- : : Clave: D1-8A-OF- |
SR o mees 2 AYUNTAMIENTO' DE CUERNAVACA __ ‘
- cueprnavaca *‘ng; SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revision: 10
SEERE Todoslo damosvalor 3, OFICINA DE LA SECRETARIA DEL Paginaide 128
AYUNTAMIENTO
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-5A-DGIYDA-02

Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos
De la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento

Cuernavaca, Mor. a02 de Diciembre de 2013.




—

%%ﬁ% HUNICIPIE DE oo :i‘hﬂfffg .
CLenhavaca Tt SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
FEE e 5 OFICINA DE LA SECRETARIA DEL
) AYUNTAMIENTO :
' REFERENCIA; PR-SA-DGIYDA-03 ¥ IT-SA-DGIyDA-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: DT-8A-OF- |

)

Revision: 10

Pagina2de 128

3)

4)

6)

CONTENIDO:

HOJA DE AUTORIZACION

_ INTRODUCCION

. OBJETIVO

'MARCO JURIDICO

MISION, VISION Y VALORES

 ORGANIGRAMA
. ESTRUCTURA ORGANICA

 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

Estructura del
procedimiento coordinacion de sesiones de cabildo del
Ayuntamiento de Cuernavaca:

Estructura del
procedimiento  para coordinar la  elaboracion  de
posprogramas Operativos Anuales de la Secretaria del
Ayuntamiento.

_ Estructura del
procedimiento para la elaboracién del presupuesto de ia
Secretaria del Ayuntamiento.

Estructura del procedimiento del tramite del manejo
del fondo fijo

Estructura del procedimiento de autorizacion de solicitud
de cheque de gastos a comprobar. :
Estructura del procedimientc de autorizacion de solicitud
de cheque para pago a proveedores y/o servicios.

Pagina

10
11
34

37
37

43

47

53
58

64




v

127

(T @SE o . ol | AYUNTAWIENTO DE GUERNAVAGA | n=orehor
cuernavaca "“{téf'y SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revisian: 10
SRR Todos e amos vlor i3 OFICINA DE LA SECRETARIA DEL Faginaade 128
: . AYUNTAMIENTO
REFERENGIA: PR-SA-DGIYDA93 Y IT-SA-DGIYDA-02
7} Estructura del procedimiento de 69
transferenciaspresupuéstales
8) Estructura del procedimiente para el control presupuestal 74
(conciliacion)
9) Estructura del procedimiento de solicitud de personal. 78
10) Estructura del procedimiento  de modificacién de 82
estructura. . ‘ -
11) Estructura del procedimiento para el seguimiento  del 86
proceso de entrega recepcion de las areas. - :
12} Estructura del procedimiento de revisién de manuales a0
13) Estructura del procedimiento para realizar el control del 95
personal de honorarias y los que checan en lista de
Asistencia.
14) Estructura del procedimiento e incidencias y tiempo exira 99
del personal.
15) Estructura del procedimiento para coordinar la elaboracion 103
‘ de los programas anuales “de mantenimiento _
preventivo del pargue vehicular.
16) Estructura del procedimiento para coordinar la elaboracion 107
de los calendarios de compras anuales. : ' ‘
17) Estructura del procedimiento de bitacora de combustible y 111
vales de gasolina.
18) Estructura del procedimiento para |a autorizacion de 115
requisiciones electranicas. -
19) Estructura del procedimiento  para coordinar el 121
mantenimiento correctivo del parque vehicular.
X|. DIRECTCRIO 125
XIl. HOJA DE PARTICIPACION 126
Xiil. REGISTRO DE ACTUALIZACION




s
N

HicuUernavaca
%ﬁ% Todos [2 damos valar

llllllll

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DEL. AYUNTAMIENTO
OFICINA DE LA SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO
REFERENCIA: PR-5A-DGIyDA-03 Y IT-5A-DGIlyDA-02

Clave: DT-5A-0F-1

Revision: 10

Pagina 4 de 127

l. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXt y XXXIII, Art. 188 fraccion XIl y
Art. 194 fraccion X| del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica
Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de
Diciembre del 2012, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimerco 5053, se

expide el presente Manual de Organizacion,

Politicas y Procedimientos de la

Secretaria del Ayuntamiento, el cual contiene informacion referente a su

estructura y funcionamiento y tiene como obj
consulta e induccion para el personal.

Presidente Munig¢ip

 Luz Fgrmandez Lugo
Administracion

LABORO

)

Maria Cris Rios Meraza
Secretaria dg] Ayuntamiento

gServir de instrumento de

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (afio) paginas
02/Dic./2013 Raoberto Rodolfo Soto Tapia 2013 127
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El presente Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos tiene como finalidad tener
documentado las Funciones y. Actividades que se realizan en la Secretaria del
Ayuntamiento; para dar cumplimiento a lo establecido y coadyuvar con los objetivos y
compromisos de la presente Administracion 20013-2015, asi mismo manifestar de manera
clara y transparente el perfil de los funcionarios publicos que laboran en la misma, a razén
de dar un excelente servicio y cumplir con el ordenamiento que la Ley Estatal de

11. INTRODUCCION

Responsabilidades de los servidores Publicos establece.
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Atender los asuntos de caracteradministra
Presidente Municipal, ademés de mantener
en corresponsabilidad con elc
el cumplimiento cabal de la totali
fomentando la participacion ciu
programacion del Gobierno, dando atencion a
publica, estimulando la conv

uerpo Edilicio, otra

Ill. OBJETIVO

tivo y oficial, auxiliando en sus funciones al
la estabilidad poiitica y social en el Municipio ,
s dependencias y entidades del Municipio,
dad de los acuerdos emanados de las sesiones del Cabildo,
dadana en los procesos de planeacion democratica y
las solicitudes de acceso de la informacion
ivencia de la sociedad en un ambiente de armonia y paz social.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

Ley de Entrega Recepcion dela Administracion.

Ley Estatal de Planeacion. |
8. Reglamento de Gobierno y de la Administracion  Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca

9. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

10. Plan de Desarrollo Municipal 201 3-2015.

11. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos.

12, Reglamento Interior de |a Secretaria del Ayuntamiento.

N o gk N

13. Programa Operativo Anual 2013.
14. Manua! de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Secretaria del
Ayuntamiento.

15. Demas Leyes y Reglamentos, Circulares, Derechos y Disposiciones de caracter
Administrativa y de observancia general en el &mbito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

La Secretaria de!l Ayuntamiento de Cuernavaca, S€ encarga de atender con orden,
amabilidad, calidad y respeto a las personas, los asuntos de politica y Gobierno Municipal,
coordinar, tramitar y evaluar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Ayuntamiento:
proponer ias adecuaciones y dar cumplimiento al marco juridico vigente; asesorar y dar
tramite a todo lo vinculado con los actos relativos al estado civil de las personas y Sus
respectivos registros; garantizar el derecho de acceder a la informacion en posesion del
Gobierno Municipal de Cuernavaca, fomentando con ello una cultura de transparencia y
rendicion de cuentas de los Servidores Publicos Municipales; apoyar |a operatividad de las
Delegaciones Municipales e impulsar la participacion de la sociedad en los Poblados y las
Colonias del Municipio, la coordinacion de acciones con las dependencias del Gobierno
Municipal y con las del Gobierno Federal, Estatal y Municipal, asi como con el Congreso del
Estado, a fin de coadyuvar a mantener un Gobierno Municipal gue con base en la opinion y
propuesta de la sociedad, genere mayores oportunidades de desarrolio social, economico y
politico la poblacion cuernavacense en un ambiente de tranquilidad, seguridad y paz social.

VISION

La Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca, aspira a que en el 2013 la sociedad
cuernavacense identifique al Gobierno Municipal por ejercer el servicio ptiblico con vocacion
y liderazgo: por ser ordenado, dinamico, honesto, conflable, eficaz y transparente que da
cumplimiento al marco legal vigente y gque oriente su desempefio con base en el Plan
Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015 y los progresos de desarrolio que tiene la
capacidad de garantizar la gobernabilidad, la estabilidad social y politca en las
delegaciones, los poblados y las colonias del municipio para contribuir al desarrollo social y
economico equilibrado, integral y sustentable con Ia participacion de la sociedad y Ia
coordinacion de acciones con los ambitos de gobierno federal, estatal y municipal, asi como

con el Congreso del Estado; que proporcione servicios de asesoria y tramite de calidad que
impulsen el desarrollo y bienestar de la sociedad.

VALORES

Solidaridad

Humanismo Politico
Respeto

Espiritu de Servicio
Autoridad

Democracia Participativa
Bien Comun.
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
Categoria Puesto Nombre Subtot Total
Plaza al

CF02001 | Secretaria del Ayuntamiento |Maria Cristina Rios Meraza 1
CF02004 | Coordinador Raul Gustavo Garcia Garcia 1
CF03010 | Técnico Informatico Ma. Mercedes Garcia Gutierrez 1

. | CF0301Q | Técnico Informatico Romana Sara Jiménez Cruz 1

| CF03010| Técnico Informatico lsaac Ocampo Landa 1
A01001 |Jefe de Oficina Martin Ramirez Castillo 1
TO4005 | Supervisor Ma. Covadonga del Valle Noriega 1
807007 |Asistente Administrativo Ma. Félix Bustamante Ramirez 1
S07007 |Asistente Administrativo Bernardino Alvarez Garibaldi 1
A0B002 |Promotor Froylan Reyes Garcia 1
S02004 |Mensajero i Yolanda Salgado Hernandez 1
AD1007 | Auxiliar Administrativo Nancy Hernandez Roman 1

TOTAL 12
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

SECRETARIA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador

Técnico Informatico (3)
Jefe de Oficina

Supervisor

Asistente Administrativo (2)
Promotor

Mensajero

Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

Tendra, ademas de las facultades y obligaciones que le sefiala la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos y otras disposiciones juridicas aplicables, las

siguientes:

|- Auxiliar al Presidente Municipal en todo lo relativo a la administracion interna del
Municipio;

Il.- Conducir por delegacién del Presidente Municipal los asuntos de orden politico
interno; '

.- Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuerdos, [as

ordenes, las circulares y demas disposiciones del Ayuntamiento y el Presidente
Municipal;

IV.- Dirigir el Proceso de integracion, seguimiento y evaluacion del Plan Municipal de
Desarrollo, asi como vigilar la vinculacién al mismo del presupuesto por programas y
resultados;

\/.- Presentar ante el Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios,
contratos y demas disposiciones juridicas que deban regir en el municipio;

VI.- Auxiliar a los Regidores, asi como a las Comisiones Edilicias que les corresponda
en el gjercicio de sus funciones;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

SECRETARIA DEL - | PRESIDENTE MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador

Técnico Informatico (3}
Jefe de Oficina

Supervisor

Asistente Administrativo (2)
Promotor

Mensajero

Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

V|- Previa autorizacion de Cabildo, suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal,
el Tesorero y el Sindico, convenios y contratos que generen obligaciones a cargo del
Ayuntamiento,

VI]l.- Someter a la consideracién del Presidente Municipal los programas y acciones de
las unidades administrativas que se le adscriban;

IX - Elaborar certificados de origen, de vecindad y residencia;

X.- Suscribir, junto con el Presidente Municipal, los nombramientos, licencias y
remociones de los servidores publicos acordados por el Ayuntamiento;

X] - Atender la Audiencia del Presidente Municipal por delegacion de éste;

XIl.- Registrar y certificar |as firmas de los titulares de las Dependencias Municipales, asl
como de las autoridades auxiliares del Ayuntamiento;

X~ Vigilar la adecuada y oportuna publicacion de las disposiciones juridicas ¥y
administrativas acordadas por el cabildo; '

XiV.- Certificar todos los documentos oficiales expedidos por-el Ayuntamiento, sin cuyo
requisito no seran validos;

XV.- Dar a conocer a todas las Dependencias del Ayuntamiento los acuerdos tomados
por el Cabildo y las decisiones del Presidente Municipal,
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, DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

SECRETARIA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador

Técnico Informatico (3)
Jefe de Oficina

Supervisor ‘
Asistente Administrativo (2)
Promotor

Mensajero

Auxiliar Administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES

XVI.- Auxiliar al Presidente Municipal en las relaciones can los Poderes del Estado y con
las otras Autoridades Municipales, Federales y Estatales;

XVI!.- Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio y vigilar su
correcta aplicacion;

XVIIl.- Auxiliar al Presidente Municipal en el gjercicio de las acciones que en materia
electoral le sefalen las leyes o los convenios que para el efecto se celebren,

XIX.- Vigilar, a través de los inspectores del ramo, que todos los comercios funcionen de
acurdo a las normas establecidas y que exploten el giro que les fue autorizado, e informar
al Ayuntamiento de todos aquellos que infrinjan cualquier disposicién administrativa de
caracter municipal;

XX.- Vigilar y regular el comercio en la via publica y en los espacios y plazas publicas,
| imponiendo las sanciones previstas por los reglamentos respectivos;

XX|.- Aplicar en el dmbito municipal la normatividad relativa a los asuntos de caracter
religioso, cuando estos sean de la competencia del Ayuntamiento;

XXI|.- Coordinar y atender las relaciones con las Autoridades Auxiliares Municipales;

XXlil.- Coordinar y vigilar el ejercicio de las funciones del Registro Civil y de la Junta
Municinal de Reclutamiento:
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO.

PRESIDENTE MUNICIPAL

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador

Técnico Informatico (3)
Jefe de Oficina

Supervisor

Asistente Administrativo (2)
Promotor

Mensajero

Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

Cabildo.

XXIV.- Coordinar y vigilar la correspondencia del Ayuntamiento y el Archivo Municipal;
XXV.- Coordinar y ordenar la publicacion de la Gaceta Municipal; y

XXVI.- Las demas que le otorguen otros ordenamientos, el Presidente Municipal o el
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Secretaria del Ayuntamiento

Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica.
Marcao Juridico.

Manejo de Conflictos.

Gestion Politica y Social.
Analisis y solucion de Problemas.

Relaciones Humanas y Publicas.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

B afos

Oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo
[niciativa
Honestidad

Trato con la gente
Esplritu de servicio
Responsabilidad

Alta

ESFUERZO

Mental- Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Coordinado'r

Secretaria del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Turnar documentacién mediante oficios,
quien corresponda para la atencion de las peticiones.

