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I.-HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

‘Con fundamento en el Art. 52 fracciones [, XXXI' y XXX, Art. 88 fraccion | del
‘Reglamento :de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal del Ayuntamiento

- de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, se expide el
presente Manuai de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Oficina de la
-Secretaria de Asuntos Juridicos, el cual contiene informacién referente a su estructura
y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién
para el personal. :

ge Morales Barud
Presidente Municipal

Coordinador jon Administrativa

Maria de/Lourdes <m_Qmem@5m ‘
Secretdria de Asuntos

uridicos

Fecha de

, : VERSION No. de
Autorizacion rtEamento de Desarrolio (afo) paginas
31/Dic./14 2014 110
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IL.-INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos es aplicable a la
Secretaria de Asuntos Juridicos dependiente de la Presidencia Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos y establece las bases para el desempefio de
las actividades de la misma.

La finalidad es dar a conocer al personal de la Secretaria de Asuntos Juridicos, los
procedimientos a seguir para llevar a cabo las funciones que desempefia en cuanto a
lo administrativo, el personal que integra la oficina del Secretario,

Por lo que respecta a las actividades legales o juridicas que desempenia el Secretario
en forma personal, éstas se basaran en todos y cada uno de los procedimientos
insertos en los Manuales de Organizacién, Politicas y Procedimientos de las Unidades
Administrativas que integran a la Secretaria de Asuntos Juridicos.

Lo anterior es con el fin de que, en su caso, personal de nuevo ingreso a esta
Secretaria de Asuntos Juridicos, tenga un referente del como efectuar las actividades
propias del area.
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Ill.- OBJETIVO

“Como integrante de la estructura administrativa del Gobierno  Municipal de

- Cuernavaca, corresponde a la Secretaria de Asuntos Juridicos, la asistencia
profesional, técnica y juridica, para la defensa y vigilancia de los intereses juridicos y
patrimoniales del Ayuntamiento, teniendo como responsabilidad primordial, dar
seguimiento a los asuntos que se han expuesto ante los Tribunales Jurisdiccionales y
Administrativos establecidos, en que éste sea parte o tenga interés juridico, siendo
representante del Ayuntamiento en los juicios contenciosos vy los no contenciosos que
se desahoguen en sus distintos estadios procesales y ante las diversas autoridades,
de acuerdo a la materia del litigio, pudiendo ser judicial o administrativa.

Ademas, proporcionara consulta técnica especializada en las distintas areas de Ia
ciencia del derecho, tales como derecho civil y procesal civil, derecho penal y procesal
penal, derecho del trabajo, derecho agrario, derecho fiscal, derecho administrativo,
derecho mercantil, derecho ecoldgico, derecho notarial vy registral, procesos y
procedimientos fiscales, derechos humanos, derecho constitucional y amparo; a los
integrantes’ del Ayuntamiento, asi como a las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal.

De igual manera tendra encomendada la revision, analisis, correccién, mejoramiento y
actualizacion de los distintos reglamentos, acuerdos, contratos, convenios,
~documentos, iniciativas de leyes o decretosy demas instrumentos de naturalera
juridicafadministrativa en que intervengan el Ayuntamiento o los titulares y demas
servidores publicos de las dependencias que integran la Administracion Publica
Municipal, con la delicada responsabilidad de salvaguardar en todo momento el
- Patrimonio Municipal ante las diversas instancias, revisar la legalidad en los actos
juridicos emitidos por sus autoridades en el ejercicio de sus funciones y la proteccion
~de sus intereses, mediante estrategias de defensa y prevencion juridica.
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IV.- MARCO JURIDICO

Oo:micomo: Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cédigo de Comercio.

BN -

Ley Qmw Amparo Reglamentaria de ios articulos 103 y 107 de la Constitucidon Poiitica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,

® N o o

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

9. Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberanc de Morelos.
10.Codigo Penal para el Estado de Morelos.

j.og_@odm _uﬁooma_a_m:ﬁom Penales para el Estado de Morelos.
‘__N.Ooam@om_umaamﬂ para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

13.Codigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

14. Ley O_@mg_om Municipal del Estado de Morelos.

15.Ley mm_wmﬂm__am Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

16.Ley Estatal de Planeacion.

17 Ley de T_ﬁmmcucmmﬁo_ Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

18.Ley de Wm::mmm Recepcidn de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y
sus Municipios.

19.Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

mo._:m< de Lcw:”o_m Administrativa del Estado de Morelos.

21.Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos.

22.Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
23.Ley Organica de la Administracidén Publica del Estado de Morelos.
24.Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Morelos.

25.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos,
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26.Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

m.\.mm@"mgm:ﬁo de la Unidad de Informacion Publica del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

Nm._wm@_mam:ﬁ del Archivo Municipal de Cuernavaca.
29.Reglamento de las Comisiones del Ayuntamiento de Cuernavaca.

mmo.mw@_mam:ﬁo Interior de la Secretaria de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

31.Acuerdo AC/SE/13-11l-2014/242 Que reforma, adiciona y deroga diversas
disposiciones al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

32.Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.
33.Programa Operativo Anual (POA) 2014.

34.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca Morelos.

35.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Oficina de la Secretaria de
- Asuntos Juridicos.

36.Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observancia.
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V.- MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Secretaria de Asuntos Juridicos es la responsable de defender y vigilar los intereses
del Ayuntamiento, asi como su representacion en los conflictos, juicios y procedimientos
no - contenciosos y contenciosos que se desahoguen ante las autoridades
Jurisdiccionales o Administrativas, otorgando consulta y asesoria juridica a los
miembros del Ayuntamiento y a las Dependencias que integran la Administracion
Publica Municipal, procurando que las resoluciones emitidas por las autoridades
municipales en el gjercicio de sus funciones sean apegadas a derecho, buscando
siempre la eficacia y apego al marco legal vigente. De igual forma, se encarga de
revisar el marco juridico de actuacion del Municipio, emitir las opiniones juridicas que le
sean solicitadas y revisar y adecuar los contratos, convenios y demas instrumentos

juridicos en que deba participar el Ayuntamiento o sus dependencias.

VISION

La Secretaria de Asuntos Juridicos se compromete a que en el afio 2014 la sociedad de
Cuernavaca le reconozca por su capacidad técnica juridica y su espiritu de servicio: que
desarrolld estrategias de caracter legal que redundaron en que las resoluciones
emitidas por las autoridades jurisdiccionales fueron en su mayoria favorables al interés
del Ayuntamiento de Cuernavaca: asi como por ser ia instancia que instauré medidas
preventivas que evitaron juicios innecesarios y gastos excesivos a la Administracion
Publica Municipal y fue garante de legalidad y apego a derecho por la adecuada,
puntual y eficaz asesoria en los actos de Gobierno.

VALORES
Amabilidad Justicia
Calidad Mejora Contintia
Compromiso Puntualidad
D_mo:u_m:m Responsabilidad
Respeto Lealtad
Honestidad Solidaridad

Humildad Trabajo en equipo
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Secretario de Asuntos Juridicos

Jefe de oficina

Taquimecandgrafa

FEE MORAL
PRESIDENTE MUNICIPAL

FECHA DE AUTORIZACION:
31 de Diciembre de 2014
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA

W_u:_mm;o

Nombre del empleado

Subtotal | Total

Juridicos.
Jefe de oficina
Taguimecandgrafa

Secretaria de Asuntos|Maria de Lourdes Valdez Segura

Flor Georgina Escalera Santoyo
Cristina Bahena Sotelo

1

TOTAL

03
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VIIi.- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

- DESCRIPCION DE PUESTOS
ucmm,BW r_mnm_zzmo_ﬁo

”mmoﬂmﬁm_@_o de Asuntos Juridicos Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina
Taguimecanégrafa

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Llevar la defensa de los intereses municipales ante los Organos Jurisdiccionales de
cualquier indole;

[l.- Asesorar juridicamente a las Dependencias del Ayuntamiento, emitiendo consultas o
dictdmenes de naturaleza juridica en los casos en gue asi se requiera;

lll.- En los juicios de amparo, proponer los términos en los que deberan rendirse los
informes previos y justificados por parte de las autoridades municipales, cuando se les
sefale oo?o autoridades responsables y, en su caso, rendirlos; apersonarse cuando las
autoridades municipales tengan el caracter de terceros; interponer los recursos que
procedan y actuar con las facultades de delegado en las audiencias o, en su caso,
designar a quienes fungiran como tales:

IV.- Turnar y, en su caso, resolver los recursos administrativos que se interpongan en
contra de los actos de las autoridades municipales, conforme a la reglamentacion
municipal de la materia que se trate y del Reglamento del acto y en los terminos de la
ey de Procedimiento Administrativo del Fstado de Morelos;

V.- Analizar los formatos administrativos empleados por el Ayuntamiento para la
ejecucion de las diversas actividades que tiene encomendadas Y. en su caso, proponer
las enmiendas que considere necesarias:

VI.- Asesorar en la elaboracién de los anteproyectos de los ordenamientos de caracter
municipal, a las autoridades de la Administracion Publica Municipal, a fin de que sus
marcos normativos se encuentren apegados a derecho:

VII.- Elaborar y, en su caso, rendir los informes solicitados por la Comisién Nacional y la
Estatal de los Derechos Humanos a los servidores publicos de las Dependencias del
Ayuntamiento;

VIll.- Organizar cursos de capacitacion juridica a las diversas Dependencias
municipales, asi como proponer la coordinacion con diversas universidades, para
celebrar conjuntamente seminarios sobre temas juridicos que sean de trascendencia
para el quehacer municipal;
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, DESCRIPCION DE PUESTOS
ncmm,ﬂ,o ,_m_..m_z_,\_mo_ao

Secretario de Asuntos Juridicos Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Oficina
Taquimecandgrafa

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.- Proponer la realizacién de monografias y estudios juridicos; asi como la elaboracién
de antologias, compilaciones y manuales sobre temas juridicos que faciliten las
actividades de las Dependencias municipales:

X.- Ejercitar, ante las autoridades jurisdiccionales competentes, las acciones judiciales
que le indique el Sindico del Ayuntamiento para Ia proteccion y recuperacion de los
bienes patrimonio municipal;

Xl.- Integrar en sus archivos datos relativos a cada expediente, que permitan su
inequivoca identificacién, entre ellos: datos de identificacion de las partes, tipo de
asunto que se tramita, ante quien se tramita, ante quien se tramita, fecha en que se
inicio el tramite del asunto, funcionario responsable del expediente y, en su caso, fecha
de su resolucion;

Xll.- Controlar y supervisar la suscripcion de cada uno de los actos administrativos
emitidos por cualquiera de las Dependencias de la Administracion Municipal, llevando
un registro de cada uno de ellos:

XlIl.- Eiaborar el proyecto del informe anual que presentara el Presidente Municipal ante
el Ayuntamiento, en materia de avance y resultados en peticiones, procesos legales y
juridicos en donde el Ayuntamiento sea parte;

XIV.-Supervisar los términos y plazos para dar respuesta a las peticiones de los
administrados, previniendo que las Dependencias de la administracion incurran en
situaciones de afirmativa ficta;

XV.- Informar’ al Presidente Municipal la localizacion y el estado de cada tramite,
expediente y asunto de la Secretaria por lo menos de manera bimestral 0, bien, cada
que el Presidente asi lo requiera. En dicho informe podra sefalar aquélias
Dependencias en donde no se cumplan los tiempos legales para dar tramite a cada
asunto o peticion a ellas turnados;

XVl.- A indicacion del Presidente o por acuerdo del Cabildo, promover las acciones
correspondientes para solicitar la nulidad de actos administrativos que sean
previamente dictaminados como irregularmente expedidos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Wmmoﬁmﬁmmo de Asuntos Juridicos Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina
Tagquimecandgrafa

FUNCIONES PRINCIPALES

XVII.- En coordinacion con la Sindicatura, llevar a cabo la tramitacion de las denuncias y
querellas penales, de los incidentes de devolucion y de otorgamiento del perdén, asi
como nmwm la:defensa de los intereses municipales;

XVIIL.- Previo acuerdo del Cabildo y por conducto de la Sindicatura, celebrar convenios
de transaccion judicial o extrajudicial, compromiso en arbitros o cualquier otro medio
alternativo de solucidn de controversias:

XIX.- Tramitar o sustanciar los recursos administrativos en materia municipal, conforme
a la reglamentacion municipal de la materia especifica;

XX.- Elaborar los contratos respecto a la enajenacion, comodato, arrendamiento,
permuta, donacion y demas actos juridicos relacionados con los inmuebles del
patrimonio municipal:

XXI.- Elaborar los contratos de concesion de bienes y servicios municipales, y

XXH.- Las demas que le ordene el Presidente Municipal, deriven de acuerdos del
Cabildo o dispongan las leyes y reglamentos municipales.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Secretario de Asuntos Juridicos Licenciatura en Derecho, Titulado con
| cédula Profesional.

