,

xml, comprobacién del SAT, fotografias,
oficios (invitaciones, comisiones, solicitudes).

10 JD Verificar que la documentacién fiscal sea la Factura
correcta.

1 JD ¢Estan correctos?




CUERNAVACA

CETAMGE
CONTIGO

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SINDICATURA MUNICIPAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-04

Clave: DT-SM-DA-III

™

Revisién: 1

Pagina: 39 de 87

6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

GASTOS A COMPROBAR
(PR-SM-DA-03)

12 JD Se devuelve la documentacion fiscal a la Factura
unidad administrativa para correccién de las
observaciones hechas por el Enlace
Administrativo.
Se pasa a la actividad 9.
13 JD Registrar los documentos que comprueban el Factura
gasto que se realizd
14 JD Elaborar memorandum para el envio de la Comprobacion
comprobacion del gasto y turnarla al del gasto
Secretario para su firma.
15 | Sindico Municipal | Firmar el memorandum para el envio de la | Memorandum
(SM) comprobacién del gasto y turnarlo al Enlace Y
Administrativo para continuar con el framite. Comprobacion
del gasto
16 JD Entregar a la Direccién General de Memorandum
Contabilidad y Control Presupuestal, la y
comprobacién del gasto, para su tramite Comprobacién
correspondiente. del gasto
Se conecta con el procedimiento de
Contabilidad y Control Presupuestal.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SM-DA-03)

N Documentos Responsabilidad de Tiempo de Disposicién |
o \ .
(Clave) su Custodia retencidn final

1 |Factura Director Administrativo Indeterminado Archivo

2 | Memorandum Director Administrativo Indeterminado Archivo

3 | Solicitud de Director Administrativo Indeterminado Archivo

Gasto

Ar&e:o Documento Clave

1 Formato de gastos a comprobar

s/c
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
(PR-SM-DA-04)

1.- Proposito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimiento de transferencias
presupuestales de las unidades administrativas que integran la Sindicatura

2.- Aicance:
Este procedimiento aplica a toda las Unidades Administrativas adscritas a la Sindicatura

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

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

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Sindico Municipal la autorizacién de este procedimiento.
£s responsabilidad del Enlace Administrativo de la Sindicatura la elaboracion, implantacion
y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Sindicatura 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.

8.- Método de Trabajo:

8.1 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-SM-DA-04)
TIEMPO PARA DIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA’ ADMINISTRATIVO CONTROL DE RECURS(CS
ACTIVIDAD FINANCIEROS
INICIO
Recibir solicitud de : -
- tramite y/o servicio oo Lasolicitud
15 min. i debe de estar
Actividad i ; debidamente
1 Salicitud o | justificada
Revisar disponibllidad : .
1 hrs, de recurso para b i Mediante los
Actividad atender tramite yio ! reportes financieros
2 b servicio ' emitidog por el
i INEGO
]
10 min. \
Actngdad v
St
LCuenta con Atender solicitug
- 5 1
1 dia, prowgues el >
Actividad 4
4 |
NO I v
i P
20 min. h 4 £in
Actividad Revisar si la Unidad
5 Admon. cuenta con
resupuesto en alguna
{ S otra partida
! 10 min.
Actividag
&
1hr
Adtividad NO Sfcitar Recibir
Cuonta con reasignacién de .| reasignacion de
Presuasto? » Recurso a la Recurso
Tesoreria P
: Municipal _-I
1dia
Activigad | memornan [T
8 _ -
s
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
(PR-SM-DA-04)
TIEMPO PARA DIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTOQ DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVOG CONTROL DE RECURSOS
ACTIVIDAD FINANCIEROS
9
30 min.
Actividad
9 Capturar en ¢l
Sistema INEGO la
Transferencia
9
1 hora,
Actividad -
10 Imprimir sltorizaclon
de Transferencia y
recabar firmas
10 Formato de
transferencia
Y
30 min. Enviar formato de
L transferencia para
Act|1\1|dad aplicacién a la Direccion
1 General de Contabitidad
Control Presupuestat
n Formatc de
transferencia
1 dia ¥
Act?rédad Atender Solicitud
2
Ad
Y
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

(PR-SM-DA-04)

Documento
Paso Responsable ~ Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director Recibe de las Unidades Administrativas la Solicitud o
Administrativo solicitud de tramite y/o servicio que se requiere memorandum
(DA)
Nota: la solicitud debe de estar debidamente
justificada para su aplicacién.
2 Jefe de Revisa si la unidad administrativa cuenta con Reporte
Departamento presupuesto para atender el tramite y/o servicio
(JD) reguerido
Nota: mediante os reportes financieros emitidos
por el sistema INEGO
3 (J4D) ¢ Cuenta con presupuesto?
Sii Ir a la Actividad 4
No: Ir a la actividad 5
4 (JD) Se atiende la solicitud y se realiza el proceso
correspondiente dependiendo el tramite
solicitado
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
5 (JD) Revisa y analiza si la Unidad Administrativa
solicitante cuenta con presupuesto en alguna
otra partida
6 (JD) ¢ Cuenta con presupuesto?
No: ir a la actividad 7
Si: Irala Actividad 9
7 (JD) Se solicita reasignacion de Recurso a la Memorandum
: Tesoreria Municipal '
8 (JD) Recibir reasignacion de Recurso por parte de la
Tesoreria Municipal
9 (JD) Captura en el sistema INEGO [a transferencia Pdliza de
presupuestal e imprime péliza de transferencia. Y| transferencia
recaba firmas del secretario con visto bueno del
Director General.
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
(PR-SM-DA-04)