. Atender las peticiones del publico de manera directa y atenta;

. Revisar toda la correspondencia que llega para la Secretaria;

memorando, tarjetas informativas, etc., a

IV. Apoyar al Secretario del Ayuntamiento en tramites administrativos.
V. Informar y orientar a la ciudadania de donde puede realizar sus tramites;

VI Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Coordinador Carrera comercial, Bachillerato o
Equivalente
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
« Actividades administrativas
« Computacion
e Gestion social
¢ Trato al Publico
o Archivo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina
-

ACTITUD / PERSONALIDAD

Espiritu de servicio
Iniciativa
Honestidad

Trato con la gente
Responsable
Puntual

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Informatico (3) | Secretaria del Ayuntamiento.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I - Atender las peticiones de las unidades administrativas hacia la Secretaria de
manera directa y atenta;

Il. Recibir oficios, memorandum’s, tarjetas informativas, peticiones realizadas por
parte de las diferentes unidades administrativas,etc.,

. Solicitar material y papeleria Utiles para la oficina de |a Secretaria;

V.  Llevar la agenda de la Secretaria e informar al Enlace administrativo.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico (3)

Equivalente

Carrera comercial, Bachilierato o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Gestion Social
Trato al Publico
Archivo

Actividades administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Espiritu de servicio
Iniciativa
Honestidad

Trato con la gente
Respansable
Puntual

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio-Bajo

ESFUERZO

.- Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Secretaria del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Asistir al Secretario y personal asignado a la oficina en la entrega de
documentos; :

Il Sacar copias fotostaticas;
Hl.  Auxiliar en tramites internos y externos;
IV.  Auxiliar, si es necesario en el control de archivo de expedientes;

V. Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina

Bachillerato o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Gestion Social
Trato al Publico

Actividades administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

GCONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Honestidad

Trato con la gente
Espiritu de servicio
Responsabilidad
Puntual

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio-Bajo

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ‘ JEFE INMEDIATO

: Supervisor Secretaria del Ayutamiento

_ PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Fotocaopiar, ordenar y entregar las solicitudes de cheque a la Direccion General
de Contabilidad y Control Presupuestal;

Il. Dar tramite a la correspondencia;
1. Recibir y turnar la correspondencia;

A Archivar la Documentacion;
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Supervisor

Contaduria Publica o afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Computacion
o Gestion Social

« Actividades Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo

Oficina

 ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa
Honestidad

Trato con la gente
Espiritu de servicio
Responsabilidad
Puntualidad -

Bajo

ESFUERZO

\ii\l!ental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO ' JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Secretaria del Ayuntamiento

ERSONAL A SU CARGO

"NINGUNQ"

FUNCIONES PRINCIPALES

e

1.
Il.
V.
V.
VI,
Vil

VIIL
IX.

XI.
Xt
AL
XIV.
XV.

XVI.
XVl

- Asistir al Enlace Administrativo y a |as unidades administrativas adscritas a la

Secretarla:

Apoyar al Enlace Administrativo en las transferencias presupuestales,
Elaboracién de Polizas presupuestales, y cheques,

Elaboracion del Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos 2013,
Apoyo en la elaboracion del POA 2013,

Apoyo en la recabacion de firmas de los Ayudantes Municipales,

‘Apoye en solicitudes a la Secretaria de Administracion para la elaboracion de

los Nombramientos del personal eventual.

Contro! en Ia entrega de las incidencias a la Direccion de Asistencia. ,
Realizar altas, bajas, modificaciones de estructura del personal adscrito a la
Secretaria.

Control sobre los Indicadores de la Secretaria del Ayuntamiento,

Elaboracién de Bitacoras de Gasolina,

Elaboracion de requisiciones de papeleria,

Emitir oficios y memorandos de las situaciones que asi lo requieren;

Atender llamadas telefonicas y tomar recados,

Analizar y evaluar la atencion en materia de informacién y de los servicios
solicitados; :

Enviar memarando, oficios y contestaciones a las areas, segun sea el caso,

Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

equivalente.

Carrera Comercial, Bachillerato o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Gestién social
Archivo

e @& @ @

Actividades administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

Oficina

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTITUD / PERSONALIDAD

Espiritu de servicio
Trato con la gente
Honestidad
iniciativa
Responsable
Puntual

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio-Bajo

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo Secretaria del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO

“NINGUNO"

FUNCIONES PRINCIPALES

I - Asistir a la Secretaria del Ayuntamiento y a las unidades administrativas adscritas a
la Secretaria;

|- Emitir oficios y memorandos de las situaciones gue asl lo requieren,
lll.- Atender llamadas telefonicas y tomar recados;

V.- Analizar y evaluar la atencion en materia de informacion y de los servicios
solicitados;

V.- Enviar memorando, oficios y contestaciones a las areas, segun sea el caso,

V|- Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Administrativo Carrera Gomercial, Bachillerato o
equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Actividades administrativas
Computacion

Gestion social

Archivo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Espiritu de servicio Bajo
Trato con la gente
Honestidad
Iniciativa
Responsable
Puntual

ESFUERZO

Mental- Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Promotor

Secretaria del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ningunao”

EUNCIONES PRINCIPALES

‘-

VI
Vil

Lievar el control de la publicacion

de los ordenamientos del Ayuntamiento,

para facilitar a los Servidores Publicos Municipales y en general a la
ciudadania que asi lo requiera;

Elaborar certificaciones de actas y acuerdos;

Entregar la correspondencia;

Apoyar en el desarrollo de las Sesiones de Cabildo;

. Llevar el archivo de la documentacion recibida y la enviada de la Secretaria,

_ Contestar las llamadas telefonicas de la Secretaria y llevar la bitacora;

Y todas aguellas funciones y/o actividades que le delegue su jefe inmediato.
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. PERFIL DEL PUESTO "
PUESTO ESCOLARIDAD
Promotor Carrera técnica o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Relaciones Humanas
» Trabajo en equipo

« Conocimientos de equipo de computo y pagueteria office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad

Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Discrecionalidad
Honestidad

Bajo

ESFUERZO

Mental y Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Mensajero

Secretaria del Ayuntamiento

PERSONAL A 8U CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.  Auxiliar en tramites internos y externos;

X. Auxiliar, si es necesario en el control de archivo de expedientes;

VIl. Asistir a la Secretaria y personal asignado a la ofcma en la entrega de
documentos;
VIll.  Sacar copias fotostaticas;

X|. Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Mensajero

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Atencién al Publico
Iniciativa
Buenos Modales

Conocimiento del a Ciudad
Relaciones Humanas y Publicas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Trato con la gente
Espiritu de servicio
Responsabilidad

1 afio QOficina
En campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSARBILIDAD
Liderazgo Bajo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO

Mental- Fisico




e S AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
cUepnavaca S SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revision: 10
PR Toveske tamos valor ;g& OFICINA DE LA SECRETARIA DEL Péﬁinagdé‘[ﬂ
- AYUNTAMIENTO

Clave: DT-8A-0OF-|

REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-8A-DGIyDA-02

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo Secretaria del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO
‘ Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

L

Capturar la correspondencia e informar al Secretario para su framite
correspondiente;

Recibir la correspondencia que envian las Unidades Administrativas de todas
las dependencias del Ayuntamiento, sellar con fecha;

Entregar correspondencia;

Informar y orientar a la ciudadania de donde puede realizar sus tramites;

Y las demaés actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.




Auxiliar Administrativo

Carrera comercial, Bachillerato o
Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Taquimecanografia

Trato al Publico
Archivo

Manejo de Paqueteria "Office”

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad

Trabajo en equipo
Capacidad de captacion
Responsabilidad
Puntualidad

Dinamico

Bajo

ESFUERZO

Mental- Fisico
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
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IX. POLITICAS

. Queda prdhibido comer en horas de labores dentro de las oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento.

. El uso del teléfono es exclusivo para {lamadas-oficiales.

. El personal deberd de realizar sus actividades de trabajo con el esmero e intensidad
requeridos y en la forma y tiempo establecidos. . - ‘

Todo el personal brindara atencion al pablico de manera atenta y amable, fomentando con
ello la calidad en el servicio.

. Todas las peticiones por escrito de la ciudadania, deberan ser contestadas por escrito de
acuerdo a lo establecido.

. Fomentar la relacion y colaboracion entre las demas dependencias de la Administracion
Municipal.

. Coordinar con otras areas del Ayuntamiento, los FProgramas de Participacion Social y
Politica de la ciudadania dentro del Municipio.

. Coordinar la realizacion de actividades de Participacion Social y Politicas en fas Colonias y
Poblados.
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POLITICAS PARA REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS DE RECURSOS FINANCIEROS

Se presentan las politicas que deberan observar las unidades adminisirativas para realizar la
transferencia de recurso financieros, estas politicas tendran validez oficial una vez aprobadas por
el Presidente Municipal y con previo aviso del Tesorero Municipal a los Secretarios y Enlaces

Administrativos.

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 Presidente, previo visto bhueno del Tesorero Municipal para la aplicacion de los
| fecursos.

APLICACION DE RECURSOS DENTRO DEL MISMO PROYECTO
2- Para la aplicacién de recurso dentro del mismo proyecto, aplicandolos antes de la fecha
calendarizada, sera necesario verificar con la Tesoreria Municipal [a disponibilidad del recurso, para
autorizacion del Presidente Municipal.

3.- Para la aplicacion de los recursos no ejercidos en su momento, se podran ejercer de manera
inmediata previa autorizacion del Tesorero Municipal, siempre que sea en el mismo rubro o cuenta
contable. .

4.- Para los recursos no ejercidos en su momento en diferente rubro, sera necesaria la autorizacion
del Presidente Municipal.

AHORRQOS
5.- Para la aplicacién de los ahorros de un proyecto para ejercerlo en una fecha posterlor sera

'necesaria [a autorizacion del Presidente Municipal.
1B6.- Para la aplicacion de ahorros en otro proyecto o proyectos diferentes, sera necesaria la

autorizacion del Presidente Municipal.

CAMBIOS DE CUENTAS
7.- Para cambios de partidas o cuentas contables dentro del mismo mes, sera necesaria la
autorizacian del titular de la dependencia y 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 Municipal.
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POLITICAS PARA LAS CONCILIACIONES

1.- La aceptacion de movimientos presupuestales dentro del sistema CONADI se tienen que realizar
diariamente, respetando los tiempos establecidos por la Tesoreria Municipal.

2.- Al inicio de cada mes se realizara la conciliacién del mes anterior, revisando dentro del sistema
CONADI los cargos realizados y en las cuentas donde consideren necesario realizar las

observaciones pertinentes.

~13.- Lo que al final del mes no sea comprobado o tramitado, se pasa al siguiente y el presupuesto se
tomara como ahorro del mes.

4.- Dentro de las conciliaciones, cuando realicen observaciones soio seran en los casos que no
reconozcan algun movimiento dentro del presupuesto y/o cuando todavia no hayan mandado la

documentacion comprobatoria a Presupuestos.
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Xlv. PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE SESIONES DE
CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

1.- Proposito:
Facilitar el proceso de las Sesiones de Cabildo, con el objeto de regular el funcionamiento
interno del mismo.

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, Coordinacién de Actas y Acuerdos

de Cabildo, Integrantes del Cabildo, Presidente Municipal y a toda la ciudadania.

3.-Referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de

Cuernavaca.

4.- Responsabilidad: :
Es responsabilidad del Presidente Municipal, autorizar y vigilar la aplicacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento, la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enface Administrativo, la elaboracién, difusion y actualizacion de
este procedimiento. - '

Es responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento, Coordinacion de Actas y Acuerdos
de Cabildo, Integranies del Cabildo y Presidente Municipal apegarse a lo establecido en

este procedimiento.

5.- Definiciones:

“Ninguno”

6.- Método de Trabajo:
8.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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TIEMPO PARA

REFERENCIA: PR-SA-DGIDA-03 Y IT-8A-DGIyDA-02

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE SESIONES DE
CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

REALIZAR LA
ACTIVIDAD

PRESIDENTE
MUNICIPAL

SECRETARIA COORDINACION DE ACTAS Y
DEL AYUNTAMIENTO ACUERDOS OE CABILDO

1a3dias
Actividad
R

1 dia
Actlividad
2

1 dia
Actividad
3

1 dia
Actividad
4

1dia
Actividad
5

1dia
Aclivisad
6

1 dia
- Actividad
7

1dia
Aclividad
8

1dia
Actlividad
g

1dia
Actividad
10
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INICIO

Convocar a ios

2]

¥

Declarar Inicio de
Seslon de Cahildn y
solicilar pase de lista

de asislencia a los

inlegranles del
Honorable
Cabiido

miembros det
Cabido, indicando:

fecha, hora,

lugar y orden

del dia
4

Memorandum

de

Convocaloria

Realizar ef pase de lista
de asistencia e informar,
st existe el Qudrum legal

B

para seslonar

a de Asislenciz

Dectarar ableria la
Seslan ordinaria de
Cakildo & instruir a la
lectura de |a orden del

dia
&

¢ Exisle
Querum?

) 4

H

Dar Leclura a Ja
ordan del dia

o

| Suspandery
programar
nueva sesion

Insiruir a fa Secrelarlz

Orden
del dia

¢ o

del Ayuntamiento a
conlinuar con la orden
del dia

9

A

Sameler a volaclon
econdmica ef brian

del dis y daterminar
por maeyerla o por

unanimidad
3 nanimidal

A 4

Leer punlos de orden
del dla y sumeler &
voiacion ecendmica

hasla agoiar los punles
y considerar [os puntos
Generalas,

K

Orden
del dia

FIN

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

PRESIDENTE
MUNICIPAL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE ACTAS Y
ACUERDQS DE CABILDO

INTEGRANTES DEL
CABILDO
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1 dia
Actividad
11

1 a J dias

Aclividad

Efectuar |a clausura de
la Sesion de Cabildo
en |a hora y fecha
correspondients

<..._

12 3 dias
Actividad
13

12 3 dias
Actividad
14

1a3dias
Actividad
18

1a 3 dias
Actividad
15

1 dia
Attividad
17

1 dia
Actividad
18

1 dia
Aclividad
19

13 l
12

12 | agotado los asunios

Ceder el uso de la

palabra & ios miembros
del Honorable Cabildo,
hasta agotarse los <
asuntos del dig;
Informa que se han

Registrar a las
participantes en los
asuntos generales

Lista de asuntos
- generales

Elaborar =l Acts de
Sesion de Cabildo y
envizr a Regidores,
Sindice, Presidente y
Secretaria del
14 | Ayuniamianto

Acta de Sesion
de Cabildo

Revisar y analizar el
Acta de Seslon de
Czhildo, enviar las
correcciones que

15 l sean necesarias.