OOZOQ__.,EmZ%Om ESPECIALES

» Conocimiento en todas las ramas del Derecho y Politica Plblica.
» Posgrados.

Cursos de Actualizacién y Especializacion.

-+ Administracién Pablica.

+ . Toma de decisiones.

.mXﬁmm_,ﬂZO_> LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios en puesto similar, Trabajo de Oficina.
” , Trabajo de Campo.

>Oq_qco I'PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
-Sentido am Responsabilidad.
Iniciativa. Alto
Objetividad. -

‘Trabajo en Equipo.
-Capacidad de Analisis y Sintesis.

ESFUERZO

Fisico- Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

. PUESTO

JEFE INMEDIATO

' Jefe de Oficina

Secretaria de Asuntos Juridicos

. nmmmowz? A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

para su conocimiento;

Juridicos;

mmﬁmm

I xmsmmq documentos para firma del Secretario, asi como toda la documentacion

Il. Emsaﬂ a las personas que mocam: a la o:o_:m del mmo_,mﬁm:o o_m Asuntos

Il. Dmﬂ_m mm@c:s_m:ﬁo a los asuntos enviados a las diversas U:moo_o:mm de la
mmoaﬁm:m de Asuntos Juridicos;
IV. Preparar la minuta para reuniones internas y externas del Secretario de Asuntos

V. Oo::o_mﬂ la agenda del Secretario para programar citas y notificarle a tiempo de

VILY las. demas que le asignen otras disposiciones aplicables o le encomiende
mxn_,mmmgmam su Jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina Pasante o Titulado de la Licenciatura en
Derecho.
_ OOZOQ_Z__WZAOm ESPECIALES
s Manejo de Archivo.
» Manejo de Correspondencia.
mxvmm.mzn_b, LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio. | Trabajo de Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad. Bajo
Iniciativa.
Objetividad.

Trabajo en equipo.
Capacidad de Analisis y Sintesis.

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
.ﬂmgc_gmom:omﬂmﬁm Secretaria de Asuntos Juridicos

_PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

| Recibir la correspondencia interna proveniente de las Unidades Administrativas
de la propia Secretaria, y externa proveniente de diferentes instancias
gubernamentales y juzgados.

Il. Registrar la correspondencia en el libro de gobierno, asignandole un folio
consecutivo.

lll. Lievar el control y otorgar los numeros Oficios, Memorandum y Tarjetas
Informativas que solicitan tanto el titular de la Secretaria de Asuntos Juridicos,
como las distintas Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Asuntos
Juridicos.

IV. Recibir los documentos para firma del Secretario de Asuntos Juridicos;

V. Turnar a las Direcciones correspondientes la correspondencia de los asuntos de
suU competencia;

VI. Atender las llamadas telefénicas, y canalizarlas Unidad Administrativa
correspondiente; |

Vil.Mantener organizado el archivo la correspondencia de la Secretaria de Asuntos
Juridicos;

VI Entregar la correspondencia a las diferentes Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria de Asuntos Juridicos:

IX. Y las demas que le asignen otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Taquimecandégrafa

Estudios Secretariales o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de Archivo.

» Manegjo de Correspondencia.
e Computacion.

« Taquigrafia.

e Mecanografia.

mx_u_mﬂ_mz.o_b, LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1ano Trabajo en Oficina
, Trabajo de Campo

>O._.m,_._cD /| PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de Responsabilidad. Bajo
Iniciativa. .
Objetividad.

Trabajo en equipo.
Capacidad de Analisis y Sintesis.

ESFUERZQ

Mental ”
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10.-

IX.- POLITICAS

La :Secretaria de Asuntos Juridicos intervendra en los juicios en que el

Ayuntamiento sea parte, tenga interés juridico o bien cuando se afecte el
patrimonio municipal.

Los Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento y demas

personal juridico adscrito a la Secretaria de Asuntos Juridicos, abriran y
controlaran expedientes de los asuntos que les sean encomendados.

Todos los memorandums, oficios y tarjetas informativas que genere la
Secretaria de Asuntos Juridicos, estaran foliados, con el ndmero
consecutivo que les corresponda, con las iniciales y rdbricas de los
participantes y estaran firmados por el Secretario de Asuntos Juridicoso por
el encargado del area de donde se suscriba el documento y debera llevar el
sello oficial del &rea que corresponda.

La recepcion de la correspondencia de esta Secretaria de Asuntos Juridicos
podra ser recibida por el personal adscrito a esta area, en el horario laboral
establecido, de 8:00 a 14:00 horas.

La correspondencia de la Secretaria de Asuntos Juridicos, antes de ser

revisada por el Secretario de Asuntos Juridicos debera ser debidamente

registrada en el Libro de Gobierno.

El horario laboral de esta Secretaria es de Ias 8:00 a 17:00 horas, contando
con una hora para disfrutar alimentos, debiendo hacerlo fuera de las
oficinas, sin menoscabo de que por las necesidades del servicio y de la

naturaleza de los asuntos de la Secretaria, se extienda dicho horario laboral.

Para la autorizacion de las requisiciones, estas deberan estar debidamente
requisitadas conforme al formato, asi como también solo debera contener el
material para uso exclusivo de la oficina.

Para la autorizacion de los cheques por comprobar, se debera anexar la

justificacion del gasto a realizar, ademas de contar con las firmas del titular
de la Secretaria de Asuntos Juridicos y el Enlace Administrativo.

Los ' memorandums, oficios y tarjetas informativas que dirjan las
Dependencias del Ayuntamiento, a la Secretaria de Asuntos Juridicos, se
contestaran por regla general dentro de los cinco dias habiles siguientes a
Su recepcion.

Toda contestacion, tarjeta informativa o memorandum elaborado a las
Dependencias del Ayuntamiento, debera registrarse con el nimero de folio
consecutivo, y se mandara copia para el conocimiento del Secretario de
Asuntos Juridicos.
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1.-

X.- PROCEDIMIENTOS

ﬂMﬁWC04CI> DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Propésito:

Que .m correspondencia recibida, sea registrada en forma oficial, consecutiva, para
efectos legales correspondientes a fin de ser turnada a la Unidad Administrativa
competente para su debida atencion.

2.- Alcance: -
Este nﬂoom%imio aplica en la Secretaria de Asuntos Juridicos.

3.-Referencia:
Marco juridico del presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Secretaria de Asuntos Juridicos.

4

5.-

Responsabilidad:

Es ﬁmwvoammcm_amg del Secretario de Asuntos Juridicos la autorizacién, asi mismo
verificar la.correcta implantacion del mismo.

Es qmmuo:.mmvm_mama del Enlace Administrativo la elaboracién, actualizacién y verificacion

de este procedimiento.

Definiciones:

Juicio.-

Likro w_m Oocmmgo.s

Notificacién. -

Controversia juridica entre partes que se someten a un
tribunal.

Libreta donde se va apuntando toda la correspondencia
recibida para dejar constancia de la misma.

Comunicado  oficial que hacen las autoridades
jurisdiccionales o administrativas, para dar a conocer la
situacion que guarda un asunto de interés para el
Ayuntamiento.
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5.- Definiciones:

_u_.ommﬁo.-

6.- E_mﬂomo de Trabajo:

6.1Mapeo de Proceso
- 6.2Diagrama de Flujo

Memoria mediante la cual se plasma una idea de lo que
se piensa hacer, detallando el conjunto de medios
necesarios para llevar a cabo esa idea.

6.3Mapeo de Interaccion de los Procesos
- 6.4Descripcion de Actividades
6.5Indicador, Registro de Calidad y Anexos
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTODE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Mejora continua del Sistema de

Capitulo 4

Gestion de la Calidad
Ciudadano - Civdadano
(y ofras Capitulo 5 (y ofras
partes : Responsabilidad partes
interesadas) . men_%wmnn_“a: interesadas)

Gestion de los
Recursos

Capitulo 8

Entrada

Medicion, analisis
y mejora.

Capitulo 7

del

4

ervicio

Realizacion

Servicio

~

Salida

—

—— Actividades que aportan valor

||||| >

Flvic de informacidn
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

TIEMPO PARA
m%%,_m__/w._.__,uﬂw} ,;OE?__mO>ZOOm>_u> SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS
: \I TN
Inicio !
. N
5 mina 10
min
Actividad
1 : v
.| Recibir
| correspongencia,
.t interna o externa
1 Correspondencia
2 a 3 horas _
Actividad i
:
v
y . Analizar la
1 hora a 4 Registrar en el Libro documentacion recibida
horas de Gobierno, asignar { — para turnarlza a las
Actividad a:,o noswmmwazw ¥ diferentes  Unidades
3 entregar al Secretario Administrativas  de  Ia
| deAsuntos Juridicos - Secretaria
, ﬂ Mc% de 3 Correspondencia
oolerno
10mina 7
hora :
Actividag i
4 F
Revisar  contenido
g del documentg,
¢Es para ara determinar si
2a m Jowmm conocimiento P )
Actividad e | %8 e e
5 ’ seguimiento © se
archiva
5 Memorandurn,
oficio, tarjeta
Archivar el informativa,
documento clreular,
Yy Memorandum, oficie, i invitacian. Etc.
s tarjeta informativa, No H
: circular, invitacién, T
2 a 3 horas Etc. o
Actividad )
5 —— N
,?
— . L
_/ _n.__/_ & | If..r/\\
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

TIEMPO PARA :
SECRETARIA DE ASUNTOS ;
REALIZAR LA
iR L TAQUIMECANOGRAFA JURIDICOS DIRECTORES DE AREA
Distribuir la Recibir  documentos
.no:.mwconamzo_m para s andlisis,
. acordada a las atencién  y  efeclos
30 min diferentes Unidades procedentes Correspondencia
L Administrativas de la 8
Actividad Secretaria
7 : j Correspondencia |
153 20 e H
min !
Activida 4 Emitir  opinian  yio
8 R, proyecto de
\\m, /,, contestacién, (resultado
: ﬂ J del analisis) y turnar al
1a3dias e Secratarlo para su firma | Memorandum, Cficio,
Actividad v/o Va Bo. Contestacion de
9 o demanda, Informe
Previo o Justificado,
Opinién Juridica,
7 Tarjeta Informativa
\
\\
__ ‘_IO/_
Analizar  opinidn  ylo
proyecto de
1 dia contestacion  emitida
Actividad por  las  diferentes
10 Unidades
WQBS_\mzmﬁEm__mm, para su Memarandurmn, Oficio,
itma yfo Va. Be. Contestacién  de  demanda,
10 informe Previo o Justificado,
Opinién  Juridica,  Tarjeta
! Informativa
m
3 a5 horas &
Actividad W
11 Regresar. opinién  yio
proyecto de contestacion
para que la Unidad Si ; Firma
Administrativa que o Secratarig?
€labor¢ - contintie con el |jl-———
- tramite ante las instancias
10 min correspondientes
Actividad jm”
12 ;
- : Memorandum, Oficig, ]

| Contestacion de demanda,
Informe Previo o Justificado,
I Opinion  Juridica, Tarjeta

% Infarmativa

No
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

TIENMPO PARA ; SECRETARIA DE ASUNTQS
_REALIZAR LA TAQUIMECANOGRAFA . .
CTIADAD . 0 JURIDICOS DIRECTORES DE AREA
Regresar opinion y/o Mm_ﬂwmﬂ_m opinion fm.m
10.min proyecia de contestacion, haciendo
Actividad contestacién  a  la las modificaciones que
13 ‘| Unidad Administrativa observé el Secretario -
| aque lo elabord, para Memorandum,
|| sudebida correccion | Memarandum, Oficio, 14 [Oficio, Contestacion
Mﬂ Conteslacion de demanda, _ & demanda, Informe
Informe Previo o Justificado, _uqmqmo e} ,Ema_mmao.
: Opinion  Jurldica, Tarjeta [ Opinion Juridica,
1 dia | : Informativa Tarjeta Informativa
Actividad , %
14
v i)
P [ !
ﬁa Y /J\\
Firmar opinidn vio
proyecio de
contestacion
2 a4 horas Memorandum, Oficio,
Actividad , 15 Contestagion de damanda,
15 - ; Informe Previo o Justificado,
! Opinién  Juridica, Tarjeta
' Informativa
|
H 1
, v o
10 min ey
Actividad | \,_ "
16 , : S
: En caso de gue el Secretario
1 de  Asuntos Juridicos,
. atienda  directamente  un
¥ i asunto, se apegara a los
Devolver 2 la Unidad i procedimientos  especificos
| Administrativa  para i de la Unidad Administrativa
| continuaf tramite ante i Que atienda la materia de
las - autoridades { lrate
correspohdientes Memgrandum, Oficio,
:|m._ : Contestacion de demanda,
! Intorme Previc o Justificado,
Opinién  Juridica, Tarjeta
7 Informativa
v
——
/_u_z J
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE DOCUMENTOS

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

O_En_mam:o e Ciudadano
{y ofras . (y otras
pattes Procesos de gestion partes
interesadas) <> > interesadas)

{ 0

Realizacion del
Servicio

7N

rom—

Servicio

...... _m@ !