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
10 (JD) Se imprime pdliza de transferencia y recaba Formato de
firmas de los Titulares transferencia
11 (JD) Se envia formato de transferencia para la Formato de
aplicacion a la Direccién General de Contab:ndad transferencia
y Control Presupuestal
12 (JD) Una vez que ya se cuenta con el recurso en la

cuenta a ejercer se atiende la solicitud detl tramite
y/o servicio

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

(PR-SM-DA-04)

No Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tiempq 'de DISp(?SlClOH
Custodia retencion Final
1 | Solicitud de transferencia Director Administrativo indefinido Archivo
2 | Pdliza de transferencia Director Administrativo Indefinido Archivo
3 | Memorandum Director Administrativo indefinido Archivo
Anexo Document Ci i
No nto ave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL
(PR-SM-DA-05)

1. Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacién de la solicitud de personal
para las unidades administrativas que integran la Sindicatura

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrafivo y a las Unidades Administrativas que
integran la Sindicatura

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.

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

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Sindico Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Sindicatura la etaboracién, implantacion
y actualizaciéon de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
8.2 Descripcion de Actividades.

5.3 Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

(PR-SM-DA-05)

TIEMPO PARA

DIRECTOR SINDICO JEFE DE DEPARTAMENT( DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVG MUNICIPAL ADMINISTRACION DE
i ACTVIDAD PERSONAL
i
E
1
i 1 dia
|| Actividad = ) —
! 1 Solicitar la Incicar gue se N Rewsarsx:ﬁ;:ienm?
contratacién de N reaticen as > presupulesta _%ara a
_1" personal 5 cstiones para a FI contratacicn Presupuesto
1dia ] cnntratasidn .
Actividad |
2
1hr ¢ Existo NO Realizar
L suticiencia Transferencia
Actividad prasupuest Presupyestal
3 al? m
15 min. St i 4
Actividad v { SN )
4
indicar que cuenta
€on presupuesto y
1 dia 5 olicitar asesoria a
Actividad DGRH
5
¥
Solicitar que te
envien persena a
~Tdia contratar
Actividad
6 Se deberd anexar
v copia de renuncia
Lienar formatos para o Caso de
- a
1 S_mm' contratacién vacante de puesto
Actividad 8 ] o
e Requisicién de
nersonat
i Avise de alta
o Solicitud de
A Turnar formatos de narennal
Actividad contratacion para
8 _] firmus
1 dia
Actividad Enviar formatos de
g contratacion para
tréamite
Wl correspondiente Se conecta con
- €l procedimiento
1 dia k—_*F de Recursos
Agtividad Humanos
10 Enviar personz que
sera contratada con
- documentacién a
1 dia 11 Recursos Humanos
Actividad
11
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE SOLICITUD DE PERSONAL
(PR-SM-DA-05)

Documento
Pasc| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
L Director Salicitar a la Sindico Municipal la contratacion
Administrativo | de personal
(DA)
2 Sindico Municipal |Indica al enlace administrativo que realice las
(SM) gestiones necesarias para la contratacion de
personal.
3 Jefe de Revisara en el presupuesto del drea Presupuesto
Departamento | solicitante si existe suficiencia presupuestal calendarizado
(JD) para la contratacién de personal. aprobado
4 (JD) ¢ Existe suficiencia presupuestal?
No. Ir a la actividad No. 4
Si. Ir a la actividad No. 5
S (JD) Realizar Transferencia Presupuestal.
Se conecta con el procedimiento de
Transferencia Presupuestal
6 Le indica al Area solicitante que cuenta con
(JD) presupuesto para la contratacién de personal
y solicita a la Direccién General de Recursos
Humanos asesoria para la justificacion de
plazas. '

7 (JD) Solicita que le envien a la persona que sera
contratada para entregarle lista de
documentos que debera presentar para
contratacion en la Direccién General de
Recursos Humanos.

8 (JD) Se procede al llenado de los formatos de Requisicion de
Requisicion de personal, Solicitud de personal
personal y Aviso de alta. Solicitud de
Nota: Se deberd anexar copia de la renuncia personal
en caso de vacante de puesto.

Aviso de alta
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE SOLICITUD DE PERSONAL
(PR-SM-DA-05)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
9 (JD) El formato de Requisicion de personal, Requisicion de
solicitud de personal y aviso de alta se turnan personal
al Director General y al Secretario de la Solicitud de
Dependencia para su firma. personal
Aviso de alta
10 (JD) Enviar a la Direccion General de Recursos Requisicién de
Humanos los formatos de la persona para su personal
tramite correspondiente. Solicitud de
Se conecta con el procedimiento de seleccién personal
y contratacion de personal de la Direccién Aviso de alta
General de Recursos Humanos.
11 (JD) Envia a la persona que va a ser contratada

con su documentacion a la Direccidn General
de Recursos Humanos.

