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1. HOJA'DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXX y XXXIII, Art. 188 fraccion Xl y Art. 194
fraccion Xl del Reglamento de Gobierno y de la Administracidon Puablica Municipal de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” nimero 5053, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos de la Direccion de Programas Federalizados, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal.
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, se elaboro con el fin
de orientar y facilitar la ejecucion de las tareas encomendadas a cada trabajador, cuyo
eficaz cumplimiento, por todos ellos en su conjunto, conlleva la integracién de un
equipo de trabajo capaz de alcanzar los objetivos especificos de la oficina de la
Direccion de Programas Federalizados.

La esencia de este manual no debe limitarse a tan solo conocer las funciones y
responsabilidades de cada puesto o plaza; debe llevarnos a la aplicacion de las
mismas. El entender la importancia que tiene nuestro trabajo dentro de la Secretaria,
nos hara servir de manera mas eficiente a los diversos sectores socioeconomicos de
Cuernavaca.
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. OBJETIVO

El Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Programas
Federalizados, pretende brindar informacion sobre la estructura organizacional del
area, los procedimientos, las politicas y lineamientos a seguir para conseguir la
organizacion eficaz.

Optimizar los recursos humanos, al contar con un documento guia para el personal,
que delimite las funciones y responsabilidades, de cada uno de los miembros que
conforman esta Unidad Administrativa.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

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

6. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
7. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

8. Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

oA W N

9. Ley Estatal de Planeacion.

10. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
11. Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

12. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

13. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

14. Ley de Fomento Econdémico para el Estado de Morelos.

15. lLey de Proteccion Civil para el Estado de Morelos.

16. Ley de Fomento Agricola del Estado de Morelos.

17. Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

18. Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

19. Reglamento de la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos. '

20. Reglamento de los Organos Colegiados, Apoyos Institucionales y Mecanismo de
Coordinacion Institucional de la Ley de Fomento Econémico para el Estado de Morelos.

21, Reglamento de Proteccion Civil para el Estado de Morelos.

22. lLey de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca.
23. Bando de Palicia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

24. Reglamento de Gobiemno y de la Administracion Cuernavaca, Morelos.

25. Regiamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdémico.
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26. Reglamento Interior del Comité de Fomento Econdmico del Municipio de Cuernavaca.
27. Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Cuernavaca.

28. Reglamento de la Junta Local de Sanidad Vegetal de Cuernavaca, Morelos.

29. Reglamento de la Ley de Fomento Agricola del Estado de Morelos.

30. Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca Morelos 2013-2015.

31. Programa Operativo Anual 2013.

32. Y las demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras Disposiciones de
caracter administrativo y de observacion general del ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

La Direccion de Programas Federalizados, es una unidad administrativa dependiente de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico, encargada de Gestionar recursos federales, con la
finalidad de apoyar a los productores agricolas y agropecuarios e impulsar el desarrollo de
sus actividades, por medio de asesorias y capacitaciones; logrando asi el beneficio de la
ciudadania.

VISION

Ser una Dependencia que fortalezca el Desarrollo agropecuario y rural sustentable,
atraves de los recursos federales que se logren obtener y que genere productividad y
rentabilidad a las unidades de produccion en beneficio del sector agropecuario.

VALORES

Conviccion de servicio
Responsabilidad
Honestidad
Compromiso social
Respeto '
Justicia y Equidad
Honradez

L ealtad

Calidad
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VIi. ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria

Plaza Puesto Nombre Subtotal | Total

CFo2002 | prectora de Programas Leticia Carrillo Salas 1

CFo3002 | (72 e Departamento de Griselda Bernal Sanchez 1

CF03010 | Técnico Informatico Adriana Uranga Ortiz 1

CFO03010 | Técnico Informatico Victor Manuel Leal Naranjo 1

CF03003 | Asistente Ofelia Flores Vargas 1‘

CF03002 | Jefe de Oﬁcina J. Guadalupe Olivares Reyes 1

807007 |Asistente Administrativo Ma. Mercedes Flores Juarez 1

A06002 |Promotor Martin Velazquez Rodriguez 1 8
TOTAL 8
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VIIL DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Programas Secretario de Desarrollo Econdémico
Federalizados