> Procesos de apoyo

¥

Medicién, andlisis y mejora
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Ummom__uo_UZ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

, Documento
Paso| ' Responsable Actividad de Trabajo
W (clave)
Recibecorrespondencia interna (distintas
Dependenciasde la propia Secretaria de Asunto
Juridicos  y  del  Ayuntamiento) o externa
Taquimecandgrafa de | (Dependencias  Gubernamentales  Estatales o
¥ la Secretaria de Federales) Juicios varios, Memorandums, Oficios, Correspondencia
Asuntos Juridicos Circulares, [nvitaciones, Notificaciones, Tarjetas P
(TSAJ) Informativas, Proyectos de: Contratos, Convenios,
Acuerdos de Cabildo, Reglamentos Internos,
Solicitudes de opinion Juridica, Etc.
Registra la correspondencia en el Libro de Gobierno,
5 {TSAJ) le asigna un ﬁo_._o.no:mmocw_e.o y la entrega al Secretario Libro de Gobierno
de Asuntos Juridicos.
W Analiza la documentacion recibida a fin de turnarla a
Seécretaria de Asuntos |las diferentes  Unidades Administrativas de Ia
3 , Juridicos Secretaria, para su atenciéon andlisis y efectos Correspondencia
(SA) cofrespondientes.
. . Memorandum
- \M t
¢ Es para conocimiento del Sectetario” oficio, tarjeta
4 ((SA) Sl =ira actividad 5y 6 _ao:_.:m:,\mu
NO= ir a actividad 7 circular,
invitacion, Etc.
Memorandum,
Revisa el contenido del documento y de acuerdo al | oficio, tarjeta
5 , {SAJ) asunto de que se trate, determina si le da contestacién | informativa,
0 s6lo se archiva. circular,
invitacion, Etc.
Memorandum,
oficio, tarjeta
B : (TSAJ) Archiva el documento. informativa,
, circular,
invitacion, Etc.
Distribuye la correspondencia acordada por el
v | (TSAJ) Secretario, a ._mm diferentes Unidades Administrativas Correspondencia
de la Secretaria.
8 Director de Area Recibe ios documentos para su analisis, atencion y Correspondencia
(DA) efectos procedentes.
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Dmmnm_vo_oz DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

[

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(clave)

(DA)

Emite opinion y elabora el proyecto de contestacion y
turna al Secretario para su Visto Bueno y/o firma.

Memorandum,
oficio,
contestacién de
dermanda, informe
previo o
justificado,
opinién juridica,
tarjeta
informativa, Ete.

10

(SAJ)

Analiza {a opinion emitida, y/o el proyecto de
contestacion elaborado por las diferentes Unidades
Administrativas, para darle su visto bueno y/o firma.

Memorandum,
oficio,
contestacion de
demanda, informe
previo o
justificado,
opinion juridica,
tarjeta
informativa, Etc.

11

(SAJ)

¢, Obtiene el Visto Bueno del Secretario?

St =ir a actividad 12
NO=Ir a actividad 13

Memorandum,
oficio,
contestacion de
demanda, informe
previo o
justificado,
opinion juridica,
tarjeta
informativa, Etc.

12

(TSAJ)

Regresa el proyecto de opinion y/o proyecto de
contestacion para que la Unidad Administrativa que lo
elabord, contintie con el tramile antes las instancias
correspondientes.

Memorandum,
oficig,
contestacion de
demanda, informe
previg o
justificado,
opinidn juridica,
tarjeta
informativa, Etc.

13

(TSAJ)

Regresa el proyecto de opinion y/o proyecto de
contestacion a la Unidad Administrativa que lo elaborg,
para su debida correccion.

Memorandum,
oficio,
contestacion de
demanda, informe
previo o
justificado,
opinion juridica,
tarjeta
informativa, Etc.
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_ummom_UO_UZ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(clave)

14

(DA)

Corrige el proyecto de opinién y/o de contestacion,
haciendo las modificaciones que observo el Secretario.

Memorandum,
oficio,
contestacién de
demanda, informe
previo o
justificado,

opinidn juridica,
tarjeta
informativa, Etc

15

(SAJ)

Firma opinién y/o proyecto de contestacion

Memorandum,
oficio,
contestacion de
demanda, informe
previo o
justificado,
opinion juridica,
tarjeta

16

(TSAJ)

Devuelve a la Unidad Administrativa que lo elaboré
para continuar con el tramite antes las autoridades
correspondientes.

Con esia actividad finaliza el procedimiento.

Memaorandum,
oficio,
contestacion de
demanda, informe
previo o
justificado,
opinién juridica,
tarjeta
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Ummnm__uO_UZ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

INDICADOR
zo de Denominacion Periodicidad
Indicador
, Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
” Responsabilidad de su Tiempo de
No. an:_smiom (Clave) Custodia retencién
1 | Libro de Gobierno Taquimecanografa 3 anos
| Oficios y
2 1 Memorandums de Taquimecandgrafa 3 afios
| contestacion
ANEXOS
: >:me0
, Documento Clave
No.
‘Ninguno”
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mm._._uco._.c_ﬁb, DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
DE EGRESOS DE LA DEPENDENCIA

1.« Proposifo:.
Establecer la:metodologia de elaboracién y autorizacion del presupuesto anual a ejercer en
la Secretaria de Asuntos Juridicos.

2.- Bom;nm“ _
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Asuntos Juridicos.

3.-Referencia;

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos, para el Ejercicio Fiscal del Afio
2014,

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley O&ms_om Municipal del Estado de Morelos.

Plan Ec:_o_vm_ de Desarrolio 2013-2015.

mmm_mamao .de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
_508_8

.a _amm_uo:mmczama

Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicosla autorizacién de este
procedimiento.

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

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

5.- Ummzmdmozmm

Unidad >o_3_s_m:,m:<m Area perteneciente auna estructura deuna dependencia, facultada
paraejercer gastos con el fin de llevar a cabo actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos
ymetas establecidas en el Programa Operativo Anual.

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

._._.m:mﬂm_.m:n_m Presupuestal:Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en
partidas mS presupuesto.

m.-,_sﬁoawo de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades.
6,5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos
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U_>OW>§> DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
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TIEMPO PARA Wmmommﬁbm_.\v DE ASUNTOS ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA - JURIDICOS ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD
INICIO Viene del procedimiento
para coordinar la
elaboragion de los
programas operativos
anuales.
10 min. Recibir indicacicn para
Actividad coordinar la elaboracion
1 de presupuesto de las
Direcciones Generales
7]
T
1 a3 dias ! Elaborar &
Actividad presupusesto
2 considerando el de
ﬂ afio anterior Presupuesto
; calendarizado
a
1 a3dias H\
Actividad Integrar y revisar el
3 presupuesta por
cada proyecta
ﬂ Presupusasto
- calendarizado
1a .w_n_mm Recibir y revisar \;
Actividad presupuesto P
4 :
| 4 Presupuesto
100215 ¢Hay S Recibir indicacion
minutos modificaciones para realizar cambios
Actividad en el —k y adecuar
5 presupLesto? 'm._
_
1a2dias 14/
Actividad N
m 4 }
S
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
~ PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA DEPENDENCIA

TIEMPO PARA, TESCORERIA SECRETARIA DE ASUNTOS ENLACE DIRECTOR GENERAL
REALIZAR LA JURIDICOS ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
152 30 Enviar mediante
minutos oficic a la Tesoreria
dia el proyecto
Actividad presupuestal Cficio
7 j i Proyecto de
% Presupuesto
TN
B
1'a 3dias - ¢3e autoriza /zo Recibir indicacian
Actividad el ™~ ) B para realizar cambios
g presupuesto? W||A » y adecuar
P © Es responsabilidad de la ﬂ
e - Tesoreria el autorizar o
/m\ modificar el presupuesto de FJ
3] . la Secretaria de Asuntos .
7 © Juridicos. 2 |
; L2
1 a2dias.
Actividad Hacer del
- 10 e | conocimiento a los
. Directores Generales
Presupuesto

]
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MAPEQ DE INT
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ERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA LAELABORACION
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Dwmmn_a__wO_OZ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA DEPENDENCIA.

L Documento
Paso | Responsable Descripcion -
W de Trabajo
Viene del procedimiento para cocrdinar la elaboracion de
los Programas Operativos Anuales.
Enlace Recibe dei titular de la Dependencia la indicacion de
1 Administrativo cocrdinar la elaboracién del presupuesto de las areas para Oficio
. | m el gjercicio anual, se reune con los Directores Generales
(EA) para iniciar los trabajos del presupuesto.
Se elabora el presupuesto calendarizado censiderando
como base el presupuesto inmediato  anterior,
considerando costos de materiales, equipamiento y/o
servicios por adquirir, asi  come, incrementos ©
decrementos de conformidad ccn fas nuevas metas y
objetivos.
Direciores Presupuesto que debera contemplar como minimo los
) | Generales siguientes rubros principales: Presupuesto
i A.DOU - Servicios personales. Calendarizado
- Materiales y suministros.
- Servicios generales.
- Ayudas y aportaciones.
Siendo registrado en el formato emitido por la Tesoreria
Municipal {CONADI!: Contabilidad a Distancia e INEGO:
Ingresos y Egresos), en tiempo y forma.
Integra y revisa el presupuesto calendarizado emitido por
3 ” EA cada centro de costo segun proyectos. Considerando para Presupuesto
. la revision, que cada imperte corresponda a la cuenta| Calendarizado
presupuestal.
Secretaria de Recibe presupuesto calendarizado y revisa con el Enlace | X
4 Asuntos Juridicos | Administrative que el presupuestc sea acorde a las resupuesto
, : . Calendarizado
(SAJ) acciones que se llevaran a cabo en cada proyecto.
¢ Hay modificaciones en el presupuesto?
5 SAJ Si. Irala actividad 6
No. Ir a la actividad 7
Recibe la indicacion para realizar los cambios pertinentes
en el presupuesto y adecuar.
8 EA
Se conecta con ja actividad 2
7 A Se envia mediantie oficio el proyecto presupuestal a la| Oficio, Proyecto
Tesoreria para su autocrizacion. Presupuestal
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Ummox.ﬁO_OZ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
- 'DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA DEPENDENCIA.

] : L Documento
Paso | Responsable Descripcidn .
esp p de Trabajo
..Se autoriza presupuesto?
No. Ir a la actividad 09
Tesoreria Si. Ira la actividad 10
8 M
Nota; Es responsabilidad de la Tesoreria el autorizar o
modificar el presupuesto de la Secretaria de Asuntos
Juridicos.
. | Recibe la indicacion para realizar los cambios pertinentes
9 | EA en el presupuesto y adecuar.
Se conecta con la actividad 2
Hace del conocimiento a los Directores Generales de ia
apertura presupuestal para el gjercicic correspondiente.
10 EA Se conecta con los procedimientos para ejercer el Presupuesto
| presuplesto.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA

DEPENDENCIA.
INDICADOR
No de Denominacion Periodicidad
Indicador
| Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Omn_o Enlace Administrativo 1 afo
2 mua_<moﬁo. __u_,mmc_ocmmﬁo Enlace Administrativo 1 ano
Calendarizado
3 |Presupuesto Enlace Administrativo 1 ano
ANEXOS
Anexo . Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTODE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE
| CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

1. Propésito:
Establecer la metodologia para dar a conocer la autorizacion de Solicitud de Cheques por
concepto de Gastos a Comprobar.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Asuntos Juridicos.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos, para el Ejercicio Fiscal del Afio
2014,

Ley Organica:Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal para ta elaboracién
del Presupuesto de Egresos, para el afio 2014

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad dela Secretaria de Asuntos Juridicosla autorizacién de este
procedimiento.