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

{(PR-SM-DA-05)

No Documentos Responsabilidad de su | Tiempo de |Disposicién
{Clave) Custodia retencion Final
“Ninguno”
A?\Ie;m Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA
(PR-SM-DA-06)

1. Propdsito:

Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la modificacion de
estructura dentro de las unidades administrativas que integran la Sindicatura

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo de la Sindicatura

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 Puablica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Sindicatura Municipal la autorizacion de este procedimiento.

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

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

5. Definiciones:

“Ninguna”.

8. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidn de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

(PR-SM-DA-06)
TIEMPO PARA DIRECTGR JEFE DE DEPARTAMENTO
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION DE
ACTIVIDAD PERSONAL,
l INICIO )
A4
Recibir _propqesta de
”?°d;f§a1fé‘?é‘nyia Modificacién de
3 hrs. y wa:s v Iezlstalc estructura
Actividad presupu Elaborar formato de
1 maodificacion de
\ N ¢—2~| estruciura
Modificacion de
- l estructura
1 dia
Actividad
2 /
NO
A Existe Realizar
g suliciencia - Transferencia
15 min. Pf%;l;u@sl - " Presupuestal
Actividad —
3 3
8l X
g £iN
h Revisar formate e
. indicar correcto llenado
Actividad del mismo —
A ‘fﬂ Modificacion de
estructura
1di X
ia
Actividad Recabar firmas de
5 autorizacion
[ . .
Modificacién de
| estructura
7
1 dia Enviar a Iz Direccién
s Gral. de Recursos
Actividad Humanos para su -
6 tramite Modificaciéon de
‘ estructura
3 hrs Se conecta con el
L procedimiento de
Actividad > modificacion de
7 Fin estructura de la
Direccion Gral, de
Recursos Humanos
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA
(PR-SM-DA-06)

Documento

Paso! Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director Recibir  de unidades  administrativas| Modificacién de
Administrativo  |propuesta de modificacion de estructura, Estructura
(DA) revisara si se cuenta con suficiencia| FO-OM-DRH-02
presupuestal en el caso de que se realice un
aumento de sueldo.
2 Jefe de Elaborar formato de modificacion de| Modificacion de
Departamento | estructura para realizar los cambios de su Estructura
(dD) area FO-OM-DRH-02
3 {(JD) ¢ Existe suficiencia presupuestal?
No, ir a la actividad 4
Si, ir a la actividad 5

4 (JD) Realizar Transferencia Presupuestal
Se conecta con el Procedimiento de
Transferencia Presupuestal

5 (JD) Revisa formato v le indica al Director General| Modificacion de
solicitante el correcto llenado del formato de Estructura
modificacién de estructura. Solicita a la| FO-OM-DRH-02
Direccion General de Recursos Humanos la
asesoria y visto bueno para justificar la
modificacién de estructura.

6 (JD) Recaba la firma del Director General y del Modificacién de
Secretario de la Dependencia para su Estructura
autorizacion. FO-OM-DRH-02

7 (JD) Enviar a la Direccién General de Recursos Modificacion de
Humanos para su tramite correspondiente. Estructura

FO-OM-DRH-02

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

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

(PR-SM-DA-086)

No Documentos Responsabilidad de su | Tiempo de |Disposicién
(Clave} Custodia retencién Final
1 Modificacién de Coordinador Indefinida. Archivo
Estructura
FO-OM-DRH-02
A?iegco Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO
DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS
(PR-SM-DA-07)

1. Propésito:

Establecer la metodologia a través de la cual, el Director Administrativo participa en los
actos de entrega recepcién de los Servidores Plblicos adscritos a la Sindicatura

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion Administrativa de Ia Sindicatura.

3. Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referenciar-

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Pablica del Estado y Municipios de
Morelos (Articulo 11).

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Sindico Municipal, la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Administrativo, la elaboracidn, imglantacion y
actuaiizacién del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo y/o administrativo acatar las actividades descritas
en el procedimiento.

Es responsabilidad de todos los servidores publicos entrantes y salientes de confianza
el cumplimiento de la ley de la materia.

5. Definiciones:

Acta de Entrega Recepcién: Acto mediante el cual un Servidor Publico que concluye
su funcién, renuncie o que por otra cualquier causa se separe de su empleo, cargo o
comisidn, hace entrega del despacho a su cargo al servidor publico que lo sustituye

en sus funciones o a quien se designen para tal efecto o en su caso al érgano de control
interno de [a entidad o dependencia de gque se trate.