Acta de Sesion
de Cabilda

Realizar las
carreccionas

17

neceszrias en el Acla
de Sesidn de Cabildo

i Tieng
errores?

16

Acla de

Y

Sesion de
Cabildo

de Sesion de

Cabildo a los
miembros del H.

" Cabildo

?‘

Enviar & firma el Acta

A

Acta de

Sesion de

Cabildo

los integrantes del

original
19 l

Eniregar copia del Acla
de Sesion de Cabildo, a

mismo y encuadernar la

Acta de
Sesion de

Y

(FIN )

Cabildg
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE
SESIONES DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
. Convoca a Sesién previa a los integrantes del
1 a Eﬁgﬁﬁzﬁ?od(%lm Honorable Cabildo por escrito; indicando la fecha, Memorandum
y hora, recinto donde se celebrara la Sesion de Cabildo.
. - Declara el inicie de la Sesion de Cabilde, solicitando

2 Premderz:fMl\;Iummpal ala Secretaria del ayuntamiento pasar lista de
asistencia a los integrantes del Honorable Cabildo.

3 (SA) Procede a pasar lista de asistencia e informa que Lista de
existe Quorum legal para sesionar. asistencia
¢, Existe Quarum?

4 {SA} No, Iralaactividad 5
8i, Iralaactividad 6

5 PM Se sugpende la Sesion de Cabildo

(PM) Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Declara abierta la Sesion Ordinaria  de Cabildo,

6 {(PM) Instruye ala Secretaria del Ayuntamiento dar lectura al
orden del dla.

7 (SA) Da lectura al contenido del orden del dia Orden del dia
Somete a votacion econdmica, consultando si se

8 (SA) aprueba el orden del dia. Determinando si fue

. aprobado el orden del dia por mayorla o por
unanimidad.

9 PM Instruye ala Secretaria del Ayuntamiento a continuar

(PM) con los asuntos del orden del dia.
Lee cada uno de los puntos del orden del dia y somete

10 (SA) a cada uno a votacion economica hasta agotar los|Orden del dia
puntos y por ultimo considera los asuntos generales.

Coordinadora de
Actas y Acuerdos de . - Lista de Asuntos
11 Cabildo Registra a los participantes en los asuntos generales Generales
{CAAC)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE
SESIONES DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
19 (SA) Cede el uso de la palabra a los miembros del| Lista de Asuntos
Honorable Cabildo, hasta agotarse los ‘asunios. Generales
13 (PM) Ciausura |la Sesion de Cabildo alahora y fecha
correspondiente.
Elabora Acta de Sesion de Cabildo y envia a Acta de Sesion
14 (SSA) Regidores, Sindico, Presidente y Secretariz  del de Cahildo
Ayuntamlento.
Integrantes del _
15 Caggi?ﬁﬂ‘#gcégfl Y | Realizan el analisis y revisidn del Acta de Sesion de| Acta de Sesidn
. : Cabildo, envia las correcciones que crean necesarias. de Cabhildo
Ayuntamiento
(ICM/ SA)
¢ Tiene errores el Acta de Sasidn de Cabildo?
16 (CAAC) Si, Irala actividad 17
No, Irala actividad 18
17 (CAAC) Realiza |las correcciones necesarias en el Acta de| Acta de Sesidn
Sesion de Cabildo, & imprime. de Cabildo
18 {CAAC) Envia a firma el Acta a los miembras del Cabildo Acctjae %Z;?dsgon
Se entrega copia a los integrantes del Cabildo vy iy
19 (CAAC) encuaderna el Acta original de la Sesion realizada. Ac[tiz %Zgi?;;on
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
o Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 | Convocatoria Coordinacion.de Actas y Indefinido
' Acuerdos de Cabildo
2 | Orden del Dia Coordinacion de Actas y [ndefinido
Acuerdos de Cabildo
3 |Acta de Sesidn de Coordinacion de Actas y Indefinido
Cabildo y Memorandum Acuerdos de Cabildo
ANEXOS
Ar':leoxo Documento Clave
7 |Oficio de Convocatoria SiC
2 Lista de asistencia S/C
3 Orden del Dia S/C
4 Lista de Asuntos Generales S/C
5 ‘Acta de Sesion de Cabildo SIC
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B) ESTRUCTURA DEL PROGEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.- Propésito:
Dar a conocer los lineamientos para la elaboracion de los Programas Operativos Anuales de las
Unidades Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento.

|2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las unidades administrativas que integran a la Secretaria del

Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Este procedimienta tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Pian Municipal de Desarrollo 2013-2015

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este
procedimiento.

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

(Las unidades administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento son responsables de llevar
a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
POA: Programa Operativo Anual.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SECRETARIA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO
INICIO
Recibir convocatoria
1dia para capacilacion de
Actividad les Programas
1 Operativos Anuvales
{POA)
1 Invitacion
7 dias h 4
Aclividad Coordinar
2 conjuntamente con las
Direcciones adserilas,
la elaboracion
del POA
2 Programa
Operalive
3.dias Anual
Actlvidad Acordar presupuesto @ [ Y
3 glercer por cada
prayecto
3
Se cenecla con &l
procedimiento de
2 dias elaboracitn del
Aclividad presupuesic
4
p4 2 Verlficar gue los
POA'S cumplan con POA
4 | los Ineamientos
2dias
Actividad Y
5 Integrar los POA'S
revisados y
5 | recabar las firmas POA
1dla ¥
Activid
6 ad Enviar memorandum de los
POA'S a Tesorerla Municipal
[ y archivar POA
h 4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

Paso| Responsable Actividad Docurpento de
Trabajo (clave)
- . Recibir convocatoria para asistir a la capacitacion de la
1 Enlace Aclizn:nlstratlvo glaboracion de los pF'rogramas Operativos Anuales [nvitacian
(EA) (POA'S).
. En coordinacién con las unidades administrativas, se .
2 (EA) ﬁntige(%gr)es de ret?laakisza el Programa Operativo Anual de cada una de i;%gldr'a(n;ggperatwo
Secretaria del Acordara con sus Directores Generales y/o Directores
3 Ayuntamiento de area el presupuesto a ejercer por cada Proyecto
{SA) con base en las actividades programadas.
Verifica que los programas establecidos en las areas,
cumplan can lo establecido en el Plan Municipal de
Desarrollo y los lineamientos emitidos por la
4 EA Coordinacion General de Planeacion, Control de POA
-Gestion, Seguimiento y Evaluacion y los fineamientos
emitidos por la TesorerlaMunicipal en los rubros de
presupuesto.
integra los Programas Operatives Anuales {POA'S)
5 EA revisados por la Secretaria y recaba firmas de visto POA
bueno de |a Secretaria de la Dependencia.
Envia copias del Programa Operativo Anual (POA’S)
via escrito a la Coordinacion General y a la Tesoreria
5 EA Municipal. Archiva copia del Programa Operative POA
Anual (POA) de cada Direccion de la Dependencia.
Con esia actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 POA’S de cada Unidad Enlace Administrativo Indefinido
Administrativa
2 |Lineamientos de la Enlace Administrativo indefinido
Tesoreria Municipal
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
NINGUNO
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C) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.- Propésito: _
Establecer la metodologia de elaboracion y autorizacion del Presupuesto Anual a ejercer en la
Dependencia de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.~ Alcance:
- |Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Este procedirniento tiene como referencia:

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

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Moreios.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan.Municipal de Desarrollo 2013-2015. '

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

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

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

implantacién y actualizacion de este procedimiento.
Las unidades administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento son responsables de llevar

a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

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 Municipal para asignar suficiencias en
partidas sin Presupuesto.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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' DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

5 al Presidente

éHay
madificaciones?

Recibir Indicaclon para
realizar cambios y

A 4

7 adecuar

TIEMPO PaRA SECRETARIA DEL ENLACE DIRECTORES
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO ADMINISTRATIVO GENERALES
INICIO
1 diz
Ac“:'dad Viene det
pracedimiento para
coordinar la Y
Z{dia elaborecion de los Recibir indicacion para
Actividad Programas Operativos coordinar {a elaboracion
2 Anuates (POA'S) de Presupuesto de Jas
Direcciones
1dia 1 Generales
A':““:;'dad . Elaborar el
Y » Prasupusesto
— onsiderando el
- "
Actividad 2 anterior Presupuasto
4 l calendarizado
1 dias N
Aclividad
5
h 4
15 min, Integrar y revisar el
Aclividad Presupueste por cada En caso de haber ajustes
6 proyecto presupuestales emitidos
3 Presupitesto ¢ por la Tesoreria Municipal,
1 hr. calendarizado i se actualizard
Aclividad
! Recibir y revisar
el Fresupuesio
h 4
4
Presupuesio
calendarizado
Y
Presentar el
Presupuesto a ejercer
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TAEEﬂfg:QEﬁ SECRETARIA DEL . ENLACE DIRECTORES
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO ADMINISTRATIVO GENERALES
Presentar en Sesion de
i dia Cabildo para
Aclividad aulorizacion
8 B
4 hrs. NO
Actividad . Se auloriza 8 Recibir indicacion
9 Presupuesto? para realizar
cambios
1Y adecuar
Si
30 min.
Actlvidad Y
10 2
3t min.
Actividad
11

h A

En

¥

viar el Presupuesio
aulorizado ala
esoreria Municipal

para apartura

‘11

Presupuesio
calendarizado

FIN

TN
Se conecta con los
l———. » | procedimienios para
ejercer el Presupuesto
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DEL PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Paso| Responsable Actividad Docur_nento de
: Trabajo {clave)
Viene del procedimiento para coordinar la elaboracion
de los Programas Operativos Anuales (POA'S).
Recibe del titular de la Dependencia la indicacion de
1 Enlace Administrativo coordinar Ia] e]gb'oracién del Presupuesto‘ de las areas
para el ejercicio anual 2013, se retne con los
(EA) Directores de &rea para iniciar los trabajos del
Presupuesio,
Se elasbora el Presupuestc  calendarizado
considerando como base el Presupuesto inmediato
anterior, asl como costos de materfales, equipamiento
ylo servicios por adqguirir., Considerando los
incrementos o decrementos de conformidad con las
nuevas metas y objetivos.
o Es_,te' debz'ara contar con los siguientes rubros Presupuesto
9 irectores prmmpg!es. Calendarizado
Generales{DG) -Servicios Personales s/C
-Materiales y Suministros
-Servicios Generales {este incluye la capacitacién del
personal y 10s recursos necesarios para el sistema de
calidad)
-Ayudas y Aportaciones
-Gastos de Inversion
Siendo regisirado en el formato emitido por la
Tesoreria Municipal (CONADI)
Integra y revisa el presupuesto calendarizado emitido
por cada uno de los proyectos. Considerando para la
revisién, gue cada importe corresponda ala cuenta Presupuesto
3 (EA) presupuestal, Calendarizado
S/C
Nota: En caso de haber ajustes presupuestales
emitidos por la Tesoreria Municipal se actualiza.
Secretaria del Eecibe presupuesto calendarizado y revisa con el Presupuesto
4 Ayuntamiento nlace Admlnlsﬁ(atl\{o gue los pr?supuestos sean Calendarizado
(SA) acordes a las acciones gue se [levaran a cabo en cada s/C
proyecto.
En reunidn con el Presidente Municipal presenta el
5 SA Presupuesta el cual se ejercera dentro de |Ia
dependencia.
¢ Hay modificaciones en el presupuesto?
6 SA Si. Ir a la actividad 7
No. Ir a la actividad 8
7 EA Recibe la indicacién para realizar los cambios
pertinentes en el presupuesto y adecuar.
Se conecta con la actividad 2
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DESCRIPCION
ELABORACION

DE ACTIVIDADESDEL PROCEDIMIENTO PARA LA

DEL PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO

8 Asuenct;eﬁ;r?tge!/o Se presenta en sesion de cabildo el Presupuésto a
Preiidente Munii‘.ipal | ejercer den_tro de la dependencia para su autorizacion.
¢ Se autoriza Presupuesto?
9 SA Nao. Ir a la actividad 10
Si. Ir a la actividad 11
Recibe la indicacién para realizar los cambios
10 EA pertinentes en el Presupuesto y adecuar.
Se conecta con la actividad 2.
Envia Presupuesto autorizado a Tesoreria Municipal
para su registro en el Sistema de Control Presupuestal
de la Tesoreria Municipal (CONADI) para la apertura
: presupuestal, Presupuesto
11 EA Calendarizado
Se conecta con los procedimientos para ejercer el sic
Presupuesto.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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'REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia Retencién
1 |Presupuesto Calendarizado Enlace Administrativo 1 afio
S/C ‘
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

NINGUNO
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D) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL FONDO FIJO

1.- Proposito:
Establecer el procedimiento para el manejo, control y comprobacion de los fondos revolventes|
autorizados a las unidades administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento.

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

Ayuntamiento, que estan autorizadas para el ejercicio de gastos a comprobar,

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene coma referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estade 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 LV.A.

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de

Cuernavaca, Morelos
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad

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

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

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

5.- Definiciones:
Fondo Fijo:Es el suministro anticipado de recursos financieros que se otorga a los centros de
trabajo para sufragar los gastos de funcionamiento que no rebasen determinados niveles.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL FONDO

FlJO
TIEMPO PARA
Prispiite ENLACE ADMINISTRATIVO
{ INICIO )
h 4
30 min. Verificar que Ia
Actividad Unidad Administrativa
1 cuenie con Suficlencia
1 Presupuestal
5 min.
Actividad
2
&Cuenta Informar a 1 Unidad
con que no cuenta con
Presupuesio? Presupuesto
3
15 min. . N,
Actividadl Se conecta con el
a » procedimiento de
8| Transferencia
Presupuestal
Y
O
Elaborar salicitud de
1 hora.’ cheque y recsbar Solcitud de
Actividid 4 firmas Cheque
4
h A
Tramilar y recibir
sfeclivo por concepte
de fondo fijo
) 9
30 min,
Aciiw.sridad v
Reci‘ljngciilssagggdnades """ { Es la decumentacion
N ~ i comprobatoria tal
§ | cemprakaioria Documentacion | como facturas, vales
comprobatoria yic { szules de gastos, de
1 hora factura ' transportes y viatices
Acl%\l;idad v ’
Revisar que 1as facturas y
doctos, cubran |os
7 requlsitos fiscales Decumentacion
comprobatoria y/a
- taciura
3 hra. hd
Aclividag
7 B l
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL FONDO

FIJO -
TIEMPO PARA , ,
REALIZAR LA ENLAGE ADMINJSTRATIVO
ACTIVIDAD

30 min. ’
Actividad .
8
¢ Estan NQ Enviar documentacidn
carrecios » comprobaloria a Solicitud de
los daios? g [esorerfa Municipal Chegue

20 min.
Actividad
g
5]
¥
‘ 7
: Enviar documentacicn
2_hr5. comprobatoria a Soliciiud de
Actividad 10| Tesorerla Cheque
10

h A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DEL FONDO FIJO

Paso

Responsable

Actividad

Pocumento de
Trabajo {clave)

Enlace Administrativo
(EA)

Verifica que la Unidad Administrativa cuente con
Suficiencia Presupuestal para la solicitud del fondo fijo
y Ia aplicacién del gasto.

