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| HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Il XXXI y XXXIli, Art. 88 fraccion | 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 Administracion Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014,
en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente
Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Oficina de la Secretaria
Téenica de la Presidencia, el cual contiene informacién referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para

el personal.

AUTORIZO
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Presidente | il

FrapefSco Catbajal Zapata
ardinador de Modérnizacion
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ELABORO
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José Manuel Sanz Rivera
Secretario Técnico de la

Presidencia
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Autorizacion . (afio) paginas
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Il. INTRODUCCION

La Secretaria Técnica de la Presidencia, es la encargada de dar seguimiento a los
acuerdos, érdenes e instrucciones que emita el Presidente Municipal, para el buen
funcionamiento de todas las Dependencias. El presente Manual se ha creado para
establecer y definir las actividades de dicha Secretaria, para cumplir con los
resultados y eficiencia que toda institucién debe buscar. Asi mismo, tiene como
objetivo principal asistir al Presidente Municipal de manera eficiente en las
demandas de bienes y servicios internos y externos asi como darle seguimiento a

todos los acuerdos que se adopten en el Gabinete
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ill. OBJETIVO

El objeto del presente Manual es regular las atribuciones, organizacion 'y
funcionamiento de la Secretaria Técnica de la Presidencia, como Dependencia de |a
Administracién Publica Municipal que tiene a su cargo el buen funcionamiento
administrativo y legal de las éreas que conforman el Ayuntamiento de Cuernavaca; asi
como el despacho de los asuntos que le encomienden el Reglamento de Gobierno y de
la Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos: el Presidente Municipal;

Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas disposiciones aplicables.
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V. 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 los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Estatal de Planeacion

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

© N e oA N

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

10.Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

11.Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Pablica para el Estado de Morelos y
sus Municipios

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

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

14.Reglamento de Gobierno y de la Administracién PUblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

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

16.Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2016-2018

17.Programa Operativo Anual (POA) 2016

18.Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario
Técnico de la Presidencia.

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

20.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de

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

MISION

Promover, en el ambito y pleno ejercicio de sus atribuciones politicas, legales,
administrativas y financieras, el mejoramiento de las condiciones de vida de los
ciudadanos de Cuernavaca, de manera equitativa, armonica e incluyente. Lo anterior,
mediante la participacion activa y responsable de la sociedad en las decisiones de
politicas publicas; a través de la coordinacion con los distintos ordenes de gobierno,
federal, estatal y municipal; y con el firme compromiso, y el ejercicio eficiente, eficaz y
transparente, de los recursos y de las capacidades profesionales y humanas de los
funcionarios del Ayuntamiento.

VISION

Ser reconocido por haber mejorado los indicadores sociales, econdmicos y de
seguridad publica del Municipio de Cuernavaca: haber consolidado su tradicional
vocacion turistica y cultural; logrado la satisfaccion de los ciudadanos en cuanto a ia
implementacion de las obras publicas y la calidad de los servicios del Ayuntamiento; lo
anterior, con la confianza ciudadana en cuanto a la transparencia y rendicién de
cuentas de los recursos ejercidos en el periodo de su gestion.

VALORES

(Del Plan Municipal de Desarrollo)
Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia
Eficiencia Honestidad
Identidad Imparcialidad
Justicia Legalidad
Objetividad Rendicién de Cuentas
Respeto Sustentabilidad
Transparencia
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VI ESTRUCTURA ORGANICA

M Puesto Nombre Subtotal | Total |
Secretario Técnico de la José Manuel Sanz Rivera 1 1
Presidencia
TOTAL 1




Ll CUERMAYACA

G BT

CUERNAVACA .-

' "SECRETARIATTEC NlCA"DE”EA"_PRESlDEN_CIA o
e " OFICINA DE LA SECRETARIA TECNICADE LA e
LIRS o L PRESIDENCIA. . Péginé:j_1 de 74 -

_REFERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 . :

VIli. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario Técnico de la Presidencia Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

De acuerdo al Reglamento de Gobierno y de ta Administracién Puablica Municipal de

Cuernavaca, Morelos.
Articulo 78-A.- Son facultades de la Secretaria Técnica de la Presidencia:

Actuar como organo de control y evaluacion entre las diversas Secretarias y
Dependencias y la Presidencia Municipal, en el entendido de que esta
Secretaria, podra solicitar los informes que sean necesarios; asi como, girar las
instrucciones pertinentes, para el buen funcionamiento de la Administracion
Publica Municipal.

Esta Secretaria estara facultada para solicitar, se inicie el procedimiento que
corresponda, ante la Contraloria Interna, al Servidor Piblico que sea omiso a la
peticion que se le formule.

Vigilar el desarrolio e innovacion en la gestion Municipal con la finalidad de
hacerla eficiente en el ejercicio de sus funciones y la prestacion de los Servicios
PUblicos de competencia municipal;

Coadyuvar, por instrucciones del Presidente Municipal, en el seguimiento y
supervision, del oportuno y eficaz cumplimiento por parte de Ias Dependencias
Municipales competentes, respecto de los ordenamientos juridicos, Decretos y
Acuerdos aprobados por el Ayuntamiento,

Proponer las medidas para la debida uniformidad y congruencia de las politicas
plblicas entre las Dependencias; asi como, intervenir con las mismas en el
disefio de procesos eficientes, oportunos y de calidad;

Coadyuvar con la Tesoreria Municipal, en el analisis del disefio del Presupuesio
de Egresos, con el propésito de garantizar el impacto de las politicas publicas
Municipales;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario Técnico de la Presidencia Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Vil. Proponerala Administracion Publica Municipal, un eficaz modelo de gestion,
desempefio y evaluacién con base en indicadores;
VIIl.  Ejercer, previo acuerdo del Presidente Municipal, las atribuciones y funciones

que en las materias de su competencia se establezcan en los Convenios
celebrados entre el Ayuntamiento, el Gobierno del Estado y el Gobiermno
Federal,

[X.  Observar todos y cada uno de los Programas Federalizados, que para tal
efecto se llevan a cabo dentro del Municipio de Cuernavaca, en coordinacion
con la Federacion, el Estado y los Municipios; asi como, con las Instituciones
del Sector Publico y Privado;

X. Desempefiar las comisiones y funciones especiales que le confiera el
Presidente Municipal;

Xl Someter al acuerdo del Presidente Municipal, los asuntos encomendados a la
Secretaria Técnica de la Presidencia;

XIl.  Proponer al Presidente Municipal, los Proyectos de iniciativas de Leyes,

Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones juridicas y
administrativas, respecto de los asuntos de su competencia;

X|Il. Atender las acciones de apoyo técnico que le encomiende el Presidente
Municipal;

XIV. Promover gue todas las Dependencias del Gobierno Municipal, realicen sus
funciones en un marco de respeto al Estado de Derecho;

XV. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos e instrucciones aprobados
en las Sesiones de Cabildo y, en su caso, apoyar al Secretario Municipal, en
la formulacion de los proyectos de convocatorias a las Sesiones, y en las
guias que son utilizadas en las Sesiones de Cabildo;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretario Técnico de la Presidencia Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

XV

XVII.