6. Método de Trabajo:

8.1. Diagrama de Flujo.

8.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESOC

DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

(PR-SM-DA-07)
e
TIEMPO DIRECTOR
l PARA ADMINISTRATIVO
|REALIZAR LA
{ INICIO }
Y
p Recibir  notificacién
1.d.'a de que realiza g |—— 0
Actrzxdad __Tntrega recepgion Notificacion }
1
v " Encasode baja, Se |
Solciter &l dvem oo enviara memorandum |
correspondlente ingicando finiquito y |
constancia  de  no _E.".’?.ft_a_dﬁl E?ﬁeﬁtﬂ o
1 dia adeudos del servidor
Actividad sallente Se conecta con N\
2 2 €&l procedimiento
de Recurses
Humanos
S o
3 hrs, L Tigna \
Actividad aduudos? y b(/a
3 \ — J
S| |
v
‘?_d.ia Dar aviso al Superior
Actividad para gue se
4 determine la
recuperacién de
ardandng
1 dia h 4
Actividad ™ NO
5 ~
cCubre - ~
los e}
adeudons P
s /
1 dia ‘I'
Actl\gdad Asistir como testigo
enla entrega
recepcion
]
1 dia A4
Actividad Informar del plazo de
7 30 dias para

verificacion y
?vtalidacién al servidor

nithlira antrante

v
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO
DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

(PR-SM-DA-07)

Documento de

dias
habiles a partir de que entra para realizar la
verificacion
y validacién de lo contenido en el acta entrega
recepcién y sus anexos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Pasc! Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Director Recibe notificacién de que se realiza la entrega Notificacién
Administrative  {recepcion de unidad administrativa.
(DA)
2 (DA) Solicita al érea correspondiente,
constancia de no adeudos del servidor
plblico saliente.
Nota: en el caso de una baja de personal
enviara el memorandum correspondiente
indicando la solicitud del finiquito del
trabajador (incluirdn original de la baja
y cuenta de proyecto a afectar).
Se conecta con el procedimiento de Recursos
Humanos.
3 (DA) LEl servidor publico saliente tiene adeudos?
Sipasaal no. 4
No.pasaelno 6
4 (DA) Da aviso al Superior Jerarquico a fin de que se
determine la forma de recuperacion de los
adeudos econdmicos y/o de bienes inmuebles.
5 (DA) ¢ Cubre los adeudos?
Sipasa al no.6
No pasa al no. 4
) (DA) Asiste como testigo en la entrega recepcion del
servidor publico.
7 (DA) informa al servidor pablico entrante que tiene 30
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SM-DA-07)

Responsabilidad de su | Tiempo de | Disposicion
No | Documentos (Clave) Custodia retencion Final
1 Acta de Entrega Direccion Administrativa 3 afos Se archiva
Recepcidn
con anexos (un tanto) .
2 Notificacion Direccion Administrativa Indefinido Se archiva
No Documento Clave

“Ninguno”




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | CPveDT-SuDAl

M

ey

=y SINDICATURA MUNICIPAL Revision: 1
A Y4 DIRECCION ADMINISTRATIVA ___
CUERMAVACA  Zgmamod REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 60 de 87

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS, TIEMPO EXTRA, ESTIMULOS Y

RECOMPENSAS
(PR-SM-DA-08)

1. Propdsito: :
Mantener el control de incidencias de! personal que labora en la Sindicatura, para

garantizar el buen funcionamiento de las &reas, en cuanto a asistencias, horas
exiras, 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.
.ey Organica Municipal del Estado de Morelos.
Plan Municipal de Desarrolio 2013-2015

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

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Sindico Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Sindicatura la elaboracion,

implantacién y actualizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran [a Sindicatura llevar
a cabo las actividades descritas en este procedimiento

5. Definiciones:
Ninguna.

€. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

8.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS, TIEMPO EXTRA,
ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

(PR-SM-DA-08)
| | TIEMPO PARA JEFE DE SINDICO MUNICIPAL
REALIZAR LA DEPARTAMENTO DE
ACTVIDAD PERSONAL
INICIC
Solicitar
quincenalmente a
cada Unidad Formato de
Actividad Administrativa ef Incidencias
1 reperte de
1 dia incidencias del
II personal Eawiar formato de
- incidencias
V- b requisitado al
Actividad .2-| Entace
: |
2 hrs.
Y
Revisar que los
Actividag formatos estén bien
3 tequisitados y con
3 hrs. las firmas r
3 N ormato de
crrespondientes Incidencias
| —
Actividad
4 NG Recibir las
10 min., LEstan - incidencias para
correctos correceion
Ambmnns 5 Formato de
1 Incidencias
Actividad Y
: ©,
1 s, Realizar informe vy
enviar a la Direccién
General de
Actividad g | Recursos
5 Hiimanne
223 hs. v
Realizar resqguardo
del informe y archivar
Actividad
7 7
23 3ns. ‘ Memorandum
v
FIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS, TIEMPO
EXTRA, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

(PR-SM-DA-08)

Paso Responsable Actividad g_gg:ﬁig}gvi?
1 Jefe de Solicita a cada Unidad Administrativa le envie Reporte de
Departamento el reporte de su personal para realizar el Incidencias
(JD) trémite correspondiente
Nota: En el reporte se incluiran los formatos
de incidencias de personal, justificantes,
incapacidades vy la lista de personal que tiene
horas extras.
2 Sindico Municipal | Envia formato de incidencias requisitados al Formato de
(SM) Enlace Administrativo. Incidencias
Reporte de
fiempo extra
3 JD Revisa que los formatos estén debidamente Formato de
requisitados. Y que cuenten con las firmas Incidencias
correspondientes. Reporte de
tiempo extra
4 JD ¢ Estan correctos los datos?
Sl se conecta con la actividad 6
NO se conecta con la actividad 5
5 Sindico Municipal Recibe las incidencias para correccion Formato de
(SM) incidencias
ir a actividad 2 Reporte de
tiempo extra
6 JD Realiza informe y enviar a la Direccién Formato de
General de Recursos Humanos para darle el incidencias
tramite correspondiente. Reporte de
' flempo extra
7 JD Realiza resguardo del informe y archivar Memorandum

acuses.