PERSONAL A SU CARGO |
Jefe de Departamento Asistente Administrativo

Técnico Informatico (2) Promotor
Asistente

Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Impulsar el desarrollo de actividades alternativas en el entorno rural del Municipio;

Il. Verificar que los apoyos provenientes de programas federales, lieguen con toda
oportunidad a los productores agricolas y agropecuarios del Municipio, de acuerdo con
la normatividad aplicable;

lIl. Transparentar la aplicacion de los recursos federales que se destinen al campo del
Municipio;

IV. Gestionar con los niveles de Gobierno Federal y Estatal la asignacion de recursos al
Municipio para las actividades agropecuarias:

V. Rendir un informe mensual a la Direccién General de las actividades realizadas por
la unidad administrativa a su cargo;

VI. Proponer politicas publicas para promover y fomentar la bancarizacién de los
productores del sector agropecuario y el sector rural en el Municipio, en el &mbito de su
competencia, :

VII. Participar en la elaboracién de estudios en torno a los costos y -necesidades
financieras en el sector agropecuario y rural en el municipio;

VIII. Promover ante los diferentes niveles de Gobierno el apoyo a proyectos productivos,
a través de la creacién de fondos de garantia, obtencién de tasas de interés y plazos
mas favorables, que apoyen el desarroilo de los proyectos;

IX. Participar con los productores agropecuarios en la formulacion de apoyos
financieros innovadores para la realizacion de sus proyectos productivos, y apoyarlos
dentro de los diferentes programas de su competencia;

X. Promover esquemas financieros de administracion de riesgos que protejan la
inversion de los productores de campo, mediante apoyos via las primas de
aseguramiento agricolas;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Programas Secretario de Desarrollo Econémico

Federalizados

PERSONAL A SU CARGO

~Jefe de Departamento Asistente Administrativo
Tecnico informatico (2) Promotor
Asistente

Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

XI. Presentar ante el Director General, para su aprobacién, los Programas Operativos
Anuales y presupuestales de la Dlreccnon asi como participar en ia elaboracién del
Manual de Organizacién, Politicas y Procedlmlentos

X Gest;onar los apoyos provenientes de programas federales aplicables a esta

Secretaria;
XIII. Gestionar los tramites administrativos de la Secretaria ante las diferentes unidades

administrativas del Ayuntamiento;

XIV. Rendir un informe mensual a la Direccién General de las actividades realizadas por
la unidad administrativa a su cargo, y

XV. las demas que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o Ie encomienden sus
superiores jerarguicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Programas Federalizados Licenciatura en Administracién,
' Economia, Contador Publico o carrera a
fin

CONOQCIMIENTOS ESPECIAL.ES

Administracién Publica

Finanzas y Economia

Asesoria y consultoria

Desarrollo de proyectos productivos
Obtencién de recursos federales

EXPERIENCIA LABORAL ' CONDICIONES BE TRABAJO

En Oficina, trabajo de campo y bajo
presion

3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo : Alta
Conciliador
Vocacién de Servicio
Respeto

Trabajo en equipo
Calidad

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ‘ JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Gestion Director de Programas Federalizados
Financiera _

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Gestionar los tramites administrativos de la Secretaria ante las diferentes unidades
administrativas del Ayuntamiento;

Il. Controlar los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretaria;

[ll. Lievar a cabo las gestiones necesarias para que los apoyos lleguen oportunamente
a los productores agricolas y agropecuarios del Municipio, de acuerdo a la normatividad
aplicable,

IV. Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Gestion
Financiera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Contaduria Publica,
Administraciéon o Carrera Trunca