XVIHL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XX,

Mantener informado al Presidente Municipal de la situacion que guarde el
cumplimiento de los compromisos, acuerdos e instrucciones dictados en las
Sesiones de Cabildo, asi como de las ordenes y directrices cuyo seguimiento
le encomiende el Presidente Municipal;

Emitir opiniones para la mejor operacién y funcionamiento de las Sesiones de
Cabildo, que le indique el Presidente Municipal,

Proponer al Presidente Municipal, los temas de interés general, que
demanden una atencién de urgente y obvia resolucién, que puedan ser
abordados en las Sesiones de Cabido, y por lo mismo, sugerir se convoque a
Sesiones con caracter de extraordinarias, ‘
Verificar el cumplimiento de los programas € instrucciones que expresamente
sefiale el Presidente Municipal, y que no estén encomendadas a otras
Dependencias;

Registrar y verificar el cumplimiento de los acuerdos del Presidente Municipal,
con los titulares de otros Municipios, con el Estado, el Gobierno Federal, 10s
Organismos Auténomaos Constitucionales y Entidades de la Administracion
Pablica de los tres niveles de Gobiermno;

Identificar, dar seguimiento y verificar el cumplimiento de ia agenda politica y
de gestion gubernamental, sobre temas trascendentes y estratégicos del
quehacer pUblico, que deban ser atendidos por el Cabildo;

Dar seguimiento a todos los compromisos adquiridos por el Presidente
Municipal

Evaluar los Programas de alto impacto social que impuisen las Dependencias
del Municipio e informar de los resultados que se obtengan, al Presidente
Municipal,
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Secretario Técnico de la Presidencia Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

XXIV.

XXVI.

Elaborar estudios y analisis especializados que permitan prevenir escenarios
o situaciones concretas de orden econdmico, politico y social, en
coordinacion con las Dependencias competentes y, en su caso, sugerir al
Presidente Municipal, Programas, estrategias y politicas alternativas que
permitan soluciones oportunas y eficaces;

XXV. Apoyar al Sindico del Ayuntamiento, en las funciones que por Ley le

corresponden, en forma coordinada, para el mejor cumplimiento de sus

funciones, vy
Las demas que se establezcan como de su competencia, por el

Ayuntamiento, el Presidente Municipal y en la legislacion del Municipio.




. _AYU T
 SECRETARIA TECNI

o CUBRNAACA gy

OFICINA DE LA SECRETARIA TECNICA DE LA SR
' PRESIDENCIA ' Pagina: 15 de 74
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT- PM-CMA-04

LA PRESIDENCIA |

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretario Técnico de la Presidencia

Licenciatura o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Administracion Publica Municipal

e Legislacion Municipal vigente
Negociacion y solucion de conflictos
Relaciones Humanas

e Actitud de servicio

EXPERIENCIA LABORAL

3 afies

ACTITUD / PERSONALIDAD

Respeto ]
Trabajo en equipo
Amabilidad
Compaferismo
Compromiso
Discrecion

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina
Trabajo de campo
Bajo presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental
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IX. POLITICAS

1 E| Secretario Técnico, es el responsable y ejecutor de las determinaciones del
Presidente Municipal.

2 El Secretario Téchico, es el encargado de coordinar, ejecutar y supervisar ios
programas, obras y servicios.

3. Toda peticién que se realice en la Secretaria Técnica, debera ser registrada,
analizada y turnada con motivo de brindar una respuesta para el solicitante o
dependencia publica o privada.

4. Las peticiones que se soliciten en la Secretaria Técnica pueden ser por escrito y/o
en forma verbal.

5 Asistir al Presidente Municipal, cada vez que asi le sea requerido, de manera que
sea un vinculo entre él y los ciudadanos.

6. Brindar toda la atencién necesaria a las peticiones o solicifudes recibidas por
parte de la ciudadania.

7. Las peticiones o solicitudes recibidas seran turnadas en su caso a las autoridades
o areas correspondientes.

8. Los ciudadanos que se presenten en la Secretaria Técnica seran tratados con
cortesia y amabilidad.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.
(PR-STP-OF-01)

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

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

adscritas a la Dependencia

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico de! Estado de Moreios.

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 Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de! Titular de la Secretaria Técnica la autorizacion de este

procedimiento.

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

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria Técnica 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 optimo

funcionamiento y operacion de los proyectos.
Transferencia. Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en

partidas sin presupuesto.
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6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA

TIEMPO PARA SECRETARIC DE LA ENLACE DIRECTCRES
REALIZAR LA DEPENDGENCIA ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento { INICIO )
para coordinar la
elaboracicn de los
programas operalivos v
Recibir indicacién
para coordinar la
30 min elaboracién de
B presupuesto de
Acn\;ldad —1—] las Dir. Grales.
Etlaborar el
presupuesto
considerando el
5 dias 2 anterior Presupuesto
ACt“é'dad ‘ calendarizado
3 _d|_as Integrar y revisar el J; En caso de haber
Actividad presupuesto por cada | ajustes presupuestaies
3 proyecto I emitidos per la Tesoreria
3 i se actualizara
Presupuesto i
L . calendarizado
- Recibir y revisar
3 dias presupuesto
Actividad
4 4 Presupuesto
caiendarizado
- h 4
1 dia
Actividad Presentar
5 presupuesto a
‘—ST'ercer al presidente
15 min. Sl
Actividad zhay Recibir indicacién
8 p modificaci S| pararealizar cambios
\\ ones en &l // y adecuar.
S presunuest 7
1 hr -
Actividad 8 'J)
7 |
T
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6.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROC

EDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA (PR-STP-OF-001)
TIEMPO PARA SECRETARIO DE LA ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIDAD
Presentar en
T sesion de cabilde
Ar.jti\criilc?a d para autorizacién
8 8
4 hrs.
Actividad
o] . Se Recibir indicacién
autoriza el para realizar cambios
presupuest i y adesuar
n? _16—|
p
2 !
30 min. -
Actividad |2 ]
10 B
Sl
Enviar presupuesto
autorizade a
} Tesoreria para su
- T validacion Presupuesto
30_mln. calendarizado
Actividad
1 A\ A
Generar carga del
Presupuesio 2n el
1 hora 2 Sisterna INEGO
Actividad
12
h 4
aprobar carga del
- Presupuesto en el
10 min. Sistema INEGO
Actividad 13
13 ¢
Comprometer | Se conecta con los .
0T Recurso ______p‘ pracedirmientos para ~,
min. 14 eiercer el presupuesto -
Actividad -
14 l
( FIN )
S
L—
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" 6.2 DESCRIPCION D

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.