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

N Documentos |Responsabilidad de su Tiempo de |Disposicion
o] . . N
(Clave) Custodia retencion Final
1 Reporte de Director Administrativo | Indeterminado Archivo
incidencias
2 | Memorandum de | Director Administrativo Indeterminado Archivo
envio de
incidencias
Ar;;e:o Documento Clave
1 Formato de Incidencias S/IC
[
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES SIN CONTRATO
{(PR-SM-DA-09)

1. Propésito:

Dar a conocer la metodologia para realizar la adquisicion de bienes conforme al
oresupuesto anual autorizado

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la oficina de la Sindicatura

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién 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 Plblicos.

Ley del impuesto sobre la Renta.

Ley del IVA.

Cadigo Fiscal de la Federacién.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Plblica Municipal de Cuernavaca.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Sindico Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo la implantacién y actualizacién de este
procedimiento.

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

5. Definiciones:
SLR: Solicitud de Liberacién de Recursos

8. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Fiujo.
8.2. Descripcidn de Actividades.
8.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES SIN

CONTRATO
(PR-SM-DA-09)
TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DE SINDICO MUNICIPAL
REALIZAR LA, DIRECT ADMINISTRATHIV
ACTIVIOAD OR ° ADMINISTRAGION DE PERSONAL
( INICIO )
10 minutos A4
Actividad Recibir solicitud de
4 adquisicion de
bienes y/o servicios
—ﬂ Memarandum
- Solicitar cotizaciones
2 dias b a la Direccién de
Actividad Adguisiciones v
2 Control de Servicios
? Mermorandum
-
v
10 n’_I'El:‘iutOS NO
Aclividad S
" e conecta con
3 ¢la ‘;%mpr“ Se realiza procedimiento &l procedimiento
. . para licitacion o del Dir, Gral. De
a?ﬁ:ﬁggn ’ invitacién restringidz P Recursos
- Materiales y
1 _d_:a Servicios
Acthndad
4
10 minutos Se verifica suficiencia
Act:\.ézdad presupuestal
B
- NO
10 minutcs
Actividad LExiste Elaborar Se conecta con
5 presupuest > transferencia o Procedimiento de
o? reasignacion Transferencias
s ﬂ oresupuestal
30 minutos s i
Actividad ¥
7
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€.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES SIN

CONTRATO
(PR-SM-DA-09)
TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR ADMINISTRATIVO SINDICO MUNICIPAL
ACTIVIDAD
18 minutos Se captura Firma de! Titulan_' de
Actividad reqUISICIOn B la Dependencia
g 9
8 Requisicion
h 4
1 dia Entregar requisicién
Actividad a la Direccién
9 General de Recursos
10 Materiales Requisicicn l
—_—
v Se conecta
3 i il con el
20 minutos ¢ ref:::tizsa;ena e > g“l’c?d'mi'?”m
vi el almacén
Actividad documentos soporte General
10 en &l almacén
eneral
" g - Facturas
v Requisicién
2 horas Se entrega material a Orden de
Actividad las areas solicitantes Compra
11 PPy Salida de
¢ Almacén
1 hora Se captura solicitud Firma del Titula( de
Actividad de pago en sistema l2 Dependencia
12 INEGO y se recaban —
-1?| firmas Solicitud de
Liberacién de
Recurso
1 hora
Actividad
13 y
Se entrega solicitud
de pagoala
Direccion General de
; Contabilidad y
10 rr_m}utos Control Presupuestal
Actividad ra framite de pago Facturas
14 14

Requisicidon

Crden de
Compra

Salida de
Almacén
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION DE BIENES SIN CONTRATO

(PR-SM-DA-09)

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
{ciave)
1 Director Recibir solicitud de adquisicion de bienes y/o | Memorandum
Administrativo servicics
(DA)
2 Jefe de Solicitar cotizaciones de los bienes y Memorandum
Departamento servicios a la Direccién de Adquisiciones y
(JD) Control de Servicios
3 JD ¢La compra es asignacién directa?
NO. Ira a la actividad 4
S!l. Ir ala actividad No. 5
4 JD Se realiza procedimiento para licitacion o Memorandum
invitacién restringida
) JD Se verifica suficiencia presupuestal Sistema
INEGO
8 JD ¢ Existe presupuesto? Sistema
NO. Ir a la actividad 7. INEGO
Si. Ir a la actividad 6
7 JD Elaborar transferencia o reasignacién Sistema
presupuestal INEGO
{Se conecta con Procedimiento de
Transferencia Presupuestal)
8 JD Se captura requisicion Sistema
INEGO
9 Sindico Municipal | Se recaba firma del titular de la dependencia SLR
(SM)
10 JD Entregar requisicion a la Direccién General Requisicion
de Recursos Materiales
11 JD Se recibe material, facturas y documentos | Se firma salida
soporte en el almacén general de entrega del
almacén
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION DE BIENES SIN CONTRATO