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

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

5. Definiciones:
Unidad Administrativa:Area perteneciente auna estructura deuna dependencia, facultada

paraejercer gastos con el fin de llevar a cabo actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos
ymetas establecidas en el programa operativo anuatl.

5.- Definiciones:
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Suficiencia Presupuestal: Es |a existencia de recursos financieros para el optimo
funcionamiento y operacion de los proyectos.

Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en
partidas sin presupuesto.

Gasto _a comprobar: Son las erogacionesde recursos para cubrir necesidades a
desarroilar previamente requerido.

6.- Método de Trabajo:
- 6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcién de Actividades.
6.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO-DE PROCESO

DEL PROCEDIMIENTODE AUTORIZACIONDE SOLICITUD DE
CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR
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U_>0w>_<_> DE FLUJO PROCEDIMIENTODE AUTORIZACIONDE SOLICITUD DE

CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR
TIEMPO PARA mmnmmﬁpmrv DE ENLACE ADMINISTRATIVG
REALIZAR LA ASUNTOS JURIDICOS
ACTIVIDAD C DIRECTOR GENERAL.
INICIO
v - .
<., Para el tramite de solicitud de
10a15 Solicitar oj,.ub:m para cheque para  Directores
min. gastos diversos Verificar en sisternas Generales,  serda  previa
Actividad mediante formato P CONADI& INEGO justificacion y autorizacien de
1 1 Solicitud de suficiencia la Secretaria de Asuntos
presupuestai Juridicos.
cheque 2
q 2] _ .
152 30 Credencial i Sistema
min, de elector \4/
Actividag \\ //
- st o N etats e ap
5 min. presupugsto \IV cuenta con M snd
Actividad o - 4| Presupuesto. smorancum
3 3 \ T
/.\\ i
15 min. S —
Actividad : Se conecta con el
4 I . procedimiento de
i transferencia
@ %Sm:ucmm_mg
Capturar solicitud de }
._>m mh_‘ma cheque en CONAD! e En  ambos sistemas se
ctivida INEGO, imprimir y capturar la  solicitud de
5 recabar firmas Solicitud de cheque, solo en el INEGO se
ﬂ cheque y i imprime  la  relacién  de
: relacion de doc | Credencial documentos financieros.
i de elector
1 hr. Enviar solicitud de
Actividad cheque a Tesoreria
6 {fiscallzacién), y —
recibir acuse Solicitud de
rmt_ cheque y .
felacion de doc. | Credencial
) deglectorf
| Se conacta con el
7 precedimiento de la
= p Direccion General de
; Contabilidad y Control
Y Presupuestal
1-hr. Recinir cheque - T
Actividad autorizado y turnar al
7 area solicitante
. j Chegue
N.o.n.::. Recibir y firmar l—— |
Actividad cheque, para su Se  egjercera el gasto
8 comprobacién conforme al monto
8 Chaque autorizado, en las partidas y
% tiempos sefialados.
g |
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CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

U_POZ>_S> DE FLUJO PROCEDIMIENTODE AUTORIZACIONDE SOLICITUD DE

comprebante de
cheque aprobado

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
1a?2hrs. Recibir y verificar que
Actividad la documentagion
g comprobaforia redna
; los requisitos
|wl_ correspondientes
W
v
20 min. Estan NO _umco_(_Q;
Actividad correclos . b aoncamim@o:
10 i0s datos? comprobatoria del
: ” gasto Factura
- — vio
20 min. Docto. soporte
Actividad s
11 H
Elaborar
1hr comprobacion del
Actividad gasto y enviar a
12 m_ Tesoreria Listado de
comprobacion Factura
wo.:...::. Recibir acuse de
Actividad recibo y archivar
13
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W E_J_umo DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTODE
AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

O_pamamso Ciudadano
(y otras —~—0 | (y otras
partes _ Procesos de gestion partes
interesadas) > interesadas)

!

Realizacion del
Servicio

7N
N

Servicio

S T {

> Procesos de apoyo

Medicién, analisis y mejora
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SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADESDEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACIONDE

_ Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
W : Solicita cheque para gastos diversos a comprobar al
' Secretaria de Asuntos | Enlace Administrativo, mediante formato. Formato de
1 - Juridicos/Directores astos a
“Generales Nota: Para el trdmite de solicitud de cheque para ow_j robar
(SANDG) Directores  Generales, serd previa justificacion vy P
autorizacion de la Secretaria de Asuntos Juridicos.
2  Enlace Administrativo | Verifica en el CONADI e INEGO la suficiencia Sistema
C(EA) presupuestal en la cuenta respectiva.
¢ Existe presupuesto?
3 EA Si ir ala actividad 5
No _ir a la actividad 4
Informa  mediante memorandum a la Unidad
Administrativa que no cuenta con suficiencia
presupuestal, para la autorizacion de su gasto.
4 EA Se conecta con el procedimiento de transferencia Memorandum
presupuestal.
Se conecta con actividad 1
Captura la solicitud de Cheque en sistema CONADI| e
INEGO, por concepto de “Qastos a Comprobar”, Solicitud de
imprimir en original y copia de la péliza, recabar firma Chegque (poliza)
del titular del area solicitante y dela Secretaria de mm_mo_oﬂ de
5 EA Asuntos Juridicos guien autoriza. documentosfinanc
Nota: En ambos sistemas se capturar la solicitud de _mqowwwﬂmmmmuﬂo_m_
cheque, solo en el INEGO se imprime la relacion de
documentos financieros.
Envia en original y copia de la Solicitud de
Cheques(pdliza) a ta Direccion de Fiscalizacion de la
Direccion General de Contabilidad y Presupuesto de la Solicitud de
6 EA Tesoreria para su autorizacion, y recibe acuse. Cheques(poliza)
Se conecta con el procedimiento de la Direccién
General de Contabilidad y Presupuestos.
7 EA Recibe n:mpcm mEo:N‘mao por mm;m de la Tesoreria a Cheque
nombre del Titular del area solicitante.
Recibe y firma cheque para su comprobacion
A Director General conforme a los lineamientos establecidos. Cheaue
{DG) Nota: Se ejercerd el gasto conforme al monto a
autorizado, en las partidas y tiempos sefialados.
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Ummhx_TO_OZ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
- - SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

_ _ Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
_ {clave)
Recibe y verifica que fa documentacion comprobatoria
del gasto reuna los requisitos fiscales y tiempos
9 EA sefalados en los lineamientos establecidos por la _ummwchﬂww#ﬁo
Tesoreria, verificando el (os) importe (s) de la (as) soporte
Factura(s). que sumen y soporten el monto del P
Cheque solicitado.
¢ Estan correctos los datos?
10 EA No. Ir a la actividad No. 11
Si. Ir ala actividad Na. 12
Devuelve la documentacion comprobatoria a la Unidad
. A s ; Factura(s) y/o
11 EA Administrativa para correccion de las observaciones. documento
Regresa a ta actividad No. 9 soporte
Elabora en original y copia listado de comprobacion de Listado mm
N . comprobacion de
12 EA gastos anexando factura(s) y documentacion requerida gastos, Factura(s)
, envia a la Direccién General de Contabiligad '
wﬁmmcucmmwom y y/o documento
' soporte
Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante de
13 EA cheque aprobada por presupuesto.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A

COMPROBAR
INDICADOR
_:MWMMQ Denominacion ‘ Periodicidad ‘

Ninguno : \ ‘

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) momuo:wmc___n_.ma de su ._._m:::w ,Qm
” Custodia retencion
1 Formato de gastos a Enface Administrativo 1 afio
comprobar
2 | Memorandum Enlace Administrativo 1 ano
3 mo.__.o_Ea de  Cheque Enlace Administrativo 1 afio
(poliza)
4 Relacion de . . Enlace Administrativo 1 afio
- | documentos financieros
5 |Credencial de elector Enlace Administrativo 1 afio
Listado de|
6 | Comprobacion de Enlace Administrativo 1 afo
Gastos
7 Factura (s) y/o Enlace Administrativo 1 afio
documento soporte
ANEXOS
Anexo| Documento Clave
No

Ninguno
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mm.:NCO._.C_Nb, DEL PROCEDIMIENTODE AUTORIZACIONDE SOLICITUD
~ DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

1. Propésito:
Dar a conocer la metodologia para la elaboracion y autorizacion de Solicitudes de Cheques
para el pago de a proveedores ¢ servicios proporcionados a la Dependencia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a ia Secretaria de Asuntos.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley de ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos, para el Ejercicio Fiscal del Afio 2014.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. &

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal para la elaboracién del
Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca para el afic 2014.

4. Responsabilidad: _

Es responsabilidad dela Secretaria de Asuntos Juridicos la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion, implantacion y
actualizacion de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
Proveedor:Es lapersonacempresaqueprovee o abastece, o sea gue entregan bienes 0o

servicios a otros.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades.
6.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.

MAPEQO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTODE AUTORIZACIONDE
SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS
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U_>9 »>_<_> DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD
DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS
TIEMPO PARA - SECRETARIA DE ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ASUNTOS JURIDICDS
ACTVIDAD O DIRECTOR GENERAL
20 min. Enviar mediante | Este  procedimients  se
o o . autoriza a los Directores
Actividad .Q_n_o la mo__o_ﬂcm de Generales previo acuerdo y
1 page a proveador Visto Bueno de la Secretarla
1 Factura (s) y L
Fl\wwwclml de Asuntos Juridicos.
15a30 e o pi Verificar en sistemas
min. CONADI g INEGO
)Oﬁ?_ﬂmﬂ suficiencia
i ? ﬂ presupuestal
26 min.
>Q_M,_ama : ¢ Existe NO Informar a la unidad
prasupuesto? maa_m_wﬁmﬂﬁzm m_cm no
enta co Memorandum
20 min, I_ presupuesto.
Actividad 1
4 i .
{Se conecta con el
————— | PrOcedimientc de
transferencia
& presupuestal
: Recibir y Verificar gue
no.:..__:. la documentai scporte
Actividad relna los requisitos
. 5 fiscales, sumen y e
i ﬂ soporten el gasto actura (£)
Documentos
_ Comprobatorios
(Anexos)
15 min.
Actividad NO
6 $5on Devolver al
correctos —— P proveedor para
2 COrreceion
30 min. g_rmm_@ow.a j Factura (s)
Agtividad sl Documentos
-7 Comprobatorics
| (Anexos)
&) @
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U.bﬂm>§> DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE AUTORIZACION DE SOLICITUD
- DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR.LA
ACTIVIDAD
15 2 40 Capturar golicitud de o En ambes sistemas se
; cheque en CONADI T capturar la solicitud ge
min. e INEGO, imprimir y Solicitud de cheque, solo en et INEGO
Actividad recabar firmas _ Cheguey se imprime Ja relacién de
8 2 relacion de doc. (Anexos) documentes financieros,
Elaborar formato de Se conecta con el
15 a 40 envio “Relacion de procedimiento de la
min. documentos para  f—-————-————.pu| Direccion Gereral de
Actividad trémite de pago”y S ,_moams__anW Control
i ick resupuesta
9 M_ enviar solicitud cheque y P -
relacion de doc.
30 min. Recibir acuse y dar Nota: .m: caso de
Actividad seguimiento a los observaciones por parte de
. folios, para el framite - la Tesoreria se informa al
10 de pago Acuse area o proveedor para su
a_ , (Relacion de atencién yio cobro
[ Doctos ) correspondiente.
v
hd
._m.n,::. Archivar ia solicitud
Actividad de cheque (pdliza)
-
o
i
ﬁ\.‘i| H ‘‘‘‘‘‘ -
o
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ﬁ Todos le dathos valée

_ummom__uO_OZ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
- CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