(PR-STP-OF-01)

E ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

C Documento
Paso . Responsable Descripcion -
de Trabajo
Viene del procedimiento para coordinar la elaboracion de
los Programas Operativos Anuales.
1 Enlace Recibe del titular de la Dependencia la indicacion de
Administrativo coordinar la elaboracion del presupuesto de las areas para
(EA) el ejercicio anual, se reune con los Directores Generales
para iniciar los trabajos del presupuesto.
2 Directores Se elabora el presupuesto calendarizado considerando Presupuesto
Generales como base el presupuesto inmediato anterior, asi como Calendarizado
(DG) costos de materiales, equipamiento y/o servicios por s/IC
adquirir. Considerando los incrementos o decrementos de
conformidad con las nuevas metas y objetivos.
Este debera contar con los siguientes rubros principales:
- Servicios personales
- Materiales y suministros
. Servicios generales (este incluye la capacitacion
del personal y los recursos necesarios para el
sistema de la calidad).
- Ayudas y aportaciones.
- Gastos de inversion
Siendo registrado en el formato emitido por fa Tesoreria
Municipal.
3 Enlace Integra y revisa el presupuesto calendarizado emitido por Presupuesto
Administrativo cada uno de los proyectos. Considerando para ta revision,; Calendarizado
(EA) que cada importe corresponda a la cuenta presupuestal. SiC
Nota: En caso de haber ajustes presupuéstales emitidos
por la Tesoreria Municipal s& actualiza.
4 Secretario de Recibe presupuesto calendarizado y revisa con el Enlace Presupuesto
Desarrollo Sociat | Administrativo que los presupuestos sean acordes a las| Calendarizado
(SDS) acciones que se llevaran a cabo en cada proyecto. SiIC
5 Secretario de En reunion con el Presidente Municipal presenta el
Desarrolio Social | presupuesto el cual se giercera dentro de 1a dependencia.
(5D8)
6 Secretario de ¢ Hay modificaciones en el presupuesto?
Pesarrollo Social | Si. Ir a la actividad 7
(SDS) No. Ir a la actividad 8
7 Enlace Recibe la indicacion para realizar los cambios pertinentes
Administrativo en el presupuesto y adecuar.
(EA) Se conecta con |a actividad 2
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA. (PR-STP-OF-01)

Paso | Responsable Descripcion Documento
P P de Trabajo
8 Secretario de Se presenta en sesion de Cabildo el presupuesto a ejercer
Desarrollo Social | dentro de la dependencia para su autorizacion.
y/o Presidente
Municipal
g Secretario de ¢ Se autoriza presupuesto?
Desarrolio Social
(SDS) Si. Ir a la actividad 11
No. Ir a la actividad 10
10 Enlace Recibe la indicacion para realizar los cambios pertinentes
Administrativo en el presupuesto y adecuar.
(EA)
Se conecta con la actividad 2
11 Enlace Envia presupuesto autorizado a Tesoreria Municipal para Presupuesto
Administrativo su validacion Calendarizado
(EA) S/IC
12 Enlace Se genera carga del Presupuesio en el Sistema INEGO
Administrativo
(EA}
13 Enlace Se aprueba la carga del Presupuesto en el Sistema INEGO
Administrativo
(EA)
14 Enlace Se compromete el Recurso para la apertura presupuestal
Administrativo
(EA) Se conecta con los procedimientos para ejercer el
presupuesto.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA
DEPENDENCIA.

REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-STP-OF-01)

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq 'de DISp?SICIO!’]
Custodia retencion Final
1 Presupuesto Calendarizado Enlace Administrativo 1 afo Archivo
S/IC
ANEXOS
Ar;lec:(o Documento Clave

Ninguno
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" ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL.
(PR-STP-OF-02)

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

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo y a las Unidades Administrativas que

integran a la Secretaria Técnica

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

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

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria Técnica la autorizacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de ...... la elaboracion,

implantacién y actualizacion de este procedimiento.
Las Unidades que integran la Secretaria Técnica son responsables de llevar a cabo las

actividades descritas en este procedimiento.

8. Definiciones:
“Ninguna.”

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

DlAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

(PR-STP-OF-02)

TIEMPO PARA DIRECTORES TITULAR DE LA ENLACE
REALIZAR LA GENERALES DEPENDENCIA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Actividad — ) .
1 Solicitar la Indicar gue se Revisar suficiencia
contratacion de o realicen las P presupuestal parala |————
personal by estiones para la 3 contratacion Presupuestﬂ
1 dia 1 . rnntratacion !
Actividad ' L
2 T
N
1 hr ¢ Existe NO Realizar
F suficiencia Transferencia
Actl\éldad pre&b ?| Presupuestal
Al
4
15 min. sl fgr
Aoti\::dad ( ow )
Indicar gue cuenta
con presupuesio y
P alicitar asesoria a
1.d_ia 5 DGRH
Actividad
5
v
Solicitar que e
P envien persona a
1 _d_la contratar
Actividad 7
8 Se debera anexar
¥ copia de renuncia
en caso de
. Llenar formatos para vacante de puesto
15 min. contratacion
Actividad T| —
7 Requisicién de
> i
v L/DPEEE—J Aviso de alta
- Sakicitud de
30 min. Turnar formatos de narennal
Actividad ontratacion para T
8 9 firmas
1 dia A
Actividad Enviar formatos de
g contratacion para
10 iramite Se conecta con
carrespondiente ol procedimianto
1 dia ¢____—> de Recurses
Actividad Humanos
10 Enviar persona gue
serd contratada con
documentacién a
1 dia Recursos Humanos
Actividad N R
1 FIN )
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE

PERSONAL. (PR-STP-OF-02)

(EA)

No. Ir a la actividad No. 4
Si. Irala actividad No. 5

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director General Solicitar al Secretario de la Dependencia la
(DG) contratacion de personal
2 Secretario de Indica al enlace administrativo que realice las
Desarrollo Social gestiones necesarias para la contratacion de personal.
{SDS)
3 Eniace Administrativo | Revisara en el presupuesto del drea solicitante si Presupuesto
(EA) existe suficiencia presupuestal para la contratacion de calendarizado
personal. aprobado
4 Enlace Administrativo | ¢ Existe suficiencia presupuestal?

(EA)

documentacion a la Direccion General de Recursos
Humanos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

5 Enlace Administrativo | Realizar Transferencia Presupuestal.
(EA)
Se conecta con el procedimiento de Transferencia
Presupuestal
8 Enlace Administrativo | Le indica al Area solicitante que cuenta con
(EA) presupuesto para la contratacion de personal y solicita
a la Direccién General de Recursos Humanos asesoria
para la justificacidn de plazas.
7 Enlace Administrativo | Solicita que le envien a |a persona que sera contratada
(EA) para entregarle lista de documentos que debera
presentar para contratamon en la Direccion General de
Recursos Humanos.
8 Enlace Administrativo | Se procede al flenado de los formatos de Requisicién Requisicion de
(EA) de personal, Solicitud de personal y Aviso de alta. personal
Nota: Se debera anexar copia de la renuncia en caso Solicitud de
de vacante de puesto. personal
Aviso de alta
9 Enlace Administrativo | El formato de Requisicion de personai, solicitud de Requisicién de
(EA) personal y aviso de alta se turnan al Director General y personal
al Secretario de la Dependencia para su firma. Solicitud de
personal
Aviso de alta
10 Enlace Administrativo | Enviar-a la Direccién General de Recursos Humanos Requisicidn de
(EA) los formatos de la persona para su tramite personal
correspondiente. Solicitud de
Se conecta con el procedimiento de seleccion y personal
contratacion de personal de la Direccién General de Aviso de alta
Recursos Humanos,
11 Enlace Administrativo | Envia a la persona que va a ser contratada con su
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6.3 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL.

REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-STP-OF-02)

N Documentos Responsabilidad de su | Tiempo de |Disposicién
(o} . .. .
(Clave) Custodia retencidn Final
“Ninguno”
A:;Iexo Documento Clave
o
“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA.
(PR-STP-OF-03)

1. Propdsito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacién de la modificacion de
estructura dentro de las unidades administrativas que integran la Secretaria Técnica

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

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 Administracidn Pudblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del titular de la Secretaria Técnica la autorizacién de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria Técnica la elaboracion,

implantacion y actualizacion de este procedimiento.
Las Unidades que integran la Secretaria Técnica son responsables de llevar a cabo las

actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“‘Ninguna’.

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

TIEMPO PARA DIRECTORES ENLACE
REALIZAR LA GENERALES ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
h 4
Elabarar formato de
mcsgfaéfrg de Madificacién de
3 hrs. u estructura
Actividad Recibir propuesta de
1 Lj modificacion y revisar
> suficiencia presupuestal
2 Modificacicn de
- estructura
1 dia
Actividad J——
2
NO
¢ Existe Realizar
suficiencia Transferencia
15 min. Pfesu‘gueﬂ Presupuestal
. =1
Actividad
3
- h 4
( \
FIN
1h Revisar formato & \ oy
i ,r' indicar correcic llenado
Actividad del mismo .
4 T‘ Maodificacion de
i estructura
! R
[
1 dia
Actividad Recabar firmas de
5 autorizacion
& Medificacion de
estructura I
| ——
1 dia
Actividad Enviar a la Direccidn
6 Gral. de Recursos
Humanos para su
7 tramite Madificacion de
7 estructura
i i
! )
i T
3 hrs.
Actividad Se conecta con el
7 procedimiento de
modificacion de
estructura de fa e
v Direccion Gral. de
RN Recursos Humanos
FIN .
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE

ESTRUCTURA
(PR-STP-OF-03)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director General Elabora el formato de medificacion de estructura para| Medificacion de
solicitante realizar los cambios de su area. Estructura
(DG) FO-OM-DRH-02
2 Enlace Administrativa | Recibir de unidades administrativas propuesta de| Modificacion de
(EA) modificacion de estructura, revisara si se cuenta con Estructura
suficiencia presupuestal en el caso de que se realice| FO-OM-DRH-02
un aumento de sueldo.
3 Enlace Administrativo | ; Existe suficiencia presupuestal?
(EA)
No, ir a la actividad 4
Si, ir a la actividad 5
4 Enlace Administrativo | Realizar Transferencia Presupuestal
(EA)
Se conecta con el Procedimiento de Transferencia
Presupuestal
5 Enlace Administrativo | Revisa formato y le indica al Director General| Modificacion de
{EA) solicitante el correcto  llenado del formato de Estructura
modificacién de estructura. Solicita a la Direccion| FO-OM-DRH-02
General de Recursos Humanos la asesoria y visto
buenc para justificar la modificacion de estructura.
6 Enlace Administrativo | Recaba la firma del Director General y del Secretario Modificacion de
(EA) de la Dependencia para su autorizacion. Estructura
FO-OM-DRH-02
7 Entace Administrativo | Enviar a fa Direccidon General de Recursos Humanos Modificacién de
(EA) para su tramite correspondiente. Estructura
FO-OM-DRH-02
Se conecia 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 PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA.

REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-STP-OF-03)

No Documentos Responsabilidad de su | Tiempo de |Disposicidn
(Clave) Custodia retencidn Final
1 | Modificacién de Coordinador Indefinida. Archivo
Estructura
FO-OM-DRH-02
Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REMUNERAGION AL PERSONAL EVENTUAL
(PR-STP-OF-04)

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 ejercido del
presupuesto de egresos

3. Referencia:

Ley de ingresos

Presupuesto de egresos

Ley de organica municipal

ley del servicio civil

Ley de responsabilidad de los servidores publicos

Reglamento de gobiemo de la Administracién Publica Municipal
Plan de desarrollo municipal

Programa operativo anual

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario Técnico la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo la revision, elaboracion, implantacion y
actualizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal que elabora en la Secretaria Técnica 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 REMUNERACION

Ti . , .
Li’;ig‘;ff;{a Enlace Administrativo Titular de ta
Actividad dependencia
4 Dias Solicitar suficiencia
Actividad presupuestal a la
1 Tesoreria Municipal
1
NO -
3 Dfas (Esta Se corrigen
Actividad aprobado? abservaciones
2 3
s l -
: Se elabora fa solicitud de
20 minutos L .
i contratacién de personal y se Vo.Bo. y Autorizacion
Acﬂ\gdad envia a Recursgs Humars:os » del Titular de [a Anteproyecto
dependencia
para alta T] p
Oficio o
l Memaorandum
2 Horas .
o Se elabera el compromiso en
ACt"f,:dad el sistema INEGO
30 minutos
Actividad
5 FIN
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6.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REMUNERACION

AL PERSONAL EVENTUAL(PR-STP-OF-04)

: Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
1 Eniace Solicitar suficiencia presupuestal a la Anteprovecto
Administrativo Tesoreria Municipal proy
¢ Esté aprobado?
2 Adeiz:ztc;ztivo Slir a la actividad 4
NO ir a la actividad 3
3 Enlace Se corrigen observaciones
Administrativo g
Se elabora la solicitud de contratacion de .
Enlace . Oficio o
4 - . personal y se envia a Recursos Humanos .
Administrativo Memorandum
para la alta.
Titutar de la Vo.Bo. y Autorizaciéon del Titular del area
o dependencia del Anteproyecto Anteproyecto
6 Enlace Se elabora el compromiso en el sistema
Administrativo INEGO
- Enlace FIN

Administrativo
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-STP-OF-04)
No Documentos (Clave) Responsablild_ad de Tlempq 'de Dlspc_)smlon
su Custodia retencion Final
1 Oficio o Escrito simple
2 | Concentrado de Controty Archivo
Seguimiento Jefatura de Turno y 3 afios
3 Oficio de Negativa Seguimiento
4 Copia escrito de
contestacion
ANEXOS
Arll\lexo Documento Clave
)

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS, TIEMPO EXTRA,
ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
(PR-STP-OF-05)

1. Proposito:

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

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal la
elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria
Técnica 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 INCIDENCIAS, TIEMPO
EXTRA, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
(PR-STP-OF-05)