(PR-SM-DA-09)

Documento
p Responsable Actividad de Trabajo
aso
{clave)
12 JD Se entrega material a las areas solicitantes Firman de
recibido de
material las
areas
13 JD Se captura solicitud de pago en sistema
INEGO y se recaban firmas SLR
14 JD Se entrega solicitud de pago a la Direccién
General de Contabilidad y Control SLR
Presupuestal para tramite de pago
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

{PR-SM-DA-09)

Registro Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No {Clave) de su custodia retencion Final
1 Solicitud de Direccién 5 anos Archivo muerto
Cheque Administrativa
2 Requisiciéon de Direccién 5 afos Archivo Muerto
Material Administrativa
3 Factura 5 afos Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
4 Orden de Direccion 5 anos Archivo de
Compra Administrativa Contabilidad y
Presupuesto
5 Salida de Direccion 5 anons Archivo de
Almacén Administrativa Contabilidad y
Presupuesto
6 Memorandum Direccién 5 afios Archivo de
Administrativa Contabilidad y
Presupuesto
Ane;jg Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS CON CONTRATO
(PR-SM-DA-10)

1. Proposito:

Dar a conqeer la metodologia para realizar la adquisicion de bienes y/o servicios con
contrato, cenforme al presupuesto anual autorizado

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de 1a oficina de la Sindicatura.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca;
Ley General de Contabilidad Gubernamental
- Ley Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de servicios:
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.
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 v de la Administracion Publica Municipal de Cuermavaca.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

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

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

8. Definiciones:
SLR: Solicitud de Liberacion de Recursos

8. 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 DE ADQUISICION
DE BIENES Y SERVICIOS CON CONTRATO
(PR-SM-DA-10)

P JEFE DE DEPARTAMENTO DE SINDICO MUNICIPAL
REALIZAR LA DIRECTOR ADMINISTRATIVO N MUNIC)
ACTIVIDAD CONTROL DE RECURSQS
FINANCIEROS
INICIO
10 minutos
Actividad Recibir solicitud de
1 adquisicion de
E bienes y/o servicios Memorandum
2 dias Solicitar cotizaciones a la
Actividad Direccion de
o b p.| Adquisiciones y Control
de Servicios Basicos
2 l Memorandum
|
E
10 minutes Y
Actividad Se verifica presupuesto
3
3 |
b 4
1C minutos
Actividad NO Sa conecta con
4 Elaborar transferenciza procedimiento da
LExiste o0 reasignacion Transferencias
presupuesta’? _— T’ presupuestal prasupuestales
30 minutos
Actividad
5
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6.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION

DE BIENES Y SERVICIOS CON CONTRATO

(PR-SM-DA-10)
TIEMPO PARA -
DIRECTOR JEFE DE CEPARTAMENTO DE ~y
DTt ADMINISTRATIVO CONTROL DE RECURSOS SINDICO MUNICIPAL
FINANCIEROS
Se solicita
. Suficiencia
A 1t'\?'ldaa d Presupuestal ala
Clivi Tescreria Municipal
6 6]
Memorandum
|
I -
) ] ! 8 conecta con
- P &l precedimiento
15 minutos v de la Dir, Gral.
Aclividad Entrugar Solicitud de De Recursos
7 claboracion da contrato Materales y
con sufictancla Servicios
Supliostal y ticha e
thenica Memorandum
| Suficiencia
- Y Presupuestal icha Técnica
4 dias Se recibe nimero de
Actividad compromise para
8 _8-] trémite de pago
Se reciben facturas y
1 dia XML del proveedor
Actividad Factura
9
Firma de! Titvlar de
v la Dependencia
PR
120 minctos Se genera tramite de L
Actividad pago en &l sistema :
10 INEGO
0 Solicitud de
| Liberacion de
- | Recurso
Tdia
I Actividad \ 4
l i1 Se entrega solicitud
de page ala

15 minutos
Actividad
12

Dirgccién General ge
Contabitidad y
Controt Presupuestal

ra trdmite de pago

fe——

L Facturas J
'

! Reguisicion

Orden de Saiida de
( FIN Cempra Almacén
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION

DE BIENES Y SERVICIOS CON CONTRATO

(PR-SM-DA-10)

Documento
Paso Responsablie Actividad de Trabajo
a (clave)
1 Director Recibir solicitud de adquisicion de bienes y/o Memorandum
Administrativo servicios
(DA)
2 Jefe de Solicitar cotizaciones de los bienes y servicios a | Memorandum
Departamento la Direccidn de Adquisiciones y Control de
(JD) Servicios
3 JD Se verifica presupuesto
4 JD ¢ Existe Presupuesto?
NO. Ir a la actividad No. 5
Si. Ir a actividad No. 6
3 JD Elaborar transferencia o reasignacion
presupuestal
(se conecta con Procedimiento de
Transferencias Presupuestales)
8 JD Se solicita Suficiencia Presupuestal a la Memorandum
Tesoreria Municipal
7 JD Entregar Solicitud de elaboracién de contrato Memorandum
con suficiencia presupuestal y ficha técnica
& JD Se recibe nimero de compromiso para tramite
de pago :
9 JD Se reciben facturas y XML del proveedor Factura y XML
10 JD Se genera tramite de pago en el sistema INEGO SLR
1 Sindico Municipal Firma del Titular de la Dependencia SLR
(S\)
JD Se entrega solicitud de pago a la Direccién SLR
12 General de Contabilidad y Control Presupuestal
para tramite de pago
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SM-DA- 10)