EA

¢ Cuenta con prestpuesto?
NQ, ir a la actividad 3
S1, ir a la actividad 4

EA

Informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
Presupuesto, para la autorizacion de su gasto.

Se conecta con el procedimiento de Transferencia
Fresupuestal.

Ir 2 la actividad 1

EA

Le indica a la Unidad Administrativa que elabore la
Solicitud de Cheque y recaba firma del titular de la
Secretaria para realizar los cargos de presupuestos a
las cuentas y proyectos correspondientes.

Solicitud de Chegue

EA

Tramita y recibe de la Tesoreria Municipal el efectivo

| por concepto de Fonda fijo asignado,

EA

Recibe de las Unidades Administrativas gue integran
la Secretaria la documentacion comprobatoria.

Nota: esta documentacion son todos los gastos tales
como facturas, vales azules de gastos, de transportes
y vidticos que se generen mensuaimente. Las compras
no deben de ser de materiales y (tiles de oficina que
se puedan adquirir en la DirecciénGeneral de
Recursos Materiales.

Factura(s) y/o
Documentacidn
Comprobatoria

EA

Revisa que las facturas y demas documentos cubran
los requisitos fiscales y lineamientos establecidos por
ia Tesoreria Municipal.

Factura(s) y/o
Documentacion
Comprobatoria

EA

¢ Estan correctos los datos?
NOC, ir a la actividad 9
Si, ir a la actividad 10

EA

Enviar al area para que corrijan la factura y/o
documentacién comprobatoria.
Se conecta con la actividad 7

Factura(s) y/o
Documentacion
Comprobatoria

10

EA

Envla Solicitud de Chegue y documentacion
comprobatoria a la Direccion de Contabilidad y Control
Presupuestal y archiva acuse de recibo. Una vez que
la Direccion de Egresos elabora el cheque, elEnlace
Administrativo procede a pagar. las notas a cada una
de |las unidades que efectuaron el gasto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Solicitud de Cheque
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencién
1 |Factura _ - Enlace Administrativo Indefinido
2 |Solicitud de Cheque Enlace Administrativo Indefinido
3 |Cheqgue Director de Contabilidad y Indefinido
Presupuestos
ANEXOS
Ar'lleoxo Documento Clave
NINGUNO
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E) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE
DE GASTOS A COMPROBAR
1.- Proposito:
Establecer la metodologia para dar a conocer |la autorizacion de Solicitud de Cheques por gastos
a comprobar de las unidades administrativas de |la Secretaria del Ayuntamiento.

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

Ayuntamiento, gue requieran realizar un gasto a comprobar.

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal del Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del I.V.A.

Cadigo Fiscal de |la Federacion.

Miscelanea Fiscal

Plan Municipal de Desarrolio 2013-2015

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Munlmpal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos .
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4.- Responsabilidad
Es responsabilidad del Titular de la Secretarfa del Ayuntamiento-la autorizacion de este

procedimiento.

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

Las Unidades Administrativas que integran la Secretarfia del Ayuntamiento 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 Municipal para asignar suficiencias en
partidas sin presupuesto.

Gasto a comprobar:Son las erogaciones anticipadas de recursos para cubrir necesidades
imprevistas.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

8.2 Descripcién de Actividades

5.3 Registro de Calidad y Anexos
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DE GASTOS A COMPROBAR '
TIEMPO PARA i - "
REALIZAR LA s SECRETARIA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECTORES GENERALES
CACTIVIDAD AYUNTAMIENTC :
[ INICHD )
1D min.
Actividad
|
Sciicitar Cheque Verificar en CONADI
para gastos > Suficienciz
Ivarsos mediante prasupuestal
1 farmato 2
formato de
Gastos a
20 min. Comprobar
Actividad
2 3 Existe NO Informar a la unidad
Presupuesia? que ne cuentz con
4 presupuesto Se conecta con
el procedimiento
de Transferencia
Prasupuesltal
Y
5 min,
Actividad @
3 Capturar scliciiud de
cheque en CONAD!, SolicHud
5 imprimir y recabar | de Cheque | Credencial
firmas de elector
¥
15 min, Enviar solicitud de
Actividad theque a Tesoraria
4 Municipal \
g y recibir acuse 50"‘:“::
L_w_ Se conecla con el
procadimiento de
i = Y « |18 Direccion General
rs. : 7| de Contabitidad y
idag Recibir cheque
Acli\guao ) utorizado y turnar & la Control Presupuestal
. 7 Direceidn que lo Cheque
solicito
2 hrs,
Actividad
§_. Firmar chegue y
elercer gasto y turnar
- 8 facturas y
1 hora documentacion
Actividad Cheque y
7 Factira
A4
)
3 hrs,
Actividad
2
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Mo A, SECRETARIA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECTORES GENERALES
REALIZAR LA
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO

2 hrs. Recibir y verificar
que les ditlos sean

Actividad
9 los correcios
9 Factura

NO Devolver factura al
Director para
COrreccionas | Factura

LEstan
correctos los

30 min,
Aclividad datos? 11
1@ min, Elabiorar comprobacion
5| gasia y enviara
esoreria Municipal

Actividad
1 1
Listado de
comprobacion Facturas
Y

Recibir acuse de
reclbo y arciivar

- 1 hora 13| temprabanie de Bitacora de
‘ Actividad cheque aprobada Sclicitud de
[ 12 Cheque
. Y
1 hora FIN
Actividad
13
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Secretaria del
Ayuntamiento
(SA)

El Enlace Administrativo solicita chegue para Gastos
Diversos a comprobar mediante formato,

Formatoe de gasios a
comprobar

Enlace Administrativo
(EA)

Verificar en el CONADI la Suficiencia Presupuestal en
la cuenta respectiva para |la comprobacion de gastos.

EA

¢ Existe Presupuesto?
NO, ir a la actividad 4
Sl, ir a la actividad &

EA

Informa a la Unidad Administrativa gue no cuenta con
Presupuesto, para la autorizacion de su gasto.

Se conecta con el procedimiento de Transferencia
Ppresupuestal.

Ir a la actividad 2

EA

Captura la Solicitud de Cheque CONADI anctando en
el apartado de concepto la leyenda de "Gastos a
comprobar”, imprimir en original y copia y recabar
firma de autcrizacion del titular del area solicitante y
del Titular de la Secretaria del Ayuntamientc para su
autorizacion.

Salicitud
de Cheques

Credencial
de Elector

EA

Envia en original y copia a la Direccion General de
Contabilidad y Control Presupuestal de la Tesoreria
Municipal para su autorizacion y recibe acuse,

Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General de Contabllidad y Control Presupuestal.

Sclicitud de Cheques

EA

Recibe cheque autorizado por parte de la Direccion de
Egresos de la Tesorerla Municipal a nombre del
Director General que solicita y turna al Director del
area que lo solicitd. '

Cheque

Director General
(DG}

Firma cheque y ejerce gasto respectivo de acuerdo al
meanto autorizado y turna factura(s) y documentacion
requerida al Enlace Administrativo para comprobacion
de gastos.

Cheque
Factura(s)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION

DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

- Documento de
v .
Paso| Responsable Actividad Trabajo (clave)
Recibe y verifica en la doecumentacion comprobatoria
Secretaria del gue los datos fiscales y requisitos establecidos en los
g Ayuntamiento lineamientos propaorcionados por la Tesoreria Factura(s)
y (SA) Municipal sean los correctos y la cantidad establecida
en Factura(s) coincida con el monto del Cheque
solicitado,
- - ¢.Estan correctos los datos?
1p | Enlace Adminisirativo | No 5 g 1 actividad 11
(EA)
51, ir a la actividad 12
Se devuelve la documentacion comprobatoria a |a
: unidad administrativa para correccion de las
1 EA observaciones hechas por el Enlace Administrative Factura(s)
Regresa a la actividad 8 -
Elabera en original y copia listado de comprobacidn de coleE;éEl‘ai?:%i de
12 EA gastos . anexando Factura(s) y documentacion asptos O-DFP
requerida y envia a la Direccion General de g 1-CA
Contabilidad y Control Presupuestal. Factura(s)
Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante de Bitacora de
13 EA cheque aprobada por Presupuestos. Soalicitud
de Cheques
Con esta actividad se da fin al procedimiente
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AYUNTAMIENTO
REFERENCIA: PR-S5A-DGIlyDA-03 ¥ IT-S8A-DGIyDA-02
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabhilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia Retencisn
1 |Listado de Enlace Administrativo indefinido
Comprobacion de
(castos
2 |Factura Enlace Administrativo Indefinido
3 |Cheque Enlace Administrativo Indefinido
4 |Bitacora de solicitud de Eniace Administrativo Indefinido
cheques _
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Formato de gastos a comprobar G/C
2 Formato solicitud de cheque S/IC
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F) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE
PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS
1.- PropOSIto
Dar a conocer la metodologia para Ia autorlzac;on de Solicitudes de Cheques para el pago a
proveedores o servicios proporcionados a la Secretaria del Ayuntamiento,

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del
Ayuntamiento y que dentro de su presupuesto y programa de actividades necesita tales servicios.

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal del Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del |.V.A.

Cédigo Fiscal de !a Federacion.

Miscelénea Fiscal

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

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

Proced:mlentos y lineamientos establemdos por la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad :
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntam|ento la autorizacion de este

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

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

5.- Definiciones:
Ninguna

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos




ey s

% 1;@35!5 § MUNICIFIG RE
.cuernavaca

%ﬁ% Todos le damos walor

%
:

=

HEEN

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
OFICINA DE LA SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO
REFERENCIA: PR-SA-DGIYDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02

Clave: PR-SA-QF-06

Revisian: 10

Paginat&de 128

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD
DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIE
EEREIEAA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIC
b
30 min. Recibir faclura y
Actividad registrar en
1 1 bitacora de Facturas
control interno Biticora de
c:umm! interno
presupuestal
h 4
Verificar que fos datos,
sean correctas en
2 hrs, faclura y documentos
Actividad comprobalorios
2 2 Faciuras y
Credencial de
Elector
20 min.
Actividad
3
LSon
correcios [os NO Devolyer al
datos? > praveedor para
5 correccion
1 hora Factura
Actividad
4
Capturar en el
Istema CONADI las Factura
5 {facluras
— ‘ .
Actividad
5 Imprimir soficitud de
cheque y turnar para
6 firmas Solicitud
De
Se conesta con ef
A
A:?liCirjla 4 4 - : procedimianto de la
h Relcihir solicitud | Direccldn General de
autorizada y enviar a Centabilidad y Controt
7 | Tesorerla Municipal | sofigitud Presupuestal
1 hora h 4
Actividad B
7
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE

CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

IEMPO PARA
TREAESAR LA ENLACE ADMINISTRATIVC
ACTIVIDAD
Reclbir acuse con
do. De Folio.
15 min dar seguimienio
Actividad para pagar
8 p | cheaves Salichud
de
Cheque
Y
Aclivar solicitud
con Poliza
10 min. Presupuestal
Actividad
2 9 Sulfcitud
de
Cheque_
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

Paso| Responsable Actividad Documento de
Trabajo (clave)
’ Enlace Administrativo | Recibe la factura(s) de gasto realizado y regisira en Bitécf;?gtg.;agg trol
(EA) bitacora de control interno presupuestal, n
Interno Presupuestal

Verifica que los datos fiscales sean los correctos y la
cantidad establecida en factura{s) coincida con el Factura(s)

2 EA monto de cheque a solicitar, asl como Ia
documentacian correspondiente come b es la Credencial de Elector
credencial de elector, cantrato, etc,
¢ 8Son correctos los datos?

3 EA NQ, ir a la actividad 4
51, ir a la actividad 5
Devuelve al proveedor para correccion de factura

4 EA Regresa al paso 1 Factura(s)

Captura en el sistema de CONADI |a solicitud de

5 EA theque y facturas que originan el gasto, Factura(s)

-| Imprime Solicitud de Cheque en original y copia, anexa _

B EA Factura(s) con documentacién y turna ala Secretariay | Solicitud de Cheque
al titular del &rea para firma de autorizacion. :
Reclbe Solicitud de Chegue con firma de aulorizacion

- y envla original a la Direccion General de Contabilidad

7 EA y Conirol Presupuestal de la Tesorarla Municipal. Solicitud de Cheque
Se conecta con &l procedimiento de la Direccion '
General de Contabilidad y Centrol Presupuestal.
Recibe 2 dias despueés acuse con namero de folio en

8 EA copia de Solicitud de Chague. Da seguimiento a los Solicitud de Cheque
folios para recibir los cheques y pagarios.
Archivar la solicitud de Cheqde con su pc’:ﬁza .

g EA presupuestal, Solicitud de Cheque
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilic{ad de su Tiempo.fle
Custodia Retencion
1 | Bitacora de Control Enlace Administrativo Definido
Interna Presupuesial
2 |Solicitud de Cheque Enlace Administrativo Indefinido
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Factura F
2 Solicitud de cheque SIC
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G) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

1.- Proposito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimiento de Transferencias
Presupuestales de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento.

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

Ayuntamiento.