Documento
Paso| | Responsable Actividad de Trabajo
” ) (clave)
Envia al enlace administrativo mediante oficic la
| . solicitud de pago a proveedor anexando la documental
Secretaria de Asuntos | soporte factura(s) y anexos consistente en credencial
Juridicos o Directores | de elector, contrato, dictamen. etc. Factura
1 Generales _ ' _ (s).Anexos, y
(SAJIDG) Nota: Este procedimiento se autoriza a los Directores Oficio.
Generales previo acuerdo y Visto Bueno dela
Secretaria de Asuntos Juridicos.
, | Enlace Administrativo | verifica en el CONADI e INEGO la suficiencia
(EA) presupuestal en la cuenta respectiva.
¢ Existe presupuesto?
3 EA Si ir a la actividad 5
No ir.a la actividad 4
Informa mediante memorandum a fa Unidad
Administrativa que no cuenta con suficiencia
presupuestal, para la autorizacidn de su gasto.
4 EA Se conecta con el procedimiento de transferencia Memorandum
presupuestal.
Se conecta con actividad 1
Recibe y verifica que la documentacién soporte del Factura (s),y
5 EA gasto reuna los requisitos fiscales, verificando el (os) Documentos
importe (s} de la (as) Factura(s), que sumen y | Comprobatorios(
soporten ¢l monto del gaste a pagar. ANexos)
¢Son correctos los datos?
6 EA NO. Ir a la actividad No. 7
SI. Ir a la actividad No. 8
Devuelve al proveedor a través del area solicitante
para su correccion. Factura
7 EA (s)yAnexos
Regresa al paso No. 2
Captura la solicitud de Cheque en sistema CONADI e
INEGO, por concepto de “Pago a Proveedor”, imprimir -
o ) o . : Solicitud de
en original y copia de la poliza, recabar firma det titutar -
. o . cheque (péliza),
del drea solicitante y dela Secretaria de Asuntos relacion de
8 EA Juridices quien autoriza. documentos,
Nota: En ambos sistemas se capturar la solicitud de >3WMMﬂmmMMWmﬁ_m
cheque, solo en el INEGO se imprime la relacion de '
documentos financieros.
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_ummﬂ_u_vo_oz DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

Elabora formato “Relacion de documentos para {ramite
de pago”, y envia en original y copia de ia Solicitud de Solicitud de
Cheques (pdliza) a ta Direccidén de Fiscalizacion de la Cheque
Direccion General de Contabilidad y Presupuesto de la (poliza)Relacion
9 EA Tesoreria para su autorizacién, y recibe acuse. de documentos
para tramite de
Se conecta con el procedimiento de la Direccion pago
General de Contabilidad y Presupuestos.
Recibe acuse con numero de folio en copia del formato
“‘Relacién de documentos para tramite de pago”. Da
seguimiento a los folios, para el tramite deliberacién de
cheque (pago) a través de la Tesoreria. Relacion de
10 EA documentos para
tramite de pago
Nota: En caso de aobservaciones por parte de la
Tesoreria se informa al area o proveedor para su
atencion y/o cobro correspondiente.
Archivar fa solicitud de Cheque (pdliza). .
11 EA Solicitud de
Cheque
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

_u_NOOmU__S_mZ.ﬂO DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A

INDICADOR
No de S e
Indicador Denominacion Periodicidad ‘
ﬁ , Ninguno g
REGISTRO DE CALIDAD
1. Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 1 Oficio y Memorandum | Enlace Administrativo. 1 afio.
2 _umﬂca (s) Enlace Administrativo. 1 afo.
3 |Anexos Enlace Administrativo. 1 ano.
4 Poliza y relacion de Enlace Administrativo. 1 afo.
documentos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENGCIAS PRESUPUESTALES

1.- Propésito:

Dar a ﬂo:oomﬂ los lineamientos necesarios para el procedimiento de transferencias
presupuestales a las Unidades Administrativas con presupuesto que integran ia Secretaria
de Asuntos Juridicos.

2.- Alcance:’
Este Uﬁonmamammnﬁo aplica a la Secretaria de Asuntos Juridicos.

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.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca para el afio 2014.

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

Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal para la elaboracion
del Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca para el afio 2014.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos la autorizacién de este
procedimiento.

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

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

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

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
8.3 Mapeo de interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades.
6.5 indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO U_m__uIOOmmO DEL PROCEDIMIENTO DETRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Qcaoafao :

; Civudadano
(y otras Capitulo 5 (y otras
partes Res i partes
. W . ponsabilidad )
_Em«mmonna : de la direccion interesadas)

Capitulo 6 Capitulo 8

Gestion de los
Recuisos

Medicion, analisis
Yy mejora. -

- -

Capitulo 7

Realizacién —
del Servicio Salida
L servicio

Entrada

Actividades que aportan valor
Flujo de informacién




—
[ AYUNTAMIENTO DE Ocmzz><>0> Clave: PR-SAJ-OF-05
, SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS
R OFICINA DE LA SECRETARIA Revisian:
nme_M_.._m,\mnnw REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
Todos fel amaom valor Pagina: 59de 110
i)
U_>Qm>_<_> _um FLUJO DELPROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
[ ]
TIEMPQ PARA . mmowmﬁﬁ_m_...» DE ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ASUNTOS JURIDICOS
ACTIVIDAD O DIRECTOR GENERAL
. Enviar mediante | La solicitud debe de estar
30 min. oficio la solicitud de debidamente  justificada,
i . transferencia previa autorizacién del
>nﬁ_“;o_mo_ j presupuestal Titular de la
] Dependencia
15a30 _ Revisar prepuesta Las transferencias  de
. ! verificando montos dineros no deben afectar
Actividad T para transferencia a la cuenta de
2 Oficio Remuneraciones al
2 personal.
!
15a 30 Verifica si la unidad
min. administrativa | Mediante los reportes
il cuenta con financieros emitidos por
Actividad presupueste el CONAD/ e INEGG
3 Reporte
._
20 min.
Actividad
: XOcm:_m con Informar a la unidad
: presupussta? que no cuenta con
20 min. presupueslc Memorandum
Actividad m
m H
Ty
1 hrs. Capturar en Sistema o
Actividad CONADI e INEGO Los  movimientos  se
6 transferencia, realizan  en  ambos
imprimir poliza y Pdliza sistemas  (CONAD! e
recabar firmas presupuestal INEGO}, solo en el
6 INEGO se fmprime ia
relacién de documentos
ﬁ Sistema financieros.
Y
Realizar formato de
18 2 hr transferencia,
Actividad imprime y recaba
7 firma
7]
I Formato
¢ transferencia
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

1

TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
20 min. Presentar formato de
ivi 4]
Actividad transferencia para
-8 revision, autorizacién Foiza ua
aplicacién 1z
ﬂ v aple transferencia
ﬁ ! Se conecta con el
S . | Procedimiente de Dir
Gral. de Contabilidad y
| ¢ Contral Presupuestal
| | oo Presupuesal
h 4
15 min. Verificar en sistema
Actividad aplicacion de
‘g transferencia y recibir
; copia del formato de Formato

g transferencia de

transferencia
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTODE
TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

mmoﬂmﬁm:m de Asuntos
Juridicos o Director

General
(SAJ o DG)

Envia al Enlace Administrativo mediante oficio la
solicitud de transferencia de cuenta (s) presupuestal
{es) aplicable conforme al cresupueste  general
autorizado.

Nota: La solicitud debe estar debidamente justificada,
y aprobada por la Secretaria de Asuntos Juridicos.

Oficio

Enlace Administrativo

{(EA)

Revisa la propuesta verificando cuentas y montos
solicitados para transferencias entre cuentas del mes y
saldos acumutados (arrastre de saldos).

Nota: Las transferencias de dineros no deben afectar a
la cuenta de Remuneraciones al personal.

Oficio

EA

Verifica si la Unidad Administrativa cuenta con
presupuesto para realizar la transferencia.

Nota: mediante los reportes financieros emitidos por
los sistemas de presupuesto de nominados CONADI e
INEGO.

Reporte

"EA

¢ Cuenta con presupuesto?

No: Ir a la actividad 5
Si: Ir a la Actividad 6

EA

Se informa mediante escrito a la unidad administrativa
que no cuenta con presupuesto para realizar su
transferencia presupuestal.

Con esta actividad finaliza e! procedimiento.

Memorandum

EA

Captura en los sistemas de Presupuesto Ia
transferencia presupuestal e imprime pdliza de
transferencia, y recaba firma de la Secretaria, Director
General y Enlace Administrativo, quien autoriza,
solicita y da Visto Bueno, respectivamente.

Nota: Los movimientes se realizan en ambos sistemas
(CONADI e INEGO), solo en el INEGO se imprime Ia
relacion de documentos financieros.

Poliza de
transferencia

EA

Realiza formato de transferencia presupuestal e
imprime en dos tantos en original, firma el enlace
administrativo (elabord) y recaba firma del Titular del
area solicitante.

Formato de
transferenciapres
upuestal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Presenta en dos tantos en original a la a la Direccion
General de Contabilidad y Control Presupuestal de la Poliza de
Tesoreria, para su revisién, autorizacion y aplicacion P ;
8 EA respectiva transferencia y
: . Formato de
Se conecta con el procedimiento de Contabilidad y transferencia
Presupuesto.
Verifica en sistema aplicaciéon de transferencia (saldo
actual) y da seguimiento para recibir copia de la E
: . ' . ormato de
| 9 EA transferencia con todas las firmas correspondientes. transferencia
Con esta actividad termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

INDICADOR
Z.Q de Denominacién Periodicidad
indicador
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD

, Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Solicitud Qm. . Enlace Administrativo 1 afio

transferencia (Oficio)
2 Poliza de transferencia | Enlace Administrativo 1 afio
3 |Reporte Enlace Administrativo 1 afo
4 Formato Qm. Enlace Administrativo 1 afio

Transferencia

ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION
DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

1. Propdsito:
Establecer la-metodologia para coordinar la elaboracion de los planes anuales de compra
de material de stock y de material general (compras especiales).

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Asuntos Juridicos.

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. :

Plan Municipal de Desarrollo 2012-2015.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca para el afio 2014.

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

Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal para la elaboracion
del Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca para el afio 2014,

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos la autorizacidén de este
procedimiento.

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

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia 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 nlimero de cadigo y su descripcion.

Material de Stock.- Material general que hace posible el funcionamiento administrativo de
las dependencias (papeleria en general, material de limpieza, insumos, etc.)

6. Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interacciéon de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades.
6.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINARLA ELABORACION
DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

TIEMPO PARA CNLACE ADMINISTRATIVC DIRECTORES
REALIZAR LA GENERALES
ACTIVIDAD
INICIO
1 hr. Recibir Recibe anexo el formato para
- AT calendario de compras junto
>Q=W__Qmo_ ﬁmMmJM”Mm“mwﬁmMm con relacién de precios de
compras material de stock,
j Memorandum Para realizar =l
programa anual de
v compras se tienen que
1 hr, basar en su Programa
Actividad Turnar copias y Operative Anual, en el
2 listados de precios i presupuesto
, , para elabcracién de Elaborar i calendarizado y en el
2 dias ﬂ calendarios Memorandum calendarios de : _aﬂwao _Q% nﬂmo_%m dei
Actividad T compras y remitir matenial de stoc
: 3 ; al Enlace
_ - Administrativg
, 3] Uistado de
_ precics de
1-dia Recibir calendarios y | _ material
Actividad revisar informaciéh [ ! Presupuesto
4 calendarizado
B Calendarios
|
15 min.
Actividad
3 ¢ Estan bien Remitr calendarios
; NO
; reguisitados? e con observaciones
1 hr. para su correccion
Actividad
6
C trar infi i H\ 3 /
oncentrar informacian,
1 a 2 hrs. resguardar copias y /(\ . .
Actividad enviar originales a : El material se recibe y afecta
7 Recursos Materiales : el presupuesto segun
.wl_ calendario
,/ 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

Recibe via memcrandum de la Direccidn General de
Recursos Materiales el requerimiento del calendario de
compras anual, tanto para material de stock como para

anual y relacion de precios, solicitandoies se basen en
Su presupuesto calendarizado.