Registro | Documentos | Responsabilidad Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencion Final
1 Solicitud de Direccion 5 anos Archivo muerto
Cheque Administrativa
2 Requisicion de Direccién 5 afos Archivo Muerto
Material Administrativa
3 Factura 5 afos Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
4 Orden de Direccidn 5 afios Archivo de
Compra Administrativa Contabilidad y
Presupuesto
5 Salida de Direccion 5 anos Archivo de
Almacén Administrativa Contabilidad y
Presupuesto
6 Memorandum | Direccidn 5 afos Archivo de
Administrativa Contabilidad y
Presupuesto
Ane;éo Documento Clave
o)
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE GASTOS EROGADOS
(PR-SM-DA-11)
1. Proposito:
Establecer la metodologia para dar a conocer la autorizacion de pago de gastos erogados.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Sindicatura 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 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.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Sindico Municipal la autorizacién de este procedimiento.

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

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

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

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

SLR: Soiicitud de liberacion de recursos.

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flyjo.

6.2. Descripcidn de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION

DE GASTOS EROGADOS
(PR-SM-DA-11)

TIEMPO PARA DIRECTOR ADMINISTRATIVO JEFE OE DEPARTAMENTO DE SINDICO MUNICIPAL
REALIZAR LA CONTROL DE RECURSOS
ACTIVIDAD FINANCIEROS
INICIO
Rocibir por parte de las unidades
- Administrativas  fa solicitua  de
Ai?i\??ér;d pago por gastos realizados.
1 Memorandum
Facturas
1 hrs.
Actlividad
2 Revisar lus facluras del gasto
. | erogade;, verificar que los datos
fiscalgs sean corrgclos.
10 n_1in. 2 Factura
Actividad :
3
&Esldn correctos NO
10 min. Ios datas? .
Actividad Devaiver la
documeniacion fiscat o ly
4 unidad adminlstrativa
i para correccidon de las
observaciones hechas
por ¢l Enlace
10 min. Administrativo
Actividad Verificar {a suticiencia
5 prasupuasial,
5
10 min.
Actividad ‘L @
8 NG
Reallzar transferancia Se conecta con
- presupuestal o la cuenta el procedimiento
1 dia ¢8e cuanta corfespondients de
Actividad — Transferencias
7 " presupuestales
Si ] r
1 hr. v v
Actividad Elaborar solicitud de
8 pago en ¢l Sistema de

Contabiliciad.
&

Solicitud de

page
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTCRIZACION

DE GASTOS EROGADOS
(PR-SM-DA-11)

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONTRCL DE RECURSOS
FINANCIEROS

SINDICO MUNICIPAL

30 min.
Actividad
g

Firmar Solicitud de
pago para su
validacién,

10

Firmar Solicitud de pago
para su autosizacion,

Solicitud de

9

1 dia,
Actividad
10

15 min,
Actividad
11

Solicitud de

pago

Se conecta con
&l procedimiento
de Contabiiidad y
Control
Presupuestal

Entregar a la Diroccidn
Goneral de Contabidad y |
Control Presupusstal la
Solicitud de Pagoe para su
trémite correspondienta,

Sclicitud de

S
)

—— .

pago
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACION DE GASTOS EROGADOS

(PR-SM-DA-11)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director Recibir por parte de las unidades .
Administrativo Administrativas la solicitud de pago por Meanorandum
. actura
(DA) gastos realizados.
2 Jefe de . .
Revisar factura del gasto erogado; y verificar
Depa(r}%r;\ento que los datos fiscales sean correctos. Facturas
3 JD ¢ Estan correctos los datos?
NO.- Pasar a la actividad 4.
Sl.- Pasar a la actividad 5.
4 JD Devolver la documentacion fiscal a ta unidad
administrativa para correccién de las
observaciones hechas por el Enlace Factura
Administrativo.
Pasar a la actividad 1.
5 JD Verificar si existe la Suficiencia Presupuestal
para realizar el pago.
8 JD ¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?
NO.- Pasar a la actividad 7.
Sl.- Pasar a la actividad 8.
7 JD Realizar transferencia presupuestal a la
cuenta correspondiente.
Se conecta con el procedimiento de
Transferencias presupuestales.
Pasar a la actividad 8.
8 JD Elaborar solicitud de pago en el sistema de
contabilidad. Solicitud de
pago
9 Director Firmar la solicitud de pago para su validacion
Administrativo y turnarla al Titular de la Dependencia Solicitud de
(DA) pago
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACION DE GASTOS EROGADOS
(PR-SM-DA-11)

Documento
rasc| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
10 Sindico Municipal | Firmar la solicitud de pago para su Solicitud de
(SM) autorizacion y turnarla al Enlace pago
Administrativo para continuar con el tramite.
11 JD Entregar a la Direccion General de Solicitud de
Contabilidad y Control Presupuestal, la pago

solicitud de pago para su tramite
correspondiente.