[TIEMPO PARA|

ENLACE
ADMINISTRATIVO

TITULARES DE LAS
UNIDADES

REALIZAR LA
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVAS
{ INICIO }
v
Solicitar
quincenalmente a ""
Actividad cada Unidad II:or]'gato_de
e Administrativa el ncidencias
1 . 1 reporte de -
1 dia incidencias del " .
marennal En\{tar_ formato de
T incidencias
¥ 3 requisitado al
Actividad 2 Enlace
n |
2 hrs. l
Revisar que los
Actividad formatos estén bien
3 requisitados y con
3 hrs. las firmas .
3 lcorrespondientes For_mato _de
Incidencias
Actividad ™
4 s \ NO Recibir las
10 min.. ¢Estan _— incidencias para
corlr:;:tos cormeceidn
Anbant 5 Formato de
l Incidencias
Actividad - b e
; ()
1hrs. Realizar informe y —
enviar a la Direccién
General de
Actividad 5 5ECUFS°S
6 LHIMAaNNns
2a3hrs. ‘L
Realizar resguardo
del informe y archivar
Actividad Z
7 -
2a3hrs. l il Memorandum
R—
[OFEN )
Nl
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TIEMPO EXTRA, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

(PR-STP-OF-05)

6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS,

. Documento de
Paso| Responsable Actividad trabajo (clave)
Solicita a cada Unidad Administrativa le envie el
reporte de su personal para realizar el framite
1 Enlace Administrativo correspondiente Reporte de
(EA) Nota: En el reporte se incluiran los formatos de Incidencias
incidencias de personal, justificantes, incapacidades y
la lista de personal que tiene horas extras.
Titulares Unidades . ‘ _— . . For_mato.de
5 Administrativas Env:g ‘form.ato de incidencias requisitados al Enlace | Incidencias _
(TUA) Administrativo. Reporte de tiempo
extra
Revisa que los formatos estén debidamente
requisitados. Y que cuenten con las firmas|Formato de
3 EA correspondientes. Incidencias
Reporte de tiempo
extra
¢ Estan correctos los datos?
2 4 EA Sl se conecta con la actividad 6
NO se conecta con la actividad 5
Recibe las incidencias para correccion ;: ormatovde
5 TUA ncidencias .
Ir a actividad 2 Reporte de tiempo
extra
Rezliza informe y enviar a la Direccion General de | Formato de
5 EA Recursos  Humanos para darle el tramite | Incidencias
correspondiente. Reporte de tiempo
extra
Realiza resguarda del informe y archivar acuses.
7 EA Memeorandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-STP-OF-05)

No Documentos |Responsabilidad desu| Tiempo de |Disposicion
(Clave) Custodia retencion Final
1 Reporte de Enlace Administrativo | Indeterminado | Archivo
incidencias
2 | Memorandum de | Enlace Administrativo | indeterminado Archivo
envio de
incidencias
Ar;le:o Documento Clave
1 Formato de Incidencias S/IC
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'ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
(PR-STP-OF-06)

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

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

Técnica

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 del Titular de la Secretaria Técnica la autorizacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria Técnica la elaboracion,

implantacion y actualizacion de este procedimiento.
Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria Técnica son responsables de
llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

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

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcion de actividades.

- 6.3 Registro de calidad y anexos.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES (PR-STP-OF-06)
TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIWIDAD
{ INICIO )
h 4
Recibir solicitud de i La solicitud
tramite y/o servicio : dobe de estar
15 min. 1 o i debidamente
r Sclicitudo |1 %7
Actividad memgrlérlx;um i justificada
1 !
v
Revisar disponibilidad )
1 hrs. de recurso para Mediante los
Actividad atender tramite y/o reportes financieros
2 servicio emitidos por el
INEGO
7]
10 min.
Actividad
3
Sl
¢ Cuenta con Atender solicitud
- presupussto
1 dla. 2
Actividad 4
4
v
o
20 min. J\ FIN
Actividad Revisar sl la Unidad e
5 Admon. cuenta con
resupuesto en alguna
_5i ctra partida
10 min.
Actividad
6
1hr
Actividad Solicitar Recipif
i Cuenta con reasignacion de L feasignacion de
Presuesto? Recursc ala > Recurso
Tescreria
7| Municipal ?|
1 dia. memorandum
Actividad r
8 ;— 9"|
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS |
PRESUPUESTALES (PR-STP-OF-06)

TIEMPC PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD

L)

30 min, T
Actividad
9 Capturar en &}
Sistema INEGQ la
Transferencia
g
1 hora. v
Actividad
10 Imprimir autorizacion
de Transferencia y
recabar firmas
10 Formato de
transferencia
v
30 min. fansiorondia para
ACt';"'Idad aplicacian & la Direccion
General de Contabilidad
Controi Presupuestal
11 Fermato de
transferencia
1 dia. 1}
Actividad Atender Sotlicitud
12
12
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES (PR-STP-OF-06)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Enlace Administrativo | Recibe de las Unidades Administrativas la solicitud de Solicitud o
(EA} tramite y/o servicio que se requiere memorandum
Nota: la solicitud debe de estar debldamente
justificada para su aplicacion.
2 EA Revisa si la unidad administrativa cuenta con Reporta
presupuesto para atender el trdmite y/o servicio
requerido
Nota: mediante los reportes financieros emitidos por el
sistema INEGO
3 EA ; Cuenta con presupuesto?
Si: Ir a la Actividad 4
No: Ir a la actividad 5
4 EA Se atiende la solicitud y se realiza el proceso
correspondiente dependiendo el trémite solicitado
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
5 EA Revisa y analiza si la Unidad Administrativa solicitante
cuenta con presupuesto en alguna ofra partida
6 EA . Cuenta con presupuesto?
No: Ir a la actividad 7
Si: Ir ala Actividad 9
7 EA Se solicita reasignacion de Recurso a la Tesoreria Memorandum
Municipal
8 EA Recibir reasignacién de Recurso por parte de la
Tesoreria Municipal




s SECRETARIA ECNICA—DE LA PRESIDENCIA
s ‘| OFICINADE LA SECRETARIA TECNICA DE LA. R
FACA . B31810S -

ENAACA B . PRESIDENCIA Pagina: 44 de 74
REFERENCIA: PR-PM-CMA-Q2 Y IT-PM-CMA-04

9 ' EA Captura en el sistema INEGQ Ia transferencia Péliza de
presupuestal e imprime poéliza de transferencia. Y transferencia
recaba firmas del secretario con visto bueno del
Director General.

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

11 EA Se envia formato de transferencia para la aplicacion a Formato de
la Direccion General de Contabilidad y Control transferencia
Presupuestal

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

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

Con esta actividad finaliza el procedimiento .
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PRESUPUESTALES (PR-STP-OF-06)

6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

(EA)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
8 Enlace Administrativo | Envia a la Direccion General de Contabilidad y Control Formato de

Presupuestal para gue proceda en la aplicacion de la
transferencia.

Se conecta con el procedimiento de contabilidad v
presupuesto.

transferencia

Enlace Administrativo
(EA)

Notifica al Titular de la Unidad Administrativa que se
realizd su transferencia v se informa de su nuevo saldo

Con esta actividad termina el procedimiento
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6.3 PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES.