3.~ Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

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

Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad
Es responsabilidad del Titular de [a Secretarfa del Ayuntamiento la autorizacion de este

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

implantacién y actualizacion de este procedimiento.
Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento son responsables de

llevar & cabo [as 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.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA, ENLACE ADMINISTRATIVC
ACTiVIDAD
INICIQ
h 4
15 min, Recibir solicitud de | v ; .
Aclividad Transferencia La solicitied
1 1 | Presupuestat Solicitud o | debe estar
Memerandum i debidamente
| justificada
A 4
Revisar prepuesta
1 hora verificando montos
Actividad 7 {patz Transferencia Salicitud o
2 i Memarandum
Verificar sl 8 Unidad [
Adminisirativa cuenta : :gsg':;;;e los
’ i
1 hara 3 con Presuvpuesto Reporte i financieros
Actividad | emilidos por el
3 * CONADI
+Cuenta NO
con Infermar a la unidad
Presupuesto? - jue no cuenta con
30 min. 5 Presupuesio
Actividad .
! sl
h 4
FtN
Capturar en CONADI
Traﬂsfere.ncia, Poliza de
§ | fmprimir poliza y Transferencia
- recabar firmas
20 min,
Actividad
5 A 4
Realizar formalo de
Transferencia y
7 memorandum de Formato de
Transferencia Transferencia
& hrs, - Memorandum
Actividad
[ h 4
:B
1 hora
Aclividad
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENGIAS PRESUPUESTALES

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA ENEACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD .
30 min,
Actividad - Enviar jormato de
a Transferencia para

aplicacion a la
Direccién General de

o Pty con " roman i

Transferencla
15 min,
Actividad

g

Se conecia con el
procedimiento de
Contabilidad y Control

¥ presupuestal

h 4

Notificar al Director
General de la aplicacion
de Transferencia y su
g nuevo szalda

Y
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" DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Entace Administrativo
(EA)

Recibe de las Unidades Administrativas de |Ia
Secretaria del Ayuntamiento [la solicitud de
Transferencia de cuentas presupuestales del
Presupuesto General Autorizado,

Nota: [a solicitud debe de estar debidamente
justificada para su aplicacion.

Solicitud o
memorando

EA

Revisa la propuesta verificando cuentas y montos
solicitados para Transferencias entre cuentas del mes
y saldos acumulados.

Solicitud o
memorando

.EA.

Verifica si la Unidad Administrativa cuenta con
Presupuesto para realizar la Transferencia.

Nota; mediante los reportes financieros emitidos por el
sistema CONADI.

Reporte

EA

¢ Cuenta con Presupuesto?
NQ, Ir a la actividad §
Sl Ir a la actividad 6

EA

Se informa a la Unidad Administrativa que no cuenta
con Presupuesto para realizar su transferencia
Presupuestal.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

EA

Captura en el sistema CONADI la Transferencia
Presupuestal e imprime Podliza de Transferencia y
recaba firmas dela Secretaria con visto bueno del
Director general y del Enlace Administrativo.

Poliza de
Transferencia

EA

Procede a realizar formato de Transferencia y
memorandum (oficio interno) de Transferencia y 3
copias dirigide a la Tesorerla Municipal, con una copia
para la Direccion General de Contabilidad y Control
Presupuestal. Una copia para la Unidad Administrativa
solicitante y otra copia para el Enlace Administrativo,

Formato de
Transferencia

Memorando

EA

Envia a la Direccion General de Contabilidad y Control
Presupuestal para que proceda en la aplicacion de la
transferencia,

Se conecta con el procedimiento de contabilidad y
control presupuestal,

EA

Notifica al Titufar de la Unidad Administrativa que se
realizd su transferencia ¥ se informa de su nuevo
saldo. ’

Con esta actividad termina el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsab:hd:ad de su Tlempo. gle
Custog:lla ) Retencion
1- | Solicitud de Enlace Administrativo Indefinido -
. Transferencia
2 | Poliza de Transferencia Enlace Administrativo Indefinido
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No
1 Justificacion S/IC
2 Formato de Transferencia S/C
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H)} ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL
{CONCILIACION)

1.- Proposito:

Tiene por proposito llevar un control del Presupuesto autorizado, para llevar una secuencia
clara de la utilizacion del dinero de la comprobacién de los gastos realizados y de verificar
gue estos estén siendo tomados de la manera correcta.

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

Ayuntamiento.

3.- Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos
+  Procedimientos y lineamientos establecidos por |la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la auforizacién de este

procedimiento.

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

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

5.- Definiciones:
Conciliar:es la actividad de comparar cuentas financieras.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL
CONTROL PRESUPUESTAL (CONCILIACION)

TIEMPRO PARA
A L
i%—ﬁ%ﬁiuﬁ‘ | ENLACE ADMINISTRATIVO |
INICIO
<"1 e reallza
Ingresar &l i fu:n"gl:s'““ de
; Sistema
10 min. i diariamente
' Actlvidad 1 | GONADI ;
1
h 4 Ver el instructivo
Conciliar cada una { paralas
de las cuenias { conciliaciones
contra {os gasios { para el sistema
elercldos y los i nONAR
2 frs. avances PIE
Actividad 2 los POA'S Instructivo ’
2
v
Revisar cada cuenta
que corresponda el
cargo al proyecio y
7 hrs. gue fa cugnta, mesy
Actividad manto searn
3 3 correctos,
LCoinciden 'NO Rechazar las
Ios datos? » cuenias listadas en
10 min, 5 el sistema
Aclividad 4
: !
16 mi Aceptar las cuenlas @
Acli Ttllnd fiscales deniro del
c ‘; a G sistema
h 4
Reallzar a fin de mes
onciliacion mensual,
30 min. 7 realizando
Aclividad cbservaciones
i}
’
Mandar dicho maonlo a
Tesoreriza para que se
4 irs, g |realicen los cambios
Acil\;ldad Se conecta con el
pracedimiento dg
» elabaracion del
Presupuesta
2 hrs, A4
Actividad FtiN
8




[}

ﬁg\i‘gﬁ MUNICIPID CE
cuernavaca

%%% Tedos le damos valar

et
) ]

A

L7

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Clave: PR-SA-OF-08

~

Revision: 10

OFICINA DE LA SECRETARIA DEL
-AYUNTAMIENTO

REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

Péagina77de 128

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
PRESUPUESTAL (CONCILIACION)

| Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Enlace Adminisirativo

(EA)

Ingresa al sistema CONADI
Nota: se realiza la revision de cuentas diariamente.

EA

Se concilian cada una de las cuentas contra los gasios
ejercidos y los avances de los POA'S de cada uno de
los proyectos.

Nota: ver el instructivo para las conciliaciones para el
sistema CONADI,

Sisterna CONADI
Instructivo

EA

Revisa que los montos ejercidos por cada proyecto
correspondan a los cargos de las cuentas de cada una
de las areas y que cada una de las cuentas este
cargada a algun proyecto y que la cuenta, mes y
monio sea correcto.

Sistema CONAD]

EA

¢, Coinciden los datos?

NO, ir a la actividad 5
S, ira la actividad 6

Sistema CONADI

EA

Se rechazan las cuentas listadas en el sistema.

Se conecta con la actividad 7.

Sistema CONADI

EA

Se aceptan las cuentas listadas dentro del reporte del
sistema, utilizando el reporte de "conciliacion de
movimientos” del sistema CONADI, localizado en
reportes auxiliares.

Nota: En Observaciones se pone el motiva del porque
se rechazé (monto, proyecto, cuenta) al final de |z
captura y la revigitn se guarda el importe.

Sistema CONADI

EA

Realiza al final de cada mes la conciliacién mensual,
hasandose en el comparativc del gasto total contra el
gasto aceptado. Realizando las observaciones
correspondientes si existen, para concillar las cuentas
de toda el mes.

Sistema CONADI

EA

Envia conciliacian revisada para su seguimiento a la
Direccion General de Contabilidad y Conirol’
Presupuestal para los cambios,

Se conecta con el procedimiento de [a Direccion
General de Contabilidad y Contral Presupuestal.
Con esta actividad finaliza el procedimienta.

Sistema CONADI
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No | Documentos (Clave) Custodia Retencién
1 |Sistema CONADI Enlace Administrativo Indefinido
2 |Reporte de conciliacion Enlace Administrativo Indefinido
mensual
ANEXOS
Ar;leoxo Documento Clave
NINGUNO




Clave: PR-S5A-0F-09

,{ AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Y

IR woror SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revisien: 10

-cuerRnavaca fém

ﬁﬁﬁ Todos fadames valor £ OFICINA DE LA SECRETARIA DEL SigaTe T

AYUNTAMIENTO
REFERENGIA: PR-SA-DGlyDA-03 Y [T-SA-DGIyDA-02

) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

1.- Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la solicitud de personal

para las unidades administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento.

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

~. Ayuntamiento.

3.- Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Crganica Municipal del Estado de Morelos
Ley Estatal del Responsabilidades de los Servidores Plblicos
. Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015
- Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Mummpal del Ayuntam[ento de

.. Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacién de este
procedimiento.

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

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

5.- Definiciones:
Ninguna

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR SECRETARIO DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD GENERAL AYUNTAMIENTO
J INICIO
Solicitzr la Indiea el Direclor Revisar Suficiancia
1 dia cantratacion ad G.erl'letralt' al Enlace Presupuestal para
; de personal minisirativo que 5 Ia contratacion
A':t"fdad 1 P 2|realicen las gesliones 3 Presupuesto
1dia
Aclividad
2 4 Existe NO Comunicar que no
Suficlensta » cuenta con Prasupuesto
Presupuesial? v 5 para conlratacion
1 hora
Actividad
3 Y
FIN
5 min. Prosupasio y salsfar
A:\l:ldad 6 asasoria a
bCDO
1dia
Adividad Y
5 Salicitar que g ;
nvien lat::;;iona 8 . Se debera anexar
7 con A copia de renuncia
1dia "1 en caso de vacante
Actividad i de puesta
o h 4 i
Llenar formatos
15 min. para Requisicion
Aclividad B eantratscian de Aviso de alta
7 personal Solicitud de
Personal
30 min. h 4
Actividad Turnar farmatas de
B ' coniratacion para Requisicién
g firmas de Avise d= alla
personal Soficiiud de
1 dia Persanal
Aclividad Y
9 Envizr formatos de
contratacion para
10 framite
1 din Documentas comrespondignie Se conecta con el
Aclividad precedimiento de (2
10 A 4 Direccion General
Enviar persona que sera Recursas Humanos
conifratada con
A dis 1 documtlanlaclﬁn ala
Agtividad | Bireccion Generzl
1 Returs¢s humanos
h 4
EIN )
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DES'CRIPCIQN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Directores Generales

(DG)

Sclicitar al Secretario de {a Dependencia la

contratacion de personal

' Secretaria del
Ayuntamiento

(8A)

Indica al EnlaceAdministrativo que realice las
gestiones necesarias para la contratacion de personal.

Enlace Administrativo

(EA)

Revisara en el Presupuesto del area solicitante si
existe Suficiencia Presupuestal para la contratacion de
personal

Presupuesto
calendarizado
aprobado

EA

4 Existe Suficiencia Presupuestal? -
Ng, Ir a |a actividad 5
Sl, Ir a la actividad 6

EA

Comunicar a la unidad administrativa que no cuenta
con presupussto para la contratacion de personal.

EA

Le indica al area solicitante gue cuenta con
presupuesto para la contratacién de personal y solicita
a |la Direccién General de Recursos Humanas asesor(a
para la justificacion de plazas.

EA

Solicita que le envien a la persona que sera contratada
para entregarle lista de documentos que debera
presentar para contratacion en la Dirsccidn General de
Recursos Humanos.

EA

Se procede al llenado de los formatos de requisicion
de personal, Solicitud de personal y Aviso de Alta.
Nota: se debera anexar copia de la renuncia en caso
de vacante de puesto.

Requisicién de
perscnal
Solicitud de persanal
Aviso de Alta

EA

El formato de Requisicion de personal, solicitud de
personal y avisa. de alta se turnan al Director General y
ala Secretaria de la Secretarla del Ayuntamiento para
su firma,

Reauisicién de
personal
Solicitud de personal |
Aviso de Alta

10

EA

Enviar a la Direccion General de Recursos Humanos
ios formatos de la persona para su tramite
correspondiente. '

Se conecta con el procedimianto de seleccion y
contratacion de personal de la Direccion General de
Recursos Humanos.

Requisicion de
personal
Solicitud de persanal
Aviso de Alta

L

EA

Envia a la persona que va a ser contratada con su
documentacidan a la Direccidn General de Recursos
Humanos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.




~

cuerRnavaca .
E%% Todes Je damos valor ﬁ(;:&

[ mus | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
cliebnavacs & SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
& OFICINA DE LA SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO

Clave; PR-SA-GF-09

Revisidn: 10

PaginaB2de 128

REFERENCIA: PR-5A-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIvDA-02

REGISTRO DE CALIDAD

Tiempo de

Responsabilidad de su
, No | Documentos (Clave} Custodia Retencion
1 |Presupuesto Enlace Administrativo Indefinido
calendarizado .

2 | Solicitud de Personal Enlace Administrativo Indefinido

3 | Aviso de Alta Enlace Administrativo Indefinido
ANEXOS

Arlu\leoxo Documento Clave
NINGUNO -
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J) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

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

Ayuntamiento.

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

Ayuntamiento.