Se conecta con el procedimiento de
Contabilidad y Control Presupuestal.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
{(PR-SM-DA-11)

N Documentos |Responsabilidad de su Tiempo de Disposicién
0 . L.
{Clave) Custodia retencion final

1 Factura Director Administrativo Indeterminado Archivo

2 Memorandum Director Administrativo. | Indeterminado Archivo

3 Solicitud de Director Administrativo. | Indeterminado Archivo

Pago
—

Anexo Documento Clave

No

1 Solicitud de pago s/c
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REMUNERACION AL PERSONAL EVENTUAL
(PR-SM-DA-12)

1. Propésito: Llevar a cabo la Contratacion 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 gjercido del
presupuesto de egresos

3. Referencia:

l.ey de ingresos

Presupuesto de egresos

Ley de organica municipal

Ley del servicio civil

Ley de responsabilidad de los servidores plblicos

Reglamento de gobierno de la Administracion Pablica Municipal
Plan de desarrollo municipal

Programa operativo anual

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de..... . 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
actividades descritas en este procedimiento.

...... llevar a cabo las
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 DE REMUNERACION
AL PERSONAL EVENTUAL (PR-SM-DA-1 2)
[ —
| T',ira"fzoaf e Enlace Administrativo Titular de la dependencia
b Actividad
{ Inicio
4 Dias Sclicitar suficiencia
Actividad presupuestal a la
1 Tesoreria Municipal
2 Dias Se corrigen
Actividad observaciones
2

Mo ]
20 minutos
Actividad
3

2 Horas
Actividad

[T

30 minutos
Actividad
5

i 30 minutos
| Actividad
5

=

Se elabora ia solicitud de
contratacion de perscnal y se
envia a Recursos Humanes

para alta

l
O

Oficio o
Marmnrdncom

Se elabora el compromisg en
el sistema INEGOD

FIN

15 ]

Vo.Bo, y Autorizacion

del Titular de la
dependencia

Anteproyecto
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REMUNERACION AL

PERSONAL EVENTUAL
(PR-SM-DA-12)

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Enlace Solicitar  suficiencia presupuestal a la
| Administrativo Tesoreria Municipal Anteproyecto
¢ Esta aprobado?
> Ad nig:itﬁzﬁvo Slir a la actividad 4
NO ir a la actividad 3
3 Enface Se corrigen cbservaciones
Administrativo
Se elabora la solicitud de contratacion de ..
4 A dni?r;:’::r{:tivo personal y se envia a Recursos Humanos Menowz(igongum
para la aita.
5 Titular de la Vo.Bo. y Autorizacién del Titular del area Anteprovecto
dependencia del Anteproyecto proy
5 Enlace Se elabora el compromiso en el sistema

Administrativo

INEGO
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REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SM-DA-12)

No Documentos (Clave) Responsabnhdgd de T;empq Fie Dlsp951c10n
su Custodia retencion Final
1 Oficio o Escrito simple
2 | Concentrado de Control y
Seguimiento
Jefastgrau;:riﬁig:t?o y 3 afnos Archivo
3 Oficio de Negativa 9
4 Copia escrito de
contestacién
Anexo
No Documento Ciave
Ninguno
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Xl. DIRECTORIC

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Ismael Pisa Morales
Director Administrativo

(777) 329-44-30
Ext. 5488

Motolinia Esq.
Netzhualcdyotl No.2
Antes 113 Col.Centro

Cesar Omar Zifiga Rodriguez
Jefe de Departamento
De Control de Recursos
Financieros

(777) 329-44-30
Ext. 5488

Motolinia Esq.
Netzhualcdyotl No.2
Antes 113 Col.Centro

Pamela Casandra Escontrillas
Lépez
Jefe de Departamento
Administracion de Personal

(777) 329-44-30
Ext. 5488

Motolinia Esq.
Netzhualcdyotl No.2
Antes 113 Col.Centro
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

02 de Marzo de 2016

31 de Octubre de 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

Ismael Pisa Morales

Pamela Casandra Escontrillas Lopez

Emigdio Gonzalez Galindo

Director Administrativo

Jefe de Departamento

Técnico Informatico
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Emigdio Gonzélez Galindo
-~ Tecnico Informatico
" Asesor Designado de la
Coordinacién de
Modernizacién Administrativa

i

—
Ismael PWF&S
Director Adrinistrativo
Responsable de la elaboracién del

Manual de Organizacion; Politicas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccién Administrativa

Manual version 2016

ismael Pisa
Morales

i
¢ /i
i

Puesto Vo. Bo. Coordinador
Apartado | Motivo Del Cambio | | chaDe Nombre de Modernizacion
Vigencia . Administrativa
Y Firma
Todos Actualizacion del 31/0ct./16 Director Francis jé‘aﬁbajai
Administrativo ata