(PR-STP-OF-06)

REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

No | Documentos (Clave) Responsab:lld_ad de su Tlempq ’de DISp?SICIon
Custodia retencion Final
1 | Solicitud de Enlace Administrativo Indefinido Archivo
transferencia
2 | Péliza de transferencia Enlace Administrativo Indefinido Archivo
3 | Memorandum Enlace Administrativo indefinido Archivo
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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“ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS A COMPROBAR.
(PR-STP-OF-07)

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

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria Técnica 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

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del IVA.

Cadigo Fiscal de Ia Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

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

Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4, Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario Técnica la autorizacion de este procedimiento.

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

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria Técnica son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.
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5. Definiciones:
SLR: Solicitud de Liberacién de Recursos

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

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

TIEMPO PARA TITULAR PE LA DEPENDENCIA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO | J
ACTIIDAD
10 min. INICIO
Actividad
1
Recibir solicitud de
10 min. gaslos a comprobar por
o parte de las unidades
ACtI\éldad Administrativas. Memorandum
1
10 min. v
Actividad Verificar la suficiencia
3 presupuestal
2 ’
1 dia J’
Actividad
4
Realizar transferencia Se co”ec_ta _con
4 5e cuenta con presupuestal a la cuenta el procedimiento
suficiencia correspondiente de
1 hora. presupuestal? Transferencias
Actividad 4 l presupuestales
5 l
10 min.
Actividad - @
5 Elaborar SLR en
¢l Sistema de
Contabilidad SLR
1 dia. 5
Actividad
7 v
- Firmar SLR para su ,
15 min. validacion. Firmar SLR para su
Actividad > autorizacion.
8 7 SLR
P SLR
Se conecta con
Entregar SLR a la Direccion ef procedimiento
General de Contabilidad y de Contabilidad y
Control Presupuestal para su Control
tramite correspondients Presupuestal
g
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS A
COMPROBAR. (PR-STP-OF-07)

HIEMPO PARA ENLACE ACMINISTRATIVO | TITULAR DE LA DEPENDENCIA
ACTIVIDAD
10 min. iy !
. Recibir por parte de las Unidades
Actividad Administrativas los documentos
9 que comprueban ef gasto que se
realizd
30 min. g Factura
Actividad
t I =
N Revisar las facturas del gasto a
10_ n_“n' comprebar; verificar que los
Actividad datos fiscales sean comrectos,
11 Factura
10
10 min. l Devolver la documentacion
Actividad fa unidad administrativa
12 para correccion de las
; Estén corractes observaciones hechas por
los datos? el Entace Administrativo.
1 hora. Fact
Actividad 12 actura
13
15 min. Recistar fos d ¢
Actividad egistrar los documentos que
comprueban ef gasto en el
14 13 sistema de contabilidad Factura
1 dia, J'
Actividad
15 Elaborar Memorandum para Firmar Memorandum para su
el envio de fa comprobacion envio.
- 12 del gasto. Mernorandum 15 Memorandum
15 min. ‘ Comprobacion Comprobacion
ACt';’édad del gasto del gasto
hJ Se cenecta con
Entregar a Ia Direccidn el procedimiemo
General de Contabilidad y de Contabilidad vy
Control Presupuestal Contrel
Memorandum ¥ Presupuestal
Comprobacidn del gasto
18 . Memorandum
Compraobacién
l del gasto
( FIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS

A COMPROBAR.
(PR-STP-OF-07)
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
Enlace Recibir por parte de Ilas unidades Solicitud o
1 Administrative | Administrativas la solicitud del gasto a .
memorandum
(EA) comprobar.
5 EA Verificar la suficiencia presupuestal en el
sistema de contabilidad.
¢ Se cuenta con suficiencia presupuestal?
3 EA NO.- Pasar a la actividad 4.
Sl.- Pasar a la actividad 5.
Realizar transferencia presupuestal a la
cuenta correspondiente
4 EA .
Se conecta con el procedimiento de
Transferencias Presupuestales.
5 EA Elaborar solicitud de gastos a comprobar en| Solicitud de
el Sistema de Contabilidad. Gasto
Recabar firma del Enlace Administrativo para| Solicitud de
6 EA L
su validacién Gasto
Titular de la . . :
Dependencia Firma del 'T|tular' de la Dependenm_a_pgra SU| o licitud de
7 autorizacion, asi como del beneficiario del
(D) Gasto
gasto a comprobar.
Entregar a la Direccidn General de
Contabilidad y Control Presupuestal, la; Solicitud de
8 EA -
solicitud de gasto a comprobar, para su Gasto
tramite correspondiente.
Recibir por parte de fas Unidades
Administrativas la documentacion fiscal del
_ . Facturas,
9 EA gasto a comprobar como lo son: facturas, Evidencias
xml, comprobacién del SAT, fotografias,
oficios (invitaciones, comisiones, solicitudes).
10 EA Verificar que la documentacion fiscal sea la Factura
correcta.
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; Estan correctos?
1 EA NO.- Para pasa a la actividad 12.
Sl.- Se pasa a la actividad 13.
Se devuelve la documentacion fiscal a la
unidad administrativa para correccion de las
12 EA obse_rv_acnopes hechas por el Enlace Eactura
Administrativo.
Se pasa a la actividad 9.
13 EA Registrar los doca_.znjentos que comprueban el Factura
gasto que se realizd
Elaborar memorandum para el envio de la Comprobacion
14 EA comprobacién del gasto y turnarla al deIID asto
Secretario para su firma. g ’
Secretariode | Firmar el memorandum para el envio de la Memorandum
15 Desarrolio comprobacion del gasto y turnarlo al Enlace Com ribacién
Sustentable Administrativo para continuar con el tramite. deﬁ) gasto
Entregar a la Direccion General de
Contabilidad y Control Presupuestal, la
comprobacion del gasto, para su tramite Memorandum
correspondiente. v
16 EA o
Se conecta con el procedimiento de Cocrir:a;?roab;glon
Contabilidad y Control Presupuestal. 9
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE AUTORIZACION DE GASTOS A COMPROBAR.

(PR-STP-OF-07)

REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

Formato de gastos a comprobar

N Documentos Responsabilidad de Tiempo de Disposicion
o . .. .
(Clave} su Custodia retencién final
.. . . Archivo
1 Factura Enlace Administrativo Indeterminado
2 Memorandum Enlace Administrativo. Indeterminado Archivo
Solicitud de Enlace Administrativo. : Archivo
3 Indeterminado
Gasto
Anexo
No Documento Clave
sfc
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS EROGADOS
(PR-STP-OF-08)

1. Propdsito:
Establecer la metodologia para dar a conocer la autorizacién de pago de gastos erogados.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria Técnica 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.

l,ey Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre [a Renta.

Ley del IVA.

Cédigo Fiscal de Ia Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

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

Procedimientos y lineamientos establecidos por fa Tesoreria.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario Técnica la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de ia Dependencia la elaboracién, implantaciéon vy
actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria Técnica son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.
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5. Definiciones:
Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales y financieros para
realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de trabajo.

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

SLR: Solicitud de liberacidn de recursos.