] Enlace \y%mﬁ_v:_m:m”zo el material general {compras especiales). Mernorandurm
Nota: recibe anexo dei formato para calendarizar |as
compras junto con la relacion de precios de material
de stock.
Turnar  via  memorandum a las Unidades
5 EA Administrativas con copia de calendario de compras Memorandurm

Directores Generales

Elaborar calendario de compras anual, especificando
las compras que se realizaran cada mes, dentro del
afo. y envian al Enlace Administrativo, previa
autorizacion del Titular de la Dependencia.

Programa operativo
anual,Presupuesto

Nota: El material se recibe y afecta el presupuesto
segun calendario.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

3 (DG) calendarizado,Lista
. . _ do de precios del
Nota: para realizar el Programa Anual de Compras se .
; . material de stock
tienen que basar en su Programa Operative Anual, en
el presupuesto calendarizado y en el listado de precios
del material de stock
Recibe calendarios de compra para material de stock y Calendarios de
4 EA material general. Revisa que se encuentren bien compras
requisitados Jos formatos.
¢ Estan bien requisitados?
5 (EA) No. Ir a la actividad 6
Si. Ir a la actividad 7
Remitir a la Unidad Administrativa calendarios de
compras anuales con las observaciones pertinentas Calendarios de
6 {EA) para su correccion. compras
Se conecia con actividad 3
Concentrar informacion de los calendarios de compras
de todas Unidades Administrativas, guardar copias y
enviar originales a la Direccion de Recursos
Materiales.
2 (EA) Calendarios de

compras
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS CALENDARIOS
DE COMPRAS ANUALES

INDICADOR

No de

Indicador Denominacion Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

, Responsabilidad de su Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retencion
| Calendarios de

1 |compras de cada Enlace Administrativo 1 ano

Unidad Administrativa

2 'Memorandum Enlace Administrativo 1 afio

3 |POA Enlace Administrativo 1 ano

4 | Presupuesto Enlace Administrativo 1 afo

ANEXOS
Anexp Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE

1. Propésito:
Establecer la metodologia para el control, vigilancia y uso racional del combustible en las
areas de la Secretaria de Asuntos Juridicos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Asuntos Juridicos.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Presupuesto de Egresos de! Municipio de Cuernavaca para el afio 2014.

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

Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal para la elaboracion
del Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca para el afic 2014.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos la autorizacion de este
procedimiento.

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

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

5. Definiciones:

Bitdcora de Combustible; Documento (libreta, engargolado, etc.) en el que se anota
diariamente el detalle 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.

6. Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

.6.2 Diagrama de Flujo.

8.3 Mapeo de Interaccién de Proceso

6.4 Descripcion de Actividades.

8.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE BITACORA DE COMBUSTIBLE

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Viene del procedimiento INICIO )
para coordinar la

elaboracion de los -
Programas Operativos
Anuales Enviar a la
Tesareria la
1 hr. czlendarizacién
Actividad de nqo,\_mﬁow de Memorandum
1 l_._ combustible
2 hrs. Solicitar estudios de
Actividad consumo de
S92 combustible 2 )
|_ Directores Memorandum
2
-1 dia Elaborar y
Actividad enviar estudio
3 »| deconsumoge [
3 combustible
Recibir bitdcora de
consumos de
A H ﬁm d combustible para <+
\C _M_ a autorizacion y Fresupuesto Et uso de combustible
ﬂ abastecimiento debe de astar

calendarizado

calendarizado en el
presupuesto anual.

Y
Solicitar mediante
-1 hr. bitécora a la Tesoreria
Actividad la aprobacién de la
s .ﬂ_ gasolina Bitacora de

combustible

Se conecta con el

i |procedimianto de
?‘ e CONBUITIO de

|
icombustible de ia

1ar h 4 iTesoreria.
Actividad Entregar bitacora de b
B gasclina -
4m|_ Bitacora de
i combustible
1az2hnrs. |
Actividad ﬁ Entregar bitacora con
Cor . e movimientos del mes
antertor

7]
Recibir bitacera y da
1hr par correctos los datos |
L y continua aplicando el |
Actividad mes siguiente
8 B

( 1_2 ,g
/r
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE
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_um_.mo_m:uo,_ozm_um ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTODE BITACORA DE COMBUSTIBLE

. Docum e
Paso| Responsable Actividad .mio d
_ Trabajo Clave
4 Eniace Administrativo Envia a la qmmoﬂm:.m la .omﬁ:am:wmaoa: de sus ,
(EA) proyectos de ooBcc.m:U_w al inicio del afio, basado en Memarandum
el presupuesto autorizado.
Solicita a las Direcciones que cuentan con parque
2 EA vehicular sus estudios de consumo de combustible de Memarandum
acuerdo a las rutas que realizan.
Elabora y envia estudio de consumo de combustible
Director General por mes.
3 (DG)
Nota: El uso de combustible debe de estar
calendarizado en el presupuesto anual.
a EA Recibe bitacora de consumo de combustible por mes Presupueste
para su autorizacion y abastecimiento. Calendarizado
Solicita mediante bitacora a la Tesoreria la bitacora de
5 ca gasolina correspondiente al mes. Bitacora de
Se conecta con el procedimiento de consumo de Combustible
combustible de la Tesoreria
ita i - o
6 EA thﬁmmwozquzm w_ﬁww_n_ﬂmmﬁ %ﬁwoowmm%% ___Mmm 30@.3_%%“ Bitacora de
: . Combustible
del mes anterior.
Entrega bitdcora con los movimientos del mes anterior
7 DG = .
al Enlace Administrativo.
Recibe bitacoras, y se dan por correctos los datos de
8 EA las bitacoras y se continua aplicando el mes siguiente. Bitacora de
Combustible
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE

INDICADOR

No de

Indicador Denominacion Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

: _ Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos {Clave) Custodia retencion
Bitacora de . . -

1 | Combustible Enlace Administrativo 1 afo

2 |Memorandum Enlace Administrativo 1 afio

3 |Presupuesto Enlace Administrativo 1 ano

ANEXOS

>=mxo Documento Clave

No

“Ninguno”
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mmﬁmcoqcmb DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

1. Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacién de la modificacién de

estructura dentro de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Asuntos
Juridicos..

2. Eou:nm_
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Asuntos Juridicos.

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 Desarrolio 2013-2015.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca para el afio 2014,

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

Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal para la elaboracion
del Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca para el afio 2014,

4. Responsabilidad:

Es responsabildad de la Secretaria de Asuntos Juridicos la autorizacion de este
procedimiento.

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

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

5. Definiciones:
“Ninguna”.

6. Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades.
6.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

TIEMPO PARA DIRECTOR GENERAL ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
INICIO
Presentar porescrito | . ... Previamente debe estar
3 hrs. el formato de mEo:.M,mnm %oq_p,m
Actividad moedificacién de Oficio ecretaria de Asuntos
1 j estructura Formalo de Jurldicos
: : Modificacion de
1 dia estructura
Actividad
2 Recibir propuesta de
modificacién y
. revisar suficigncia Formate de
15 min, ﬂ presupuesta Modificacion de
Actividag ! _ estructura
. ”w W _Fl‘f|.|1!‘\.\.‘\\1|||.
1 hr, > NO
Actividad ¢ Existe Informar por escrito
4 K suficiencia e _ p| queno procede su
j presupuestal? modificacion de T
Ih_l_ estructura Oficio
1 dia S % I
Activig i
: mama - - ¥ .
: Revisar formato de 7 ™
c raodificacion de \ FIN . )
-+ estructura, plantilla, Formato de
a.a._m organigrama y Modificacion de
Actividad geptructura aulorizada estructura
B T _ ]
: | L
3 hrs.
Actividad
7 Devolver formato
. ‘V|§ZY para comecsion
1 dia 11_ |
Actividad | '
m "
7 Recabar firmas de
autorizacion [T
Formato de
M1_ Modificacicn de
1 a‘, . estruciura
ia % , o
Actividad -
.9 Enviar a 1a Direccion
Gral de Recursos R —
Humanos para su Formato de |
g tramite Madificacion de
T estructura
I
ST
i} FiN i
e
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MAPEO DE _Z._.m_a>0902 DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE
MODIFICACION DE ESTRUCTURA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
MODIFICACION DE ESTRUCTURA

: Documento
Paso  Responsable Actividad deTrabajo
(clave)
Presenta por escrito el formato de modificacion de
Director General estructura debidamente justificada. O%_n_o‘. ._uo:.j,ma de
1 (DG) modificacion de
: Nota: Previamente debe estar autorizada por la estructura
Secretaria de Asuntos Juridicos.
Recibe de las Unidades Administrativas propuesta de
modificacion de esfructura, en el caso de que se
realice un aumento de sueldo verifica la suficiencia
presupuestal.
- . Formato de
2 Enlace >mmﬁw:m:m:<o. Nota: El cambio solo se generara en caso excepcional |  modificacion de
gue amerite una modificacidn a la estructura, en apego astructura
al presupuesto del centro de costo respectivo, y
reglamento interior autorizado, asi como, en aquellos
casos gue beneficie al rendimiento del area sin
afectacion al presupuesto.
¢, Existe suficiencia presupuestal?
3 EA Si, ir a la actividad 5
No, ir a la actividad 4
Se le informa por escrito al titular del area solicitante
4 EA que su propuesta no es procedente por falta de Oficio
presupuesto.
Revisa formato de modificacidon de estructura y coteja Formato de
5 -EA con la plantilla, organigrama y estructura autorizada en modificacién de
POA por la Direccion de Modernizacion Administrativa estructura
¢ Esta correcto?
6 EA No, ir a la activigad 7
Si, ir a la actividad 8
7 EA Devuelve formato para correccion,
8 EA Recaba la firma del Director General y de la Secretaria| Modificacion de
de la Dependencia para su autorizacion. Estructura
Enviar a ta Direccion General de Recursos Humanos
para su tramite correspondiente.
9 EA Se conecta con el procedimiento de modificaciones de| Maodificacién de
estructura de la Direccion Generai de Recursos Estructura
Humanos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

INDICADOR

No de

Indicador Denominacion Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

No = Documentos (Clave) _umm_uo:mma___m.ma de su ﬁ.m:ﬁo.. mm
Custodia retencion
Oficio .Enlace Administrativo 1 afo
Formato de
modificacion de
estructura
. Enlace Administrativo 1 afo
Nota: este formatoes
de la
DireccionGeneralde
'Recursos Humanos
ANEXOS
- Anexo
, Documento Clave
No

Ninguno
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mm._._ﬂCO._.C_~> DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL
, PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LLAS AREAS

1. Proposito:

Establecer la: metodologia a través de la cual, el Enlace Administrativo participa y/o
coadyuva en los actos de Entrega Recepcion de los Servidores Plblicos adscritos a la
Secretaria de Asuntos Juridicos.

2. b_nmznwm“ _
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo y la Secretaria de Asuntos Juridicos.

3. Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia:

Ley de m::m@m Recepcion de la Administracion publica del Estado y Municipios de
Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

4. Responsabilidad:

. Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos la autorizaciéon de este
procedimiento.

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

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

5. Definiciones:

Acta de Entrega Recepcidén:Acto mediante el cual un Servidor Pablico que concluye su
funcion, renuncie o que por otra cualquier causa se separe de su empleo, cargo o
comision, hace entrega del despacho a su cargo al servidor publico que lo sustituye en sus
E:o_ozmmwo a quien se designe para tal efecto 0 en su caso al érgano de control interno de
la entidad o dependencia de que se trate.

6. Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades.
‘6.5 Indicador, 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 ENLACE
REALIZAR LA ACMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
- Analizar si el servidor
uo.EE. publico saliente, se  |... . ... ... Nota: Queda bajo su responsabilidad del Titular del
Actividad encuentra abligade a area aplicar 0 no las disposiciones senaladas en el
1 _realizar el acte de entraga articulo 3 de la Ley de Entrega Recepcion de la
j recepcion Administracién Publica parz el Estado de Morelos y
. sus Municipios.
- Solicitar por escrito cuando
1a2hrs. | menoscontresdiasde ... Nota: Lo anterior derivado de Cese, despido, renuncia,
Actividad | anticipacion, la destitucidn, etc., en apego y con fundamento legal en
2 : participacién de los " B . lo estabiecido en el articulo 8, 7, 11 fraccién 11l incisos
‘2 |funcionarios publicos Memorandurm; . a), b} cyyd), 17 y 39 de la Ley de Entrega Recepcién
, T o © de la Administracién Plblica para el Estado de
T Morelos y sus Municipios.
Deberd marcar como minimo copia a la Titular de Iz
Dependencia y Enlace Administrativo para fos tramites
administrativos correspondientes.
.
— Verificar que el servidor
1a2Zdias ‘publico satiente cuente con
Actividad N la gocumentale | L . Nota’ Lo anterior 2n apego y con fundamenio legal en
3 . informacién debidamente |- ] T Io establecido en los articulo 4 y 14 de la Ley de
ctualizada e integrada Memorandum: . Enlrega Recepcién de la Administracion Pablica para
r - el Estado de Morelos y sus Municipios.
1 hrs. ¢ El servidor NO .
i bl TN
Actividad publico cuenta - i 8
: con la S
4 informacian? -
. Exhortar at servidor pablico
1 hrs , a'que integre la ) 4 .
Actividag |- INFOrMAGION y dar aviso &l |- oo Nota: Queda bajo su respensabilidad del Titular det
. superior jerarquico area aplicar las disposiciones sefialadas en los
5 ; articulos 4 y 14 de ia Ley de Entrega Recepcion de Iz
ﬂ Administractén Plblica para el Estado de Morelos y
,ﬁ sus Municipios.
,
Recibir nolificacién del acto
10 min. de entrega recepcion de la
Actividad SR unidad administrativa
g ﬂ Memoréndum
I —
!
7 i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL
PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LLAS AREAS

TIEMPO PARA [ || TITULAR DE UNIDAD ENLACE
REALIZAR LA [ || ADMINISTRATIVA 0 SERVIDOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD PUBLICO SALIENTE
Solicitar constancia de no Nota: En el case de una baja de
- adeudas del servidor personal enviara el memarandum
4. :.ﬁ piblico saliente correspondiente  solicitando el
Actividad . finiquito del trabajador (incluiran
7 J.l_ . original de la baja y cuenta de
T : preyecto a afectar).
|
: Se conecta con el
i o | Procedimiento de la
"| Direccién General de
X : Recursos Humanos .
wog.s LEl servidor TN
Actividad plblico tiena —— i 11
R adeudos? e
8
Si
1 hr Dar aviso al Superior
- Jerdrquico a fin de que se
Actividad determine la forma de
9 recuperacion de los
ﬂ aceudos
1 hr, £ Cubre fos
Actividad < adeudos? \,
) 10
@4
s
(1
Asistir al acto entrega g
1 a5 hbrs. recepcion en el lugar, , o |
Actividad fecha y hora previamente Nota:  La  participacion del  enlace
11 | sefialada N — administrativo, solo consiste en apeyar en fa
— .mj Memorandum| conclusion  de  dicho acte, sclicitande
i previaments a la fecha sefialada, los formates
ﬁf.i\\w\ll y anexos, para que sean revisados por
b personal de la Contraloria Municipal, a fin de
Recibir o designar al evitar observaciones y pérdida de tiempo en
1 hr. servidor publico que dicho acto, asi como, de ser necesario
Actividad recepcionara al servidor proporcionar el material para tal efecto.
12! publico satiente ey
; d_ i Oficio de — TR
; desionacion nformar al servidor plblico ) i
- T-Iz\.\@\\\-\ - que tiene 30 dfas habiles | . ... .. Se les informa ademas que
10 min. para realizar la validacion de deben  presentar s
Actividad »| 1o contenido en el acta declaracién patrimoniat
13 respectiva.

ntrega recepcion y sus
13 anexos.
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Dmmo_»:un_oz DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL

PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Titular de la Unidad
| Administrativa
(TUA)

Analiza si el servidor publico saliente de acuerdo a sus

funciones que desarrollaba, se encuentra obligado a
realizar et acte de Entrega Recepcion.

Nota: Queda baje su responsabilidad del Titular del area
aplicar ¢ no las disposiciones sefialadas en el articulo 3
de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion
Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios

Tiular de 1a Unidad
Administrativa o
Servidor Publico
. Saliente
- (TUA 0 5PS8)

Solicita por escrito cuando menos con tres dias de
anticipacion, la participacion de los funcionarios publicos
que deban intervenir en dicho acto de Entrega
Recepcion (personal de la Auditocria Superior de
Fiscalizacién y Contraloria Municipal), asi como dos
testigos.

Nota: Lo anterior derivado de cese, despido, renuncia,
destitucion, etc., en apego y con fundamento legal en lo
establecido en el articuio 6, 7, 11 fraccion Il incisos a),
b), c)yd), 17 y 39 de la Ley de Entrega Recepcién de la
Administracién Puablica para el Estado de Morelos y sus
Municipios.

Deberd marcar ¢como minimo copia a la titular de la
Dependencia y Enlace Administralive para los trémites
administrativos correspondientes.

Memorandum

TUA

Verifica que el servidor publico saliente cuente con los
registros, archivos, documentacién e informacion
debidamente actualizada e integrada relacionada con la
funcidn que desarrollaba, asi como, el resguardo de los
recursos humanos, materiales y financieros de caracter
oficial gue estuvieren bajo su responsabilidad.

Nota: Lo anterior en apego y con fundamento legal en lo
establecido en los articulo 4 y 14 de la Ley de Entrega
Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de
Morelos y sus Municipios.

TUA

+El servidor publico saliente cuenta con la informacion |

requerida?
Si pasa al No. 11
No. pasa el No. 5

TUA

Exhorta al servidor publico saliente a que integre
informacion reguerida y da aviso al superior jerarquico
para su conocimiento y efectos procedentes en caso de
negativa.

Nota: Queda bajo su responsabilidad del titular del area
aplicar las disposiciones seftaladas en los articulos 4 y 14
de la Ley de Entrega Recepcidén de la Administracion
Publica para el Estado de Morelos v sus Municipios.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO
- DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

Paso

_wmwuo:mmc_m

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Enlace Administrativo
(EA)

Recibe notificacion de que se llevara a cabo el acto de
Entrega Recepcion de la Unidad Administrativa, para los
trémites correspondientes.

Memorandum

EA

Solicita mediante escrito al drea comespondiente,
constancia de no adeudos del servidor publico saliente, a
nivel Director General (cuya Unidad Administrativa se
encuenire considerada en el Programa QOperativo Anual
POA, con presupugsto).

Nota: En el caso de una baja de personal enviara el
memerandum correspondiente solicitando el finiquito del
trabajador (incluirdn original de la baja y cuenta de
proyecto a afectar).

Se conecta con el procedimiento de la Direccidén General
de Recursos Humangs.

Memorandum

EA

¢ El servidor ptblico saliente tiene adeudos?

Sipasaaino. 9
No. pasa el no 11

“EA

Da aviso al superior jerarquico a fin de que se determine
la forma de recuperacidn de los adeudos econdmicos y/o
de bienes inmugbles.

10

“EA

¢, Cubre los adeudos?

No pasa al No. 9
Si pasa al No.11

11

TUA 0 SPSyYEA

Asisten al acto de Entrega mmnmvo_o: del servidor publico
saliente en el lugar, fecha y hora previamente sefialada,

Nota: La paricipacion del Enlace Administrative, solo
consiste en apoyar en la conclusién de dicho acto,
solicitando previamente a la fecha sefialada, los formatos
y anexos, para que sean revisados por personal de la
Contraloria Municipal, a fin de evitar observaciones vy
pérdida de tiempo en dicho acto, asi como, de ser
necesario proporcionar el material para tal efecto.

12

TUA

Recibe o designa al servidor publico que recepcionara al
servidor publico saliente,

Oficio de designacion

13

EA

Informa al servidor publico entrante que fiene 30 dias
hébiles a partir de que entra para realizar la verificacion y
validacion de lo contenido en el acta entrega recepcion vy
SUS anexos.

Nota: Se les informa ademas que deben presentar su
declaracién patrimonial réspectiva.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE ENTREGA
RECEPCION DE LAS AREAS

INDICADOR
No de L, .
Indicador Denominacion Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) xmmvo:wmc__.n.ma de su ._.um_s_uw ,Qm
. Custodia retencién
1 |[|Memorandum Enlace Administrativo 1 afio
2 | Oficio de designacion Enlace Administrativo 1 afio
Acta de Entrega
Recepcién con anexos . . -
3 (Aplica al  servidor Servidor publico 1 afo
publico entrante)
ANEXOS
| Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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'ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE
LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

1. Propdsito:
Dar a conocer los lineamientos para la elaboracion de los Programas Operativos Anuales
de _mm C3amamm Administrativas de la Dependencia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Asuntos Juridicos.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de mec_ucmﬁo Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley OBm:_om Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos la autorizacién de este
procedimiento.

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

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

5. Definiciones:

POA: Programa Operativo Anual.

Programa Operativo Anual: Programa concreto de accion de corto plazo, que emerge del
plan de largo plazo, y contiene los elementos (objetivo, estrategia, meta y accion) que
permiten la asignacion de recursos humanos y materiales a las acciones que haran posible
el ocBE_B_mao de las metas y objetivos de un proyecto especifico.

6. Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

- 6.2 Diagrama de Flujo.

/6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso

6.4 Descripcion de Actividades.

- 6.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
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U_>OW>_S> DE FLUJO DELPROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION
DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

SECRETARIA DE

TIEMPO PARA - ENLACE ENLACE
REALIZAR LA ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO /
ACTIVIDAD DIRECTORES
INICIO
Ny
A
; Recibir convocateria
1dia para capacitacién de
>n=<_,n_mn_ los Programas
1 Operativos -
1 Anuales Convocatoria
Coordinar
conjuntamente con
2 a3dias s Directores la Srogiama
= S "
Actividad . ﬂ_mcoqmo_os del POA Operative
2 F Anual
Acordar presupuesto a P
1 dia ejercer por cada {osl
Actividad proyecta N
3 B R
ﬁmm canecta con el
o | Procedimiento de /
17 elaboracion del \
| presupuesto -
2 dias k <£:.am_ﬁ que Jo?
Actividad ” p| CumPlancon os
4 iineamientos
o
— Integrar los POAs
2 .n_w.m_m revisados y recabar
Actividad firmas Prograrma
5 ﬂ Operalivo
Anual
—= Enviar via
>n._:m_%ma Bmsoqm:aca POAs
6 a Tesoreria y Memorandum
ﬂ archivar




% % % MUNICIFIQ DE;

—Uepnavaca

% Yodos le damos vaiar

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS

OFICINA DE LA SECRETARIA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Clave: PR-SAJ-OF-10

Revisién: 1

Pagina: 93de 110

MAPEO DE _Z._.m_N>OO_OZ,Um_| PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR
LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano
(yotras
partes

Ciudadano

interesadas)

Procesos de gestion

0

v

Realizacidn del
Servicio

Servicio

{

Procesos de apoyo

h 4

Medicién, analisis y mejora

(y otras
partes
interesadas)

FEv
v




cuepnavaca

% Todos le damaos valer

Lo
¥

# ¥

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE ASUNTQS JURIDICOS

OFICINA DE LA SECRETARIA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Clave: PR-SAJ-OF-10

Revisidn: 1

Pagina: 94de 110

,UmmOﬂ:uO_Oz DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo
_ (Clave)
, Recibe convocatoria para asistir a la capacitacion de la
’ Enlace Administrativo | elaboracion de los Programas Operativos Anuales por Convocatoria
: {EA) parte de |la Tesoreria Municipal.
Enlace Administrative | Coordina con las Unidades Administrativas, que se Programa Operativo
D2 ! Directores de Area | realice el Programa Operativa Anual de cada una de 9 A P
. nual
{EA/DA) ellas
: Acuerda con los Directores Generales el presupuesto
Secretaria de Asuntos woﬁ_,m..__.mwwmmﬁm omu_, Boﬂwwmmuau\mﬂo con base en las
3 ~ Juridicos prog .
(SJA) - -
Se conecta con el procedimiento de elaboracion del
presupuesto
Verifica que los programas establecidos en las areas,
4 EA cumplan con lo establecido en el Plan Municipal de i Programa Operativo
. Desarrollo y los lineamientos emitidos por Tesoreria en Anual
los rubros de presupuesto
5 EA Integra los Programas Operativos Anuales revisados | Programa Operativo
por la Secretaria y recaba firmas de visto bueno Anual
Envia copias del Programa Operativo Anual por escrito
ot e o emmn o Sopenogre® | Mamorandum
§ EA perativo Anuat de caca Lt P Programa Operativo
Anual
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LLA ELABORACION DE LOS
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

INDICADOR
No de s s
Indicador Denominacién Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
, _ Responsabilidad de su Tiempo de
No W Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 |POAs de cada Unidad Enlace Administrativo 3 afios
Administrativa.
2 |Convocatoria Enlace Administrativo 3 afios
3 [Memorandum Enlace Administrativo 3 afios
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno




Ciave: PR-SAJ-OF-11

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

MUNICIPIG DE e on

~

SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS Revision: 1

cuerfigvaca OFICINA DEL SECRETARIO

; % Todos le damos walur

REFERENCIA: PR-PM-CMA-0Z Y IT-PM-CMA-03 Pagina36de 110

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL

1.- Propésito:

Mantener un control del personal que labora en la Secretaria de Asuntos Juridicos en cuanto
a las faltas, los retardos, las incapacidades, las actas de hechos y actas administrativas,
para garantizar el buen funcionamiento del personal de la Dependencia.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo de la Secretaria Asuntos Juridicos.