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

|ey Estatal del Responsabilidades de los Servidores Publlcos

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

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

4.- Responsabilidad
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la

elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.
Las Unidades Administrativas gue integran la Secretaria del Ayuntamiento son responsables
de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6. -Metodo de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades -
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DEESTRUCTURA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTORES GENERALES ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
@ICIO 09
Y
Elaborar formato de
3 hrs. Modificacion de
Actividad 1 Estructura Modficacin de
1 Eslructura
FO-SAS-DGRH-02
Y
Recibir propuesta de
muodificacitn y revisar
1 dia Suficiencia
Actividag o |Presupuestal Madificacian de
2 Estruciura
FO-SAS-DGRH-02
NO
4 Existe Informar que no
15 min Suficiencia procede su
Actividad Presupuastal? Modificacion de
a Estructura
4
) A
FIN
1 hora
Actividad
4
Revisar formato e
indizar correcta
llenade det mismo Modificaclén
e Estructura
FO-SAS-DGRH-D2
1dla
y Actividad \ 4
§ Recabar firmas de
autorizacion
Modificacion
de estruciura
FO-SAS-DERH-02
1dla
Actividad h 4 .
g Enviar a la Direczidn
Genera de Recursos
Humanos para sy Modificacion
framite de Estruciura
FO-5A%-DGRA-02 Se conecta con el
3 hrs. procedimiento de
Actividad » Modificacion de
7 y | Estructura de Ia Direccion
FIN de General de Recursos
Humanos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE

ESTRUCTURA
: . e
Paso| Responsable Actividad Docurpento d
Trabajo (clave)
» Directorss de Area | Elabora el formato de Modificacion de Estructura para Mogéf:f‘?;fgde
. {DA) realizar los camblos de su area, FO-SAS-DGRH-02
Recibir de unidades administrativas propugsta de Modificacion de
2 Enlace Administrativo | Modificacidn de Estructura, revisara si se cuenta con Estrur;tura
(EA) Suficiencia Presupuestal en el caso de que se realice
un aumento de sueldo. FO-SAS-DGRH-02
. Existe suficiencia presupuestal?
3 EA No, ir a |a actividad 4
SI, ir a |a actividad 5
! Se le indica al director que su propuesta de .
4 ' EA medificacion de estructura no procede por falta de
presupuesto.
Con esta actividad finaliza el procedimiento. g
Revisa formato y le indica al Director General
_ : solicitante el correcto llenado del formato de Modificacion de
5 EA Modificacidon de Estructura, Solicita a la Direccion Estructura
General de Recursos Humanos asesoria y visto bueno | FO-SAS-DGRH-02
para justificar la Modificacion de Estructura. .
5 E A Recaba la firma del Director General y dela Secretarla Mogisf:?fgsgdeu
de la Dependencia para su autorizacion. FO-SAS-DGERH-02
Enviar a [a Direccion General de Recursos Humanos
para su trémite correspondiente. ‘ Modificacian de
7 EA Se conecta con ¢ pracedimiento de Modificaciones de "struciura
Estructura de la Direccién Genaral de Recursos O S:AS DGRH-02
Humanaos, Il e
Con esta actividad finaliza el procadimiento. B
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablhd_ad de su Tlempo_ ge
Custodia Retencion
1 Modificacion de Estructura Enlace Administrativo Indefinido
FO-SAS-DGRH-02
ANEXOS
Anexo D
No occumento Clave

NINGUNO
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K) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE
ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

1.- Propésito:
Establecer la metodologia a través de la cual, el Enlace Administrativo participa en los actos
de entrega recepcion de los Servidores Publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Referencia:
Este procedimiento tiene come referencia:
Ley de Entrega — Recepcion de la Admln[stracmn Publica del Estado y Municipios de

Morelos (Articulo 11)
- Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de

Cuernavaca, Morelos

4.~ Responsabilidad

Es responsabilidad dela Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracion, implantacion y actualizacién de este procedimiento.

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

en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Acta de Entrega - Recepcion:Acto mediante el cual un Servidor Publico que concluye su

- funcion, renuncie o que por otra cualquier causa se separe de su empleo, cargo o Gomision,
hace entrega del despacho a su cargo al servidor pubhco que lo sustituye en sus funciones o
a quien se designe para tal efecto o en su caso al érgane de control interno de la entidad o

dependencia de gue se trate.

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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO

DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

+ TIEMPO PARA
REALIZAR LA EWLACE ADMIMISTRATIVD
ACTIVIDAD
INICIO
Recibir notificacién
1 dia de que s realiza la
Actividad 1 entrega recepcion Natificacion
1 Acta de
entrega
recepslén
Y
Baolicitar al &rea
correspondiente
constancia de no "{ En casa de baja
1dia adeudos del enviard memo
Actividad 5 | servidor dicando
2 sallente Se conects con &l ifiniguita y cuenta
procedimiento de la
5| Direccion Gereral de
Recursos Humanos
LTlene
3 hrs. adeudos?
Actividad
3 3
Si
Dar aviso al Superior
para gque se determine
la recuperacian de
1 dia 4 adeudos
Aclividad
4
&, Cubra
los
adeudos?
5
1dia
Actividad Sl
] _
Asistir como {estigo en
la entrega recepcion
B Acta de
entrega
recepaién
1dia
Acli\gdad v
Informar del plazo de 30
dias para vesificacion y
7 validacién al servidor
pitblico entrante
1 dia
Actividad
7 FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL
PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

_ - Documento de.
|Paso| Responsable Actividad Trabajo (clave)
1 Enlace Administrativo | Recibe notificacién de que se realiza la Entrega -| Notificacion y acta de ||
{EA) Recepcidon de unidad administrativa. Entrega-Recepcian
Solicita al area correspondiente, constancia de no
adeudos del servidor publico saliente.
Nota: en el caso de una baja de personal enviara el
9 EA memorandum correspondiente indicando la solicitud
de finiquitc del trabajador (incluiran original de la baja y
cuenta de proyecio a afectar)
Se conecta con el procedimiento de la Direccion de
Recurses Humanos.
! ¢.El servidor piblica saliente tiene adeudos?
3 EA No, ir & la actividad 6
Si, ir a la actividad 4
Da aviso al Supérior- Jerarquico a fin de que se
4 EA determine la forma de recuperacion de los adeudos
gconomices y/o de hienes inmuebles.
¢ Cubre los adeudos?
S EA No, ir a la actividad 4
; Si, ir a la actividad 6
!
6 EA Asiste como testigo en la enirega recepcion del Acta de entrega
Servidor Publico. recepcion’
Informa al servidor plblico entrante que tiene 30 dias
habiles a parlir de que entra para realizar la
7 EA verificacién y validacion de lo contenido en el acta
entrega recepcion y sus anexos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia ' Retencion
1 1{Acta de Entrega Enlace Administrativo (Tres anos)
Recepcion con anexos
{un tanto)
2 |Notificacion Enlace Administrativo (Tres afios)
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

NINGUNQ
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L) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

1.- Propésito:

Verificar que las distintas areas de la Secretaria del Ayuntamiento cuenten con el Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientos y que contengan la informacion necesaria, ademas
de estar debidamente autorizados por |las autoridades correspondientes.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento.

3.- Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pliblico del Estado de Morelos.
L.ey Organica Municipal del Estado de Morelos
Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015
- Reglamento de Gobierno y de {a Administracion Publica Municipal del Ayuntamlento de
Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorlzacnon de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracion, implantacion y actualizaciéon de este procedimientc.

Las Unidades Administrativas gue integran la Secretaria del Ayuntamiento sen responsables
de llevar a cabo las actividades descrltas en este procedimiento. -

5.- Definiciones:
Ninguna.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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' DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES
TIEMPO PARA . ’
REALIZAR LA DIRECTORES DE AREA ENLACE ADMINESTRATIVG
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento INICIO
de Manuales de Qrganizzcid
e |a Direccidn General de
Informatica y Desarrollo
Adminisirativo v
1 dia
Aclividad Recibir soliciiud de
1 enlaces para
glaboracion de
4 | Manuales Memorandum
Formatos
dei
Marnual
2 hrs. h 4
Actividad Solicitar a 1as UA los
2 nombres de los
enlaces y eaviar
7 placicn a DGIlyDA Memorandum
o ,
1dia Y
Actividad Recibir convocatoria
3 para cursos de
capecitactdn y asistir
conjuntamente con
3 enlaces
1dia
Actividad .4
4 Entregar & las areas
especificacionas y Formatos
4 formatos del
Manual
30 d.i“ Elabarar Manual y
Actividad entregar duplicado Formalos
§ 5 para revisian del
Manual
5 dias
Actividad Realizar revision
5 def Manual <
5]
1dla
Actividad
7 Firmar y recabar
LEstan Sl firmas,
correcios ] Enviar a DGIyDA
los datos?
3 dias
Actividad Se coneeta con el
8 p| procedimiento de la Dir
General de Informatica
h 4 ¥ Desarrolio
: Administrativo
9
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'DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
; Reslizar seguimienio &
1.d a 4 manuales enviados a la
Aciivida Direction General de
8 Informatica y
Desarrollo
8 |Adminlstrative
1 dia
¢ Actividad LHay 5]
10 correcciones
aios
Manuales?
2 dias
Actividad
1 Recibir Manuales
aprobados y turnar a
la unidad
14| administrativa Memorandum
correspondiente manual
v
2 dias Coordinar difuslén de
Actividad manuales y enviar
12 12 [nvitacion s DGIYDA Memerandum
A 4
Realizar difusion, recabar
firmas de conocimienio y
enviar copia a DGIYDA,
— 13 Archivar Respuardoy Retscion
Actividad de
13 paicipantes
Y
FIN
k|
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE
MANUALES DE ORGANIZACION/POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

- Documento de
Actividad .
Pasoj Responsable Trabajo (clave)
Manual de
’ Enlace Administrativo | Recibir solicitud de enlaces para elaboracion de Organizacion,
(EA) manuales Politicas y
Procedimientos
2 Directores Generales | Solicitar a las unidades Administrativas los nombres de
(DG) los enlaces y enviar relacion a DGIlyDA
3 EA Recibir convocatoria para cursos de capacitacion y
asistir conjuntamente con enlaces.
, Entregar a las areas especificaciones y formatos
4 EA
{formato del manual).
5 EA Elaborar manual y entregar du;ﬁlicado para revision
B EA Realizar revision de manual,
7 EA ¢ Estan correctos los datos? En caso de que no
regresar al paso 5.
8 EA Firmar y recabar firmas. Enviar DGlyDA.
9 EA Se coenecta con el procedimiento de [a Direccion
General de Informatica y Desarrollo Administrativo.
¢ Estan correctos Ios datos? En caso de que no
10 EA
regresar al paso 5.
‘ Recibir manuales aprobados y turnar a |a unidad
11 EA o . "
administrativa correspondiente,
12 E A Coordinar difusién de manuales y enviar a la Direccion
General de Informatica y Desarrollo Administrativo.
Realizar difusién, recabar firmas de conocimiento y
enviar copia ala direccion General de Informatica y
13 EA Desarrollo Administrativo =
: Archivar resguardo.
Finaliza proceso.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 |Manual de : Indefinido
Organizacion, Politicas Enlace Administrativo - '
y Procedimientos
, 2 | Relacion de Difusion i Indefinido
Manuales Enlace Administrativo
, 3 |Memorandum Enlace Administrativo Indefinido
4 |Formato de Manual Cada una de las areas y la Indefinido
Direccion encargada de los o
Manuales
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

NINGUNO
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¢ REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-5A-DGIlyDA-02

M)ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL

DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

1.- Propdsito:
Mantener el control de asistencia del personal que labora en |la Secretaria del Ayuntamiento,
para garantizar el buen funcionamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Admlnlstrat[vas que integran a la Secretaria del

Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Moreles

Ley Estatal del Responsabilidades de los Servidores Publicos

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

Reglamento de Gobierno y de {a Administraciéon Publica Municipal del Ayuntamlento de
Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento Ia autorizacion de este
procedimiento.

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

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

5.- Definiciones:
Ninguna

Método de Trabajo:

8.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL
PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

e e ENLAGE ADMINISTRATIVO DIRECTORES GENERALES
ACTIVIDAD
INICIO ;
{ Enlalista de asistencia
i ests el personal gue no
Solicitar ... cuenla con tarjeta
Tdia quincenatmenle a i checadora establecida
Actividad cada Direccion sta { por fa Direccién Generat
- “;' de asistencia de { de Recursos Humanos
personal de
P confianza Lista de
asistencla
’

2 hrs. Enviar ksta de
Actividad »> asistencia al Enlace
- . Adminislralivo

2
3 hrs.
Actividad . 4
3 Revisar [z lisia de
asistencia y
elaborar el
reporte
3 de incidencias Formalo de
incidanclas
3 hrs,
Actlvidad
4 Y
Reslizar informe y
enviarafa .
Direccion General de .
Regursos Humanos m
p| procedimiento deta
Y Direccion Generzl de
30 roin, Realizar resguardo Recursos Humanos
Actividad def informe y
5 archivar
h A
-
FIN
I
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL
DEL PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA -

.. Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo (clave)
Solicitar quincenalmente a cada Direccion su lista de
Enlace Administrativo asist.encia d?] persona[ de cqnﬁan?a y de honorarios. . _ '
1 (EA) Nota: En |a lista de asistencia esta el personal gue no |Lista de Asistencia
cuenta con tarjeta chocadera establecida por la
Direccion General de Recursos Humanos,
2 D"ecm“?gg)e”era'es Envia la Lista de Asistencia al Enlace Administrativo,
Revisa la Lista de Asistencia de cada unidad Formato de
3 EA administrativa, tomando nota de las incidencias del ncidenci
personal para elaborar el reporte. incidenclas
Realizar informe correspondiente para enviar a la
4 EA Direccion General de Recursos Humanos.
Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General de Recursos Humanos.
Realiza resguardo de informe y archiva.
5 EA '
Con esta actividad finaliza el procedimiento. .




ﬁﬁ% HUNICIPIO DE o ,\jﬁ“ﬁ;g
_Cuepnavaca g
ﬁ%ﬁ Todos le dames valor ﬁﬁ,

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
OFICINA DE LA SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO
REFERENCIA: PR-8A-DGIyDA-03 Y |T-SA-DGIyDA-02

Clave: PR-8A-OF-13

Revisién; 10

Pagina89de 128

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 Lista de Asistencia Enlace Administrativo indefinido
2 |Formato de Incidencias Enlace Administrativo Indefinido

. {'“
~ ANEXOS
Anexo ' _ '

No Documento Clave
1 Formato de Incidencia S/IC
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N) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS
Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL

1.- Propdosito:
Mantener un control del personal que labora en la Secretaria del Ayuntamiento en cuanto a
las faltas, los retardos, las incapacidades, las cartas de hecho y actas administrativas, para

garantizar el buen funcionamiento del personal de [a Secretaria del Ayuntamiento.

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

Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia: 7

l.ey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos -

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

Reglamento de Gobierno y de la Admlnlstracmn Publica Municipal del Ayuntamiento de

Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este

procedimiento.