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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EROGADOS
(PR-STP-OF-08)

6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO | TITULAR DE LA DEPENDENCIA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
30 min. INICIO
Actividad
1
Recibir por parte de las unidades
Administrativas 1a  solicitud  de -
1 hrs. pago por gastos realizados, Memorandum
Actividad ; Facturas
2
Y
10_“:“”‘ Revisar les facturas del gasto
Actividad erogado; verificar que los datos
3 fiscales sean correctos.
FE‘I Factura
10 min.
Actividad
4
¢Estén correctos NO
los datos? i Devoiverla
10 min. documentacién fiscal & la
Actividad unidad administrativa
para correceion de las
5 observacionss haechas
por el Enlace
4 l Administrative Factura
10‘min- Verificar la suficiencia
Actividad prasupuestal.
6
5
1 dia l @
Actividad
7
Realizar transferencia Se Conec_ta _Con
& Se cuenta con presupuestal a la cuenta el procedimiento
1 br. suficiencia correspondiente de
Actividad presupuestal? Transferencias
8 - 7 presupuestales
Elaborar soficitud de .a
pago en el Sistema de Solicitud de
Contabilidad. pago
8
. N
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS

EROGADOS

(PR-STP-OF-08)

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO l TITULAR DE LA DEPENDENCIA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Firmar Solicitud de pago para ) -
A Firmar Soiicitud de pago para
: su validacion. » su autorizacion,
30 min. 10 i Solicitud de pago
Ach;ldad s Solicitud de pago l
1 dia ¢ Se conecta con
e Entregar a la Direccién ¢l procedimiento
Actividad General de Contabilided y de Contabilidad y
10 Control  Presupuestal  la Conirol
Solicitud de Pago para su Presupuestal
tramite corespondients. =
15 min. _lﬁ 7 Solicitud de pago
Actividad
11 l

™

FIN
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6.2DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE

GASTOS EROGADOS
(PR-STP-OF-08)

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Enlace
Administrativo
(EA)

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

Memorandum
Factura

EA

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

Facturas

EA

¢ Estan correctos los datos?

NO.- Pasar a la actividad 4.
S|.- Pasar a la actividad 5.

EA

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

Pasar a la actividad 1.

Factura

EA

Verificar si existe la Suficiencia Presupuestal
para realizar el pago.

EA

¢, Se cuenta con suficiencia presupuestal?

NO.- Pasar a [a actividad 7.
St.- Pasar a la actividad 8.

EA

Realizar transferencia presupuestal a la-
cuenta correspondiente.

Se conecta con el procedimiento de
Transferencias presupuestales.

Pasar a la actividad 8.

EA

Elaborar solicitud de pago en el sistema de
contabilidad.

Solicitud de
pago
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9 EA Firmar la solicitud de pago para su validacion| Solicitud de
y turnaria al Titular de fa Dependencia pago
Titular de la Firmar la solicitud de pago para su Solicitud de
10 Dependencia |autorizacion y  turnarla  al Enlace 200
(TD) Administrativo para continuar con el tramite. Pag
Entregar a la Direccion General de
Contabilidad y Control Presupuestal, la
solicitud de pago para su tramite
correspondiente. -
11 EA Solrcgug de
Se conecta con el procedimiento de pag
Contabilidad y Control Presupuestal.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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. " PRESIDENCIA
REFERENCIA PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
6.3 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS EROGADOS
(PR-STP-OF-08)
REGISTROQ DE CALIDAD Y ANEXOS
N Documentos |Responsabilidad desu| Tiempo de Disposicién
o ) . )
(Clave) Custodia retencion final
. . . Archivo
1 Factura Enlace Administrativo indeterminado
5 Memorandum Enlace Administrativo. Indeterminado Archivo
Solicitud de Enlace Administrativo. . Archivo
3 P Indeterminado
ago
Anexo Documento Clave
No
1 Solicitud de pago s/c
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' 'ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES SIN CONTRATO
(PR-STP-OF-09)

1. Propésito

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

2. Alcance
Este procedimiento aplica al personal de la oficina de la Secretaria Técnica.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia;

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de servicios;

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del IVA.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Miscelénea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

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

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria Técnica la autorizacion de este

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

procedimiento.
Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria Técnica son responsables de

flevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.
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5. Definiciones:

SLR: Solicitud de Liberaciéon de Recursos

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES SIN
CONTRATO
(PR-STP-OF-09)
TIEMPO PARA ' TITULAR DE LA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD ENLACE ADMINISTRATIVO DEPENDENCIA
INICIO )
Y
10 rinutos Recibir solicitud de
Actividad adquisicion de
1 bienes y/o servicios
TF Memorandum
¥
- Solicitar cotizaciones
2 dias a la Direccién de
Actividad Adquisiciones y
2 Control de Servicics
T‘ Memorandum i
10 minutos NO
Actividad Se conecta con
3 ¢la compra Se realiza procedimiento | el procedimiento
88 para licifacion o de la Dir. Gral.
azl_gna':'g” invitacién restringida De Reqursos
. irecta Materiales y 4
1 | Senios )/
Actividad -
4
° o
10 minutos Se verifica suficiencia
Actividad presupuestal
5
8]
- NO
10 minutos  Existe Se conecta con
Actividad & Elaberar Procedimiento de
6 presupuest " transferencia o 0Ce m!en_ 0]
o? reasignacion Transferencias
—‘ presupuestal
30 minutos
Actividad
7
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES SIN
CONTRATO
(PR-STP-OF-09)
TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA
15 minutos Se captura Firma del Titular de
Actividad requisicién P la Dependencia
8 )
’T| Regquisicion
¥
f dia Entregar requisicién
Actividad 2 la Direccion
9 General de Recursos
Wl Materiales Requisicidn
A 4 Se conecta
. . con gl
20 minutos Se recibe material, procedimiento
i facturas y P ol almacén
Actividad documentos soperie
10 ! General
en el almacén /
|
H genera Facturas
. Requisicidn
2 horas Se entrega material a Orden de
Actividad las 4reas solicitantes Compra
11 17 Salida de
¢ Almacen
1 hora Se captura solicitud Firma det Titular de
Actividad de pago en sistema B la Dependencia
12 INEGO y se recaban .
firmas Soficitud de
13 Liberacion de
Recurso
1 hora
Actividad
13 h 4
Se entrega soliciiud
de pago & la
Direccidén General de
- Contabilidad y
10 ”’."’.‘“t"s Control Presupuestal
Aclividad ra tramite de pago Facturas
14 14 Requisicién
Orden de
v Compra
Salida de
FIN Almacén
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE
BIENES SIN CONTRATO (PR-STP-OF-09)