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

L.ey Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca,
Morelos.

4.- Responsabilidad

- Es wwmvosmmcz__amu de la Secretaria de Asuntos Juridicos la autorizacion de este
08893538
Es responsabilidad del Enlace >Q3_:_m:,m:<o de la Secretaria Asuntos Juridicos la
elaboracién, implantacion y actualizacion de este procedimiento.
Las c:_o_mamm Administrativas que integran la Secretaria Asuntos Juridicos son responsables
de:llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Flujo.

6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso

6.4 Descripcidon:de Actividades.

8.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL. PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO
EXTRA DEL PERSONAL

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Civdadano - Civdadano
(y ofras Capitulo 5 (y otras
. partes Res - partes
" ponsabilidad .
interesadas) de la direccisn interesadas)

Capitulo 6

Capitulo 8

Gestion de los Medicidn, analisis
Recursos

¥y mejora. <

Capitylo 7

Realizacion —
del Servicio Salida

G

——* Actividades que aportan valor
lllll »  Flujo de informacion

Enfrada
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y

TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL.

TIEMPQ.PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIO
|
h 4
15 min. Solicilar cada guincena En &l reporte se incluiran ios
Actividad & las unidades formatos  de  incidencias de
1 administrativas el personal, justificantes,
. reporte de incidencias | Formato de Incidencies incapacidades vy la lista de
1 Reporte de iempo) personal que liene horas
extra, extras,
Queda bajo la responsabilidad
de la Unidad Administrativa a
entrega en tiempo y forma de
1a3hrs. Revisar que 10s las incidencias.
Actividad formatos se
2 encuentren
debidamente F o d
5] requisitados %mﬂmm:nn.“_mm
Reporte de tiempo
extra.
15 min.
)O.:E.&NQ \/// NO
3 | Eats Regresar a ia
- Est T 9
A\ owlmnmhmm /\ ............ — _ Unidad
30 min. ///ﬁ.‘_ombmﬁmﬁ ~ Adminisirativa para
Actividad s lal_ su correccion,
4. S| k
©
1a?2hss ) } ., Se conecta con el
< Enviar a Iz Direccién pracedimienta de la
Actividad General de P Direccion General de
3] Recurses Humanos Recursos Humanos
y archivar.
Al
q FIN
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Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano N e Ciudadano
(y ofras (y otras
partes Procesos de gestion partes

interesadas)

L4

interesadas) [<

FIN

Realizacion del
Servicio

> Procesos de apoyo

Servicio

Medicion, analisis y mejora
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_ummnz__uO_OZ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y
TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL

Paso| Responsable Actividad Doo:-.:mss de
, , Trabajo (clave)
Solicita cada quince dias a las Unidades
Administrativas el reporte de incidencias de su
personal debidamente requisitado, para realizar el
tramite correspondiente.
4 Enlace‘Administrativo | Nota: En el reporte se incluirdn los formatos de Inci Formato de
L : - X ) ncidencias, Reporte
(EA) incidencias de perscnal, justificantes, incapacidades y de tiempo extra
la lista de personal que tiene horas extras.
Queda bajo la responsabilidad de la Unidad
Administrativa la entrega en tiempo y forma de las
incidencias.
Revisa que los formatos de incidencia se encuentren . _uoq:.gmﬂo de
2 EA debidamente requisitados (justificados y firmados) Incidencias, Reporte
. de tiempo extra
¢ Estan correctos los datos?
3 EA No, se conecta con la actividad 4.
Si, se conecta con la actividad 5.
Formato de
4 EA Regresa a la unidad administrativa para su correccion. | Incidencias, Reporte
de tiempo extra
Envia a la Direccion General de Recursos Humanos
para darle el tramite correspondiente. Archivar copias
para cualquier aclaracion. Memorandum,
5 EA Formato de
Se conecta con el procedimiento de la Direccion| incidencias,Reporte
General de Recursos Humanos. de tiempo extra
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL

INDICADOR

No de
Indicador

Denominacion Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

, Responsabilidad de su Tiempo de
No ~ Documentos (Clave) Custodia retencion
1 ”Z_m:;oqmzac:\_ Enlace Administrativo 1 afio
2 |Formato de Incidencias Enlace Administrativo 1 afio
3 |Reporte de tiempo extra Enlace Administrativo 1 afo
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Ninguno S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

1. Proposito:.
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la Solicitud de Personal
para las C:_Qmamm Administrativas que integran de la Secretaria de Asuntos Juridicos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativoy la Secretaria de Asuntos Juridicos.

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 de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

Oo:a_o_o:mm @m:m_,m_mm de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca,
Morelos.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos la autorizacién de este
procedimiento.

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

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

5. Definiciones:
“‘Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades.
6.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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_<_>vwm0 DE PROCESO DEL. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciuvdadano

Ciudadano -
(y otras Capitulo 5 {y ofras
partes Res bili partes

) : ponsabilidad i

interesadas) de la direccion interesadas)

Capitulo

Capitulo é

Gestion de los Medicidn, analisis
Recursos y mejora.

Capitulo 7

Realizacion —
del Servicio Salida

me“(“nmo\!i

——  Actividades que aportan valor
||||| *  Flujo de informacién

Entrada
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TIEMPQ PARA DIRECTORES SECRETARIA DE ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA GENERALES ASUNTOS JURIDICOS
ACTIVIDAD
INICIO
1.2 2 hrs.
Actividad : Se revisa en el Sistema
1 Solicitar Iz Indicar que se Revisar suficiencia 1 INEGO e imprime
contratacien de B realicen las S vﬂmm%ﬁmwﬂﬁm_ para la : M.m._mo_o: de documentes
: ersonat gestiones para la contratacidn . financieros.
1aZhrs, Jﬂ_ P ﬂ anntratacidn 1m|_
Actividad _ Sisterma
-2
“1hr
Aclividad Existe NO Ooacz_oqu que ne
suficiencia cienta con
3 presupluestal > presupuesto para
? lﬂ contratacion
15 min.
Actividad
1a2 hrs. N
Actividad Indicar que cuenta
5 con presupuesto y
solicitar asesoria a
Dir. Gral. Rec.
1a2hrs.
f Humanos
Actividad ﬂ
i v
- Solicitar que ie
15 min. envien persona a
Actividad contratar
7 Fut_ Se debera anexar
% copia de renuncia
€n cass necesario
Llanar formatos para
30 min: contratacién S
Actividad TML Requisicion | ...
8 de personal | avigo de Ala
h __———"j" Solicitud de
h 4 _ | Personal
Turnar formatos de F\
contratacion para
Ta2hrs IML firmas o
Actividagd Requisicion )
-9 de perscnal | avisc de Alla |
_ 1" Solicitud de
e Parsonal
. Enviar formatos de L -
1a2hrs contratacion para —
= tramite ‘i?l_
Actividad ﬂ correspondiente Requisicion
10 de personal | Aviso de Alta 7
: L Solgilud de |
Personal
; Y e
1a2hrs AN
Actividad Enviar persona que Se conecta con
11 serd contratada con
documentacion a

| el procedimiento

P de Cir. Gral.
Recursos
Humanos
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE PERSONAL

Diagrama de interaccién de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestidn de la Calidad

Ciudadano @ e Ciudadano
(v otras —~_— | (yotras
partes Procesos de gestién partes
interesadas) |< > interesadas)

{

Realizacion del

................. ] Servicio Servicio

A 0 i)

Procesos de apoyo

[N

h 4

Y

Medicion, analisis y mejora
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

SOLICITUD DE PERSONAL

Paso| Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(clave)

1 Director General
{DG)

Solicita al Secretaria de Asuntos Juridicos la contratacion
de personal

Secretaria de Asuntos
2 - Juridicos
(SAJ)

Indica al Enlace Administrativo que realice las gestiones
necesarias para la contratacion de personal

Enlace Administrativo
(EA)

Revisa en el presupuesto del area solicitante si existe
suficiencia presupuestal para la contratacion de personal

Nota: Se revisa en el Sistema INEGO e imprime relacion
de documentos financieros.

¢ Existe suficiencia presupuestal?

No, ir a la actividad No. 5.
Si, ir a la actividad No. 6,

Comunica a la Unidad Administrativa gue no cuenta con
presupuesto para la contratacién de personal

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Indica al area solicitante que cuenta con presupuesto
para la contratacién de personal y solicita a la Direccion
General de Recursos Humanos asesoria para la
justificacién de plazas.

Solicita que le envien a la persona que sera contratada
para eniregarle lista de documentos que deberd
presentar para contratacién en la Direccion General de
Recursos Humanos.

Procede al lflenado de los formatos de Requisicion de
Personal, Solicitud de Personal y Aviso de Alta.

Nota: Se debera anexar copia de la renuncia en caso
necesario,

Requisicién de
Personal, Solicitud
de personal Aviso

de alta

Turna el ﬂozj.ma de Requisicion de Personal, Solicitud de
Personal y Aviso de Alta al Director del Area y al
Secretario de la Dependencia para su firma.

Requisicidon de
personal, solicitud
de Personal, Aviso

de Alta

10 EA

Envia a fa Direccidén General de Recursos Humanos los
formatos de la persona, para su tramite correspondiente.

Se conecta con el procedimiento de Seleccion y
Contratacion de Personal de la Direccion General de
Recursos Humanos.

Requisicion de
personal, Solicitud
de personal, Aviso

de alta

11 EA

Envia a la persona que va a ser contratada con su
documentaciéon a la Direccion General de Recursos
Humanos,

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

INDICADOR
No de . ., e re .
Indicador Um_._st_:mn_o: Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) xmmuo:mma___a.m.a de su 4533@ ,Qm
: Custodia retencion
1 |Requisicién de Personal Enlace Administrativo 1 afo
o | Solicitud de personal, Enlace Administrativo 1 afio
Aviso de alta
ANEXOS
Anexo
Documento Clave
No
1 __|Ninguno S/IC
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XI.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

3204424 ext.: 4424 | Calle Motolinia #2 antes
Maria de Lourdes Valdez Segura| ID; 52*16351*52 13, esq. Netzahualcoyotl
Secretaria de Asuntos Juridicos Nextel: 2617329 Col. Centro, Cuernavaca,

Morelos.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-8AJ-OF-IX

i % MUKICIPIO BE P

SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS Revision: 1
OFICINA DEL SECRETARIO

Ccuernavaca

% Todos feidamos wafer

P REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 Paginal03de 110

Xlil.- HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
21 de Agosto de 2014 31 de Diciembre de 2014
PARTICIPANTES PUESTO
_<_”m:.m.am Lourdes Valdez Segura Secretaria de Asuntos Juridicos
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

Maria Rm. Lourdes <m_ath Segura
Secretaria de Asuntos Juridicos
Responsable de la elaboracion del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos

Oooa_:mouo: de
Modernizacion Administrativa
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Xlil.- REGISTRO DE >O._.t>_.._N>O_OZ
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: OFICINA DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS
Puesto Vo Bo Coordinacion
Apartado Motivo del Cambio | | echa de Nombre de Modernizacion
: Vigencia ) Administrativa
, Y Firma
Todos Actualizacion del 31/Dic./14 | Secretaria de Ricardo Diaz
Manual version 2014 Asuntos Juridicos Vazquez

Maria de Lourdes
Valdez Sequr,