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

Las Unldades Administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamlento son responsables
de llevar a cabo Ias actividades descritas en. este procedimiento,

5.~ Definiciones:
Ninguna

Meétodo de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS
Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL
TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
I { 1dia
Actividad INICIO ) :
1 ¢ En el roporte se incluiran
'; los formatos de
b4 i Incidencias de persanal,
) i justificanies,
Dsi?:,_lgﬂﬁ:nua:l """"""""" : incapacidades y (a lista de
reporte de | personal cue fiene horas
Incidencias de
2 dias 1 perscnal Reporie de
Actividad Incidencias
2
L4
Solicitar y recibir
formatos de Incidencia
2 e, bien IIenalajl:iIus cadz 15
Actividad 2 as
3 Forma'lo de
Incidencias Reparte de
tiempo extra
Y
Revisar que los
formalos estén bien
+5 min. Hlenados y con las
Actividad 73 firrnas
4 correspondienies
LEstan NO Regresar las
correctos cidencias para
los dalos? 5 corecelan Formato de
1 dia 4 incidencias
Actividad Reporie de
5 ) fiempo extra
Sl .
v . Se canecta can &
' 1 dia Enviar formatos a la .| procedimienio de la
Actividad Direccion General de [ ™| Direcclon General de
6 Recursas Humanos. Recursos Humanos
6 Archivar copias MEmeé"dUlTlI /
vy
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL

- Documento de
able Actividad .
Paso| Respons Trabajo {clave)
Solicita a cada Direccion que le envie el reporte de su
. . personal para realizar el tramite correspondiente.
1 Enlace A(c}izn:)nlstratwo Nota: en el reporte se incluiran los formatos de :?1 iﬁgﬁigﬁ
incidencias de perscnal, justificantes, incapacidades y
la lista de personal que tiene horas exiras.
| Solicita y recibe cada quince dias de las direcciones ::r:)crirg;:[;ig:
2 EA de la Secretarla, quienes le entregan los formatos de Reoorte de tiempo
incidencia debidamente llenados y firmados. P extra P
3 EA Revisa que los formatos de incidencia cuenten con las
firmas correspondientes.
¢ Estan correctos los datos?
4 EA No, se conecta con la actividad 5
3i, se conecta con la actividad 8
Se regresan las incidencias a las unidades r:{;gs;zig:
5 "EA administrativas para su correccion. Reporte de tiempo
" |iralaactividad 3 P P
extra
- Se envian a la Direccion General de Recursos
Humanos para darle el tramite correspondiente. :
3] EA Archivar coplas para cualquier aclaracidn. Memorandum
Se conecta con el procedimiente de |a direccion
General de Recursos Humanos. '
Con esta actividad finaliza el procedimianto.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Glave) Responsabllld.ad de su Tlempo. E{e
Custodia Retencion
' 1 Formato de incidencias Enlace Administrativo Indefinido
2 |[Memorandum Enlace Administrative Indefinido
3 |Reporte de tiempo Enlace Administrativo Indefinido
extra
ANEXOS
Ar:ueoxo Documento Clave
o NINGUNOQO
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O) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION
DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DEL PARQUE VEHICULAR

1.- Proposito:
Establecer la metodologia para coordinar la elaboracion de los programas anuales de
mantenimiento preventivo del Parque Vehicular de las unidades administrativas de la

Secretaria del Ayuntamiento.

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

Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia.

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pdblica Mumc1pa[ del Ayuntamlento de

Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacién de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la

" elaboracion, -implantacién y actualizacion de este procedimiento.

" Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento son responsab!es
de I!evar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:;
Ninguna

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

TIEMPO PARA SECRETARIA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA AYUNTAMIENTO
ACTIVIDAD
( INICIO )
R Recibir convocatoria de
la Direceldn de Control
1 dia y Mantenimienta
Actividad 1 | Automotriz Memorandum
T 1 Farmala de
Mantenimiento
Freventiva
A A
Solicitar programa
anual de
1dia Mantenimiento
Actividad 2 Preventiva Memorandum
2 Formata de
Mantenimiento
Praventivo
Y » | Acordar presupuesto a
3 dias jercer por cada
Actividad 3 | Fproyeco
3 . Programa anual
Recibir programa de de Mantenimiento
mantenimiento r Vehicular
vehicular y revisar K
Presupuesto Programa de
4 Mantenimienta
. Praveniivo
c1dia.
Aclividad
e 4
Infarmar & la Unidad
6Cuen[a con Adminislrativa que no
presupuesto? cugnta con Presypuesio
en fechas.
Que se programs
y reubique
& {fechas,
2 horas
Actividad
b Inteprar los programas,
guardar coplas y enyvlar
a Direccion de Conlrol y
4 Mantenimienio
7 Automotriz . Programa de
Pyr— Manlenlm_iento
Aclividad Praventivo
5]
r
Recordar fecha
programada a
4 heras g [Unidad Administrativa Se conecta con el
Actividad procedimients de
7 mantenimiento preventivo
- 5| UE 13 Direceion de Control y
I ¥ "| Mantenimienta Automariz
Aclividad FIN :u
8
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DESCRIPQI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRANMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

DEL PARQUE VEHICULAR

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Recibe de la Direccion de Control y Mantenimiento
Automotriz memorandum de cenvocatoria anual junto
con formato para Mantenimiento Preventivo

Memorandum formato
de Manienimiento
Preventivo
(planeacion anual )

Solicitar via memorandum a las Direcciones que
cuenta con Parque Vehicular patrimenio del
Ayuntamiento de Cuernavaca para que establezcan su
programa anuai de Mantenimiento Preventivo de
acuerdo a sus necesidades y cargas de trabajo

Memorandum formato
de Mantenimiento
Preventivo
(planeacion anual )

Elaborar programa anual de Mantenimiento Preventivo
del Pargue Vehicular estableciendo las fechas en las
cuales enviaran las unidades vehiculares a la
Direccidn de Control y Mantenimiento Automotriz
remitir,

Programa anual de
mantenimiento
vehicular

Recibe el programa anual y revisa si cuenta con
presupuesto la Direccion en las fechas en las cuales
se van a realizar el Mantenimiento Preventivo

Programa anual de
Mantenimiento
Vehicular par Unidad
Administrativa

¢, Cuenta con Presupuesto?
No, ir a |a actividad 6
Si, ir ala actividad 7

Se informa a la Unidad Administrativa que no cuenta
con Presupuesto, le indica que cambie las fechas para
los tiempos en los-cuales contara con Presupuesto,
Se conecta con la actividad 3,

Integra les: programas de Mantenimiento Preventivo de
las Unidades Administrativas, guardar coplas de los
programas y enviar originales a la Direccién de Control
y Mantenimiento Automoiriz.

Programa de
Mantenimiento
Preventivo

Paso| Responsable
’ Enlace Administrativo
(EA)
2 EA
3 Directores de Area
(DA)
4 EA
5 EA
o 5] EA
7 EA
8 EA

Recardar en la fecha programada a la Unidad
Administrativa del Mantenimiento Preventivo de sus
unidades.

Se conecta can el procedimiento de solicitud de
Mantenimienio Preventivo.

Con esta actividad finaliza el procedimiento,
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
! No | Documentos (Clave) Custodia ' Retencion
1 Programas de Enlace Administrativo 1 afo
Mantenimiento
Preventivo
2 Formato de Enlace Administrativo Indefinido
Mantenimiento :
3 Memorandum Enlace Administrativo Indefinido
ANEXOS
- A:‘?O Documento Clave.
NINGUNO
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P) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION
DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

1.- Propdsito.

Establecer la metodologia para dar a conocer la elaboracion de los planes anuales de
compra de material de stock y de material en general (compras especiales) de la Secretaria
del Ayuntamiento.

. 2.~ Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretarfa del
Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

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

4.- Responsabilidad

“Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la

elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

. Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento son responsables

de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.~ Definiciones:

Clasificacion Presupuestal:Catalogo en el cual se muestran las diferentes cuentas
presupuestales con su nimero de codigo y su descripcion.

Material de Stock:Material general que hace posible el funcionamiento administrativo de las
dependencias (papeleria en general, material de limpieza, cartuchos para impresora, etc.)

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE

LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECTORES GENERALES
AGTIVIDAD
1]
INICIO
; Recibe anexo el formalo
! para  Calendario de
Recibir requerimiento { Compras jurio con
1 dia de Calendario de - : relacion de precios de
Actividad 1_I Compras MemOrandum oo i material de stock
1 — ’
Nota: Para reallzar el
h 4 programa anual de
Turnar coplas y listados compras, se tlenen que
de precios para basar ensu Programsa
1 hora elaboraciénee | Dpelraptlvn Anuali(F'GA).
i Calendarios ; en £l Fresupuesic
Actividad 2 Memorgndum } - calendarizads y en
2 Lisiado de listado de precios del
precins material de stock
Npla: Elaborar
Astlc\[riizzsad Calendarios de
3 ' ~ | Compras y remiir al
Lot EA
3 Listado de
. precios de
materizl PDA
Presupuesto
Recibir Calendarios y 14 Calendarizado .
. idia . revisar llenado
Aclividad 4
4
. 5] Remilir calendarios
4 Estan bien : N con observaciones
A llenados? g |para sucoreccion
15 min, 5
Actividad
5
_Concenfrar  informacion,
resguardar copias y enviar
1dia recursos  originales a la
Actividad Direccion  Genera! de
B Recursos Materiales
-
2dias A4
Acﬂ#ldad FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo {clave)

Enlace Administrativo
(EA)

Recibe via Memorandum de la Direccion General de
Recursos Materiales ef requerimiento del Calendario
de Compras Anual, tanto para material de stock como
para e! material general { compras especiaies )

Nota; recibe anexo del formato para calendarizar las
compras junto con la relacion de precios de material
de stock.

Memorandum

EA

Turnar via memorando a las Unidades Administrativas
con copia de Calendario de Compras Anual y relacion
de precios, solicitando se basen en su presupuesto
calendarizado.

Memorandum
Listado de precios

Directores Genera[es
(DG)

Elaborar Calendario de Compras Anual, especificando
las compras que se realizaran cada‘mes, dentro del
ano. Y enviar al Enlace Administrativo oficio de
peticion mensual. _

Nota. Para realizar ¢l Programa Anual de Compras s&
tienen que basar en su Programa Operativo Anual
(POA) en el presupuesto calendarizado y en el listado
de precios del material de stock.

Programa
Operativo
Anual (POA)

Presupuesto
calendarizado

Listado de precios
del material de
stock

" EA

Recibe Calendario de Compra para material de stock y
material general. revisa que se encuentre bien
llenados Jos formatos.

Calendario de
-Compras -

EA

¢, Estan bien llenados?
No, ir a la actividad 6
Si, ir ala actividad 7

EA

Remitir & la unidad administrativa calendarios de
compras anuales con las observaciones pertinentes
para su correccion.

Se conscta con Ja actividad 3

EA

Concentrar informacion de los calendarios de compras
de todas las Unidades Administrativas, guardar copias
y enviar originales a la Direccion General de Recursos
Materiales.

Con esla actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

: Responsabitidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencién
1 Calendarios de
Compras de cada Enlace Administrativo Indefinido
Unidad Administrativa
2 Lista de Precios Enlace Administrativo Indefinido
3 Memorandum Enlace Adminiétrativo Indefinido
4 POA Enlace Administrativo Indefinido
5 Presupuesto Enlace Administrativo Indefinido
Calendarizado
ANEXOS -
Anexo Documento | Clave
No .

NINGUNO
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¢ Q) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE
Y VALES DE GASOLINA

1.- Propdsito:
Establecer la metodologia para el control, vigilancia y uso racional del Combustible en fas
areas de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que tntegran 2 la Secretaria del

Ayuntamiento.

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 Desarrolle 2013-2015 .
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal del Ayuntamiento de

Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento [a

elaboracion, implantacién y actualizacion de este procedimiento.

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

' 5.- Definiciones:
Bitacora de Combustible:Documento (libreta, engargolado, etc.) en el que se anota
diariamente el detfalle de los recorridos realizados, el kilometraje inicial y final del vehiculo,
nombre del usuario y en general todos aquellos datos que justifiquen el gasto del

Combustible.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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Y VALES DE GASOLINA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE

TIEMFOD PARA
REALIZAR LA SECRETARIA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO
{ INICGIO J
1 dia Vlone de! procedimisnt
Actividad pata coondinar la
1 elaboracién da los
Programas Operilivos
Anuiles (POA) L
Enviar d la Sec. de
Adminisiracién la
calendarizactdn do
royarins de o
2dias _1I Combusiile S o da combustible
Actividad L Tl calendorizado  en  ef
2
A 4
Salicitar estudios de
chnsuine di
5 dlas Combustible
Dirscziones
P Efabarmr y anviar
esludic de Combustible
ki
1 dias Memarandu
Actividad Rockir hitdcora da |
4 de <
Combusiible para
autrizacion y
| abaslecimiento
4 Presupunsls
Calendarizado
h 4
Saliciiar mecianterecibo
1 di u la Sec. De
dis Admiristraciar la
Actividad derlnsicn do Voles de |
5 5 Gasollna Valts do
Gasgcling
v Se cunecia con el
procedimisnto di
1dla Entregar Vales da o | consume da combustiple
Actividad ; » de la Becretaria de
8 Gusniiia ¥ solicllar Administracian
movimlentos Bitdcora de
f ' Combusiibla
H ' Entregar Bllicar: con
1dia ¥"| movimientos del mes anterior
Actividad
v B 7
Recibe y continua |
, aplicando &l mus -f
1dia -
Actividad 8 I Biticora de !
B + Combustih
|
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DESCBEPCION DE ACT!VIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA

- Documento de
Paso| Responsable Actividad .
Trabajo (clave)
. . Enviar a la Secretaria de Administracion la .
1 Enlace A(cliEr/rll)nlstratlvo calendarizacion de sus proyectos de Combustible al Memorandum
inicio del afio, basado en el presupuesto autorizado,
- ‘ Memorandum
Solicitar a las Direcciones que cuentan con pargue
2 EA vehicular sus estudios de consumo de Combustible de
acuerdo a las rutas que realiza
Elabora y envia estudio de consumo de Combustible Memorandum
3 EA por mes.
Nota: el usc de Combustible debe estar calendarizado
en el presupuesto anual.
4 EA Recibe Bitdcora de consumos de Combustibles por Presupuesto
' ‘ mes para su autorizacion y abastecimiento. - Calendarizado
Soli'cita mediante recibo la dotacion de Vales de | .
5 EA Gasolina correspondientes al mes Vales de Gasoling
Entrega los Vales de Gasolina a las areas Bitacora de
6 EA correspondientes y solicita Bitacora de los Combustible
movimientos de) mes anteriar. © ‘ lbles
7 DS Entrega Bitacora con los movimientos del mes anterior
al Enlace Administrativo.
Recibe Bitacoras y se dan por correctos los datos de " Bitacora d
] EA las mismas, se continua aplicando el mes siguiente. Combu iibles
con esta actividad finaliza procedimiento. stbie
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No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_gie
Custodia Retencidn

1 Bitacora de

Combustible Enlace Administratiyo - |Indefinido
2 Memorandum Enlace Administrativo indefinido
3 Presupuesto Enlace Administrativo Indefinido

Calendarizado
ANEXOS
Anexo Documento : Clave

No

NINGUNO
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R) EXTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE REQUISICIONES
ELECTRONICAS

1.-Propésito:
Asegurar la metodologia para cumplir con la normatividad para la autorizacion de la solicitud de
abastecimiento de materiales diversos para las Unidades Administrativas que integran la

Secretaria del Ayuntamiento.