Documento
P Responsahle Actividad de Trabajo
aso
(clave)
ENLACE - . . -
1 ADMINISTRATIVO Recibir solicitud de adquisicion de bienes y/o servicios Memorandum
(EA)
Solicitar cotizaciones de los bienes y servicios a la
2 EA Direccion de Adquisiciones y Control de Servicios Memorandum
¢ La compra es asignacion directa?
3 EA NO. Ira a la actividad 4
Sl. Ir a la actividad No. 5
Se realiza procedimiento para iicitacion o invitacion
4 EA restringida Memorandum
5 EA Se verifica suficiencia presupuestal Sisterna INEGO
¢ Existe presupuesto?
NO. Ir a la actividad 7. .
6 EA Sl. Ir a la actividad 6 Sistema INEGO
Elaborar transferencia o reasignacion presupuestal
7 EA (Se conecta con Procedimiento de Transferencia Sistema INEGO
Presupuestal)
8 EA Se captura requisicion Sistema INEGO
. TITULAR DE LA Se recaba firma del titular de la dependencia .
DEPENDENCIA
Entregar requisicién a la Direccion General de
10 EA Recursos Materiales Requisicion
Se recibe material, facturas y doecumentos soporte en | Se firma salida de
11 EA el almacén general entrega del
almacén
Se entrega material a las areas solicitantes Firman de
12 EA recibido de
material las areas
Se capiura solicitud de pago en sistema INEGO y se
13 EA recaban firmas SLR
Se entrega solicitud de page a la Direccion General de
14 EA Contabilidad y Control F;r:gs:puestal para tramite de aLR
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-G4 .
6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-STP-OF-09)
Registro | Documentos Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencion Final
1 Solicitud de Secretaria 5 afnos Archivo muerto
Chegue
2 Requisicion de Secretaria 5 anos Archivo Muerto
Material
3 Factura 5 afios Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
4 Orden de Secretaria 5 afics Archivo de
Compra Contabilidad y
Presupuesto
5 Salida de Secretaria 5 afos Archivo de
Almacén Contabilidad y
Presupuesto
6 Memorandum Secretaria 5 afios Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

CON CONTRATO
(PR-STP-OF-10)

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

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

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de servicios;

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

l.ey Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del IVA.

Cadigo Fiscal de la Federacién.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria Técnica la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de! Enlace Administrativo la implantacion y actualizacién de este

procedimiento.
Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria Técnica son responsables de

llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
SLR: Solicitud de Liberacion de Recursos

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

SERVICIOS CON CONTRATO
(PR-STP-OF-10)
TIEMPO PARA TITULAR DE LA
REALIZAR LA GE ADMINISTRATI |
ACTIVIDAD ENLA Vo DEPENDENCIA
{ INICIO
10 minutos y
ivida
ACtI:Id d Recibir solicitud de
adquisicion de
bienes y/o servicios
1 Memorandum
2 dias h.4
Actividad Soficitar cotizaciones a la
2 Direccién de
Adquiisiciones y Contral
de Servicios Basicos
2] Memorandum
10 minutos
Actividad
3 v
Se verifica presupuesto
]
10 minutos
Actividad
4
NO Elaborar transferencia Se conecta con
| Existe o reasignacion procedimiento de
pregupuesto? N presupuestal Transferencias
30 minutos presupuestales
Actividad ?i
5
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6.1 PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS CON CONTRATO
(PR-STP-OF-10)
TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO TITULAR GE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA
1_d_ia Se solicita
Actividad Suficiencia
8 resupuestal ala
8Tjesoreria Municipal Memorandum f
Se conecta con
A A . el procedimiento
15 minutos Entregar Sclicitud de . de fa Dir. Grai.
Actividad elaboracién de contrato »  De Recursos
7 con suficiencia Mate_rigfes y
T’pregua”éiﬂzy ficha Memorandum Servicios
Suficiencia
Presupuestal
¥
4 dias Se recibe nimero de Ficha Técnica
e compromisc para
Ad"é'dad tramite de pago
Se reciben facturas y
1 dia XML del proveedor
Actividad 9
9 l Factura
20 minutos Se genera tramite de Firma del Titular de
Actividad pago en &l sistama > la Dependencia
INEGO
10 Solicitud de 1_3|
F, Liberacién de
Recurso
1 dia
Actividad v
" Se entrega sclicitud
depagoala
Direccion Generai de
Contabilidad y
Control Presupuestal Fact
- ra tramite de pago acluras
15 minutos 1" Requisicién
Actividad
12 Crden de
A4 Compra
Salida de
FIN Almacén
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' 6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS CON CONTRATO

(PR-STP-OF-10)

Documento
p Responsable Actividad de Trabajo
aso
(clave)
ENLACE - - R . .
1 ADMINISTRATIVO Recibir solicitud de adguisicion de bienes y/o servicios Memorandum
(EA)
Solicitar cotizaciones de los bienes y servicios a la
2 EA Direccion de Adquisiciones y Contro! de Servicios Memorandum
3 EA Se verifica presupuesto
i Existe Presupuesto?
4 EA NO. Ir a la actividad No. 5
Sl. Ir a actividad No. 6
Elaborar transferencia o reasignacion presupuestal
5 EA {se conecta con Procedimiento de Transferencias
Presupuestales)
Se solicita Suficiencia Presupuestal a la Tesoreria
6 EA Municipal Memorandum
Entregar Solicitud de elaboracion de contrato con
7 EA suficiencia presupuestal y ficha técnica Memorandum
Se recibe numero de compromiso para tramite de
8 EA pago
Se reciben facturas y XML del proveedor
9 EA Factura y XML
Se genera tramite de pago en el sistema INEGQO
10 EA SLR
TITULAR DE LA Firma del Titular de ta Dependencia
11 DEPENDENCIA SLR
(TD)
Se entrega solicitud de pago a la Direccion General de
12 EA Contabilidad y Control z;egs;puestal para tramite de SIR
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-STP-OF-10)

Registro | Documentos | Responsabilidad | Tiempo de | Disposicion
No (Clave) de su custodia retencion Final
1 Solicitud de Secretaria 5 afios Archivo muerto
Cheque
2 Requisicion de Secretaria 5 afios Archivo Muerto
Material
3 Factura 5-afos Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
4 Orden de Secretaria 5 afios Archivo de
Compra Contabilidad y
Presupuesto
5 Salida de Secretaria 5 aftos Archivo de
Almacén Contabilidad y
Presupuesto
6 Memorandum Secretaria 5 anos Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
Aneéo ’ Documento Clave
0
B | Ninguno
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

José Manuel Sanz Rivera
Secretario Técnico de Presidencia

329 5500

Netzahualcdyotl No. 303
Col.

Centro
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REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-04
Xil. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
06 de Mayo de 2016 31 de Octubre de 2016
PARTICIPANTES PUESTO
José Manuel Sanz Rivera Secretario Técnico de la Presidencia
Claudia Maldonado Acosta Directora General Administrativa
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

\m.. B TNV

Em%nzélez/ Gaiié}do Jose Manuel Sanz Rivera

Tégriico Informatico de la Secretario Técnico de la Presidencia,
Coordinacion de Modernizacion Responsable de la elaboracion del
Administrativa ‘Manual de Organizacion, Politicas
Asesor Designado y Procedimientos
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X,

REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: OFICINA DE LA SECRETARIA TECNICA DE LA PRESIDENCIA
Puesto Vo. Bo.
Apartado Motivo del Cambio F(_echa c_ie Nombre Coordina-cmp’de
Vigencia ) Modernizagidn
y Firma Adminism
Todos Elaboracion del 31/0ct./16 Secretario 5
Manual versién 2016 Técnico de la ]
Presidencia
José Manuel .

Sanz Rivera)