.

;.; Alcance;
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del

Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene comao referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del estado De Moreios.
Ley Orgénica municipal Del estado De Morelos.

Plan municipal de Desarrolio 2013 —2015.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Calendario de Compras.

Plan Operativo Anual.

Guia para Coordinadores emitida por Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria det Ayuntamiento la autorizacion de este

" ocedimiento.

s responsabilidad del Enlace  Administrativo de la Secretaria det Ayuntamiento la elaboracion,

implantacion vy actualizacion de este procedimiento.
Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento son responsables de

llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.-Definiciones: :

Unidad Administrativa:Equipo de trabajo gue dispone de recursos materiales y financieros
para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de trabajo.
Transferencia Presupuestal:Documento de Tesoreria Municipal para asignar suficiencias en
partidas sin presupuesto. _

Requisicién:Documento mediante el cual se describe el material que solicitan los titulares de
las distintas Unidades Administrativas.

Metodo de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo

8.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE

REQUISICONES ELECTRONICAS

TIEMPG PARA SECRETARIA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECTORES GENERALES
REALIZAR LA AYUNTAMIENTO .
ACTIVIGAD
INICIO
Indicar via
30 min Vlana del Procedimiento! memorandum a las
] o Para toordirar 1a Unidades la fecha de
- Actividad slabaracion de los d
B 1 Programas Operativas cap!ulra‘ e
Anualas {FOA'S) Requisiciones
1 Memorandum
1 hora
Aclividad
2
Capturar las
3 hores Y | Requisiciones y verificar
Actividad existencia de articulos
3
2 Instructive
30 min.
Actividad NO
4
: 4 Existen
Se conecta con el —— articulos?
procedimieato de v
elzboracion del
R presupueslo
Sl
2 horas
o Aclividad
5
NG
JRechaza 5l Capturar
Requisician? > chservaciones en el
: 7 sistema de
Requiskiones
: ' Requisicion
30 min NO
Actividad
8 .
Autarizar Requisicion y
camblar estalus a
autarizada y turnar a la B
Secrelaria
3 horas 8 )
Actividad Requisician
7 |
¥
3 horas
Aclividad
g
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELLECTRONICAS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SECRETARIA DEL ENLACE ADMINISETRATIVO
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO
INICIO
. Recibir convoraioria
3 hrs para capacitacian de
Actividad los Programas
g Gperalivos Anuales
1 Invitacion
1 hora Yy
Actividad Coardinar
10 conjuntamente con
Direcciones
la elaboracion
del POA
2 Frograma
Operativa
2 hrs Anual
Actividad Acesdar presupuesto a (¢
11 ejarcer por cada
proyecio
Se conecla con el
3 procedimiento de
' elaboracion del
. Presupuesta
" 2dlas.
- Actividad Se conecta con el
12 procedimiento de
elaboracion del
Presupueslo
hd
LAUIDN NOQ Varificar el motivo
3 dia Recurses » del rechazo
Actividad Materizles? 14
13
13
Viene del v
Procedimiento
de |a Direccion R 1
General deRecursos Sy
Materiales y
1 hora N
Actividad Recibir indicacion para
14 pasar por materal,
caigjar y malterial
recibido y firmar de
conformidad. i
15 Entregar material, Requlsicion
JYdias
Agl;r;dad v
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELECTRONICAS

{Paso| Responsable

Actividad |

Documento de
Trabajo (clave)

Viene del procedimiento para coordinar la elaboracion
de los Programas Operativos Anuales (POA'S).

Enlace Administrativo
(EA)

Recibe y da a conocer via Correo Electrénico o via
memorandum el calendario emitido previamente por la
Direccidn General de Recursos Materiales donde
indica la fecha limite de captura de las Reqguisiciones
del mes.

Memorandum

Directores de Area
{DA)

Captura las Requisiciones en el sistema en linea de
acuerdo al instructive de llenado de |las Requisiciones
Electronicas, verificando que el articulo esté dado de
alta dentro del sistema.

Nota: el material de stock ya ha sido. previamente
cargado en el sistema basandose en el Programa
Anual de Compra, solicitado al inicio del afo.

-{ Instructivo de llenado

de requisiciones

EA

¢ Existen los articulos dentro del sistema?
No, ir a |la actividad 4
Si, ir a la actividad 5

EA

Recibe relacion de los articulos faltantes, verifica en
sistema y envla via memorando relacion de articulos
faltantes a la Direccion General de Recursos
Materiales para su alta en.el sistema.

Ir a la actividad 1.

Se conecta con el procedimiento de alta de articulos
de la Direccion General de Recursos-Materiales.

Memorandum

EA

%7}

Revisa las Requisiciones en linea, verificando que
esten llenadas correctamente y determina si acepta o
rechaza |a requisicion. '

Nota: Revisara en la requisicion el cargo al proyecto
correspondiente, la clasificacion presupuestal y validan
contra el Programa Anual de Compra {stock} v, si las
cantidades solicitadas se ajustan a lo requerido,
priorizando el orden de las Requisiciones. En el caso
de compras especiales por procedimiento de licitacion
incluiran el tacho presupuestal.

Presupuesto
Calendarizado
S/C

EA

¢, Rechaza la Requisician?
Sl, ir a ia actividad 7
NQ, ir a la actividad 8

EA

Captura dentro del sistema las observaciones y el
motivo del rechazo, Y el estatus dentro del sistema lo
cambia a rechazado por el Enlace Administrativo.
Se conecta con la actividad 1.

Nota: En el caso de que |a Requisicidn este fuera de

tiempo |la compra pasa al mes siguiente.

Requisicion S/C
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIEI\_ITO PARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELECTRONICAS
: _— Documento de
da .
Paso| Responsable Actividad Trabajo (clave)
Autoriza la Requisician y dentro del sistema, cambia a L
8 EA estatus de autorizada y turna a la Secretaria. Requisicién 8/C
Revisa en sistema las Requisiciones autorizadas por el
Secretaria del Secretaria del Ayuntamiento, evaluando si cumple con Programa de
g A untaariento los lineamientos de austeridad y determina si aprueba. presupuesto
y (SRT) Nota: La Secretaria puede rechazar Requisiciones que CONADI
el Enlace Administrative no autoriza todavia, sl S/IC
gonsidera que no son aceptables.
¢ Rechaza la Requisicion?
10 SA No, ir & la actividad 12
Si, ir a la actividad 11
Rechaza la Requisicion, indica en las observaciones &l
_ motivo del rechazo y el estatus dentro del sistema se Transferencia
11 EA cambia en Requisicién rechazada por la Secretaria y presupuestal
en pendiente para el Enlace Administrativo. s/C
Se conecta con la actividad 1
) 12 EA Da seguimienio en e| sistema a |as diferentes fases de
la requisicion
LEs autorizada la requisicion por la Direccién de
13 EA Recursos Materiales?
- No, ir a la actividad 14
Si,irala actividad 15
Viene del procedimiento de la Direccion General de
Recursos Materiales
Verifica el estatus dentro del sistema, si es de
rechazada por la Direccion Generlade  Recursos
14 EA Materiales Indicando &l mativo del rechazo. Cambia el
estalus a - pendiente por parte del Enlace
Administrativo y dela Secretaria.
Se conecta con la actividad 1
Recibe de la Direccion General de Recursos
Materiales la indicacion de que pasen por el material al
area de almacén, coteja el material recibido contra la o
18 EA requisicion autorizada y firma de conformidad. Requisicion 5/C
Entrega el material a las Direcciones.
Con esta actividad se da fin al procedimiento
vy
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencién
1 Presupuesto Enlace Administrativo 1 afo
Calendarizado S/C
2 Requisicién S/C Enlace Administrativo 1 afio
3 Procedimiento de
requisicion de material Enlace Administrativo 1 afio
general
4 Listado de Costos de Direccién General de Recursos Indefinido
Materiales - Materiales T
8 Memorando Enlace Administrativo Indefinido
ANEXOS
Arr:le;(o Documento Clave
1 Control de Presupuesto S/IC
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S) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR '
1.- Proposito:
Establecer la metodologia para coordinar el Mantenimiento Correctivo del Parque Vehicular
de |la Secretaria del Ayuntamlento

2.- Alcance: '
Este procedimiento aplica a las Umdades Admmlstrativas que cuentan con parque vehicular

perteneciente al Patrimonio Municipal que integra la Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015 :
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamlento de

Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad 7

' Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacién de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo dela Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracion, implantacion y actualizacién de este procedimiento.
Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento son responsabies
de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguno

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR

EL. MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR
TIEMPD PARA
REALIZAR LA SECRETARIA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO
Viene del @@
procedimienio dei
almaceén del taller
mecdnica de fa h 4
Direccidn General de . L e
. ; Recibir requisicién
i Aliir:ati}erd Recursas Maleriales, con colizacienes
T 1 del tailer para
1 autorizar . . .
i Asignardala
i requisicion el
y i proyeclo para
{ realizar el cargo.
30 min. Revisar fas
Actividad requisiciones, verificar
2 el correcto llenado y
delerminar la
autorizacion En el caso de rechazo
2 C:fzf dﬁ;’;ﬁg por insuficiencla
presupuestat |e indica a
l& Unidad Administrativa
14 min. yue realice la solicitud
Actividad correspondiente de
3 fransferencia
. Caplurar destro del} Se conecta
sistama el con €l
motivo del _procedimienta
30 min. 4. rechazo e /
o Translerencia
Actlividad - !
4 . Requlsician i Presupuastal
. )r L
o
Aulorizar | ' .
2 hrs. 5 Requisician
- Actividad - Requisiclon
k1 L/__ Revisar requisiciones
aulorizadas, evaluar y
A p| 5 [determinar aprobacion
3 hrs. Frograma
Actividad COMNAD!
] NO  uSe
: autoriza
Rechazar fa Rrequisicion e la
indicer moliva. Requisicién?
Turnar ak
30 min, 8 Enlace
Actividad
7 Transferencia
Presupuestal
1 e
+ :
3 hrs. tnformar al almacén.
Aclividad - | para el surlido, dar
g Se conecta con &l 9 Seguimienio y
procedimientn Varificar sl status
del aimacén del atler o
mecanico da la o v
1dla Direccion General do / FIN_—.-)
Aclividad Recursos Matariales :
\g - N
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Paso| Responsable

Actividad

Documenio de
Trabajo (clave)

Viene del procedimiento de almacén del taller
mecanicc de la Direccion General de Recursos
Materiales.

Enlace Administrativo
(EA)

Recibe requisicion de refacciones con cotizacion de
refacciones por parte del almacén del taller mecanico
para la autarizacién correspondiente.

2 EA

Revisa las requisiciones en linea, verificando que
astén llenadas correctamente y determina si acepta o
rechaza la requisicion.

Presuplesta
calendarizado
S/C

4 Se autoriza la Requisicién?
NQ, ir a la actividad 4
S0, ir a la actividad 5

Captura dentro del sistema las observaciones y el
motivo del rechaze. Y el estatus dentro del sistema lo
cambia a rechazado por el Enlace Administrativo.

Se conecta con el procedlmento de transferencia
presupuestal.

Se conecta con la actwldad 1.

Requisicié"n
S/C -

EA

(4]

Autoriza la requisicion y dentro del sistema, cambia a
gstatus de autorizada. '

Requisician S/C

'~ Becretario del
6 | Ayuntamiento
= ' (8A)

Revisa en sistema las requisiciones autorizadas por el
Enlace Administrativo, evaluando si cumple con fos
lineamienios de austeridad y determina si aprueba,
Nota: La Secretaria puede rechazar Requisiciones que
e] Enlace Administrativo no autoriza todavla, si
considera que no son aceptables.

Programa-de
" presupuesto
CONADI
S/C

¢ Autoriza la Requisicion?
NQ, Ir a la actividad 8
Sl, ir a la aclividad 9

Rechaza la Requisicion, indica en las observaciones el
motivo del rechazo y el estatus dentro del sistema se
cambia en requisicion rechazada por la Secretaria’y en
pendiente para el Enlace Administrativo. Y se le turna
al Enlace Administrativa,

-Se conecta con la actividad No. 1

Trénsferencia
Presupuesial
5/C

Informa al almacén del taller mecanico para que se
realice el surtido de las refacciones. Da segulmlento
en el sistema a las diferentes fases de |a requisicion y
verifica el estatus por parte del almaceén del taller
mecanico de la Direccion General de Recursos
Materiales.

mecanico de |a Direccion General de Recursos
Materiales.

Se conecta con el procedimianto del almacén def taller

Con esta actividad finaliza el procedimiento..
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\ Responsabi‘lidad de‘;su Tiempo de
- No Documentos (Clave) Custodia Retencion
' 1 |Programa de Enlace Administrativo 1 afo
presupuestos CONADI ' - '
2 |Presupuesto " Enlace Administrativo T afo
Calendarizado '
3 |Requisicion Enlace Administrativo 1 afo
B ANEXOS
. Al;qeoxo Documento Clave
_[NINGUNO
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XIl. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Maria Cristina Rios Meraza 32944 35 Motolinia Esq.

Netzahualcoyotl No. 2
antes 13 Col, Centro,
Cuernavaca, Morelos
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
01 de Marzo 2013 02 de Diciembre de 2013
& PARTICIPANTES PUESTO
Maria Cristina Rios Meraza Secretaria del Ayuntamiento
Ma.Felix Bustamante Ramirez ' Asistente Administrativo
Ricardo Diaz Vazquez . Director de Modernizacion Administrativa
. -Marcela Torres Bello Técnico Informatico
T

: ,- f 7‘ @u/\ ;@QV(

. S
arceta Torres Bello Ma. Felix Bustamante Ramirez
Aseor designada por la Responsable de la Organiz\aci 5n del
Direccion General de Manual de Organizacién, Politicas y
Informatica y Desarrollo Procedimientos

Administrativo
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Manual a version
2013

AREA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
- ‘ Puééto : Vo dee' la '
Motivo Fecha De - Direccion de
Apartado . Vigencia Nombre Informatica y
Del Cambio g Y Firma Desarrollo
Administrativo
TODOS Actualizacidn del 02/Dic/2013 | Secretarig\del Ayuntamiento

Maria Cristina Rios Meraza Roberto Rodolfo Soto
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