Manejo de paqueteria Office
Presupuestos

Relaciones Humanas

Toma de Decisiones

Conocimientos de las Leyes, Reglamentos, Estatutos y demas Disposiciones que

rigen la funcion publica

Contabilidad

Manejo de proyectos
Proceso Administrativo
Relaciones Publicas

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Discrecion

Objetivo

Capacidad de andalisis
Liderazgo
Toma de decisiones
Honestidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

la dependencia
Bajo Presidn

Normalmente en oficina y en las
diferentes unidades administrativas de

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Informatico Director de Programas Federalizados

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Recibir y revisar la correspondencia para la Direccion, tal como: Memorandums,
Circulares, Oficios, Tarjetas Informativas, Solicitudes de Cheques, Solicitudes de
Transferencias Presupuestales, entre otros;

Il. Turnar para dar el seguimiento que corresponda, registrar en el Libro de Gobierno y
archivar de forma adecuada, la correspondencia recibida en la Direccion;

IIl. Elaborar Oficios, Memorandums y Tarjetas Informativas;

IV. Realizar el Control de los Indices de Expedientes generados en la Coordinacién
Administrativa;

V. Coadyuvar en la elaboracion de los Formatos de Transferencias Presupuestales y
Solicitudes de Cheques;

Vi. Coadyuvar en el seguimiento al tramite en la Solicitud de Elaboracion de los
| Contratos, dadas de alta en el Sistema de Instrumentos Juridicos;

VIi. Apoyar en la recepcion y revision de los comprobantes fiscales requeridos para la
justificacién y/o reposicion de los gastos efectuados por las Unidades Administrativas
que conforman la Secretaria de Desarrollo Econdmico;

VIl. Atender las llamadas telefénicas;

IX. Y las demas disposiciones que le delegue su jefe inmediato. .
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Informatico Preparatoria, Licenciatura o Pasante en
Carrera de Administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Administracién

e Contabilidad

» Recursos Humanos

» Manejo de PC (paqueteria de office)

e Conocimientos de las Leyes, Reglamentos, Estatutos y demas Disposiciones que
rigen la funcién publica

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Media- Alta
Amabilidad
Creatividad
Disponibilidad
Responsable
[niciativa

ESFUERZO|

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Informatico Director de Programas Federalizados

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Integrar de manera mensual el consolidado de Indicadores de Desemperic y de forma
trimestral, 1a Evaluacion del Desemperio de acuerdo a la informacion proporcionada por
las Direcciones Generales de la Secretaria de Desarrollo Econdmico;

Il. Elaborar el informe concentrado de la Tabla de Indicadores y el Informe Trimestrales
de Evaluacion del Desempefio de la oficina de la Secretaria de Desarrollo Econdmico; y
presentarlo a su jefe inmediato;

ill. Elaboracién vyfo actualizacion del Manual de Organizacidn, Politicas vy
Procedimientos de la Oficina de la Secretaria de Desarrolloc Econdémico;

I\V. Apoyo en elaboracion del POA de la Direccion y ef consolidado de la Secretaria;
V. Colaboracién en el armado de ias nominas;
VI. Apoyo general en la Direccion;

VII. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL. PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informéatico

Preparatoria, Licenciatura o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad

Administracion

Recursos Humanos
Manejo de PC {paqueteria de Office)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 aflos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Amabilidad
Creatividad
Disponibilidad
Responsable
Iniciativa Propia

Media-Alta

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | JEFE INMEDIATO
Asistente Director de Programas Federalizados

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Dar atencion y seguimiento a las respuestas de las Solicitudes de Informacion
emitidas por la Unidad de Informacion Publica Municipal, remitiéndolas a las areas
correspondientes;

Il. Actualizacion permanente de la pagina de Transparencia Municipal en lo que
corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econdmico;

| HI. Apoyo en la actualizacion del POA;

IV. Dar seguimiento a tramites administrativos;

V. Elaboracién de memorandums;

VI. Ser enlace de la Secretaria de Desarrollo Econédmico;

VIL Y las demas que le designe su jefe inmediato.
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PUESTO

REFERENCIA: PR-SA-DGlyDA-03 Y IT-SA-DGiyDA-02

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

Carrera Administrativa

Preparatoria, Licenciatura o Pasante en

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Pablica

Contabilidad -

Recursos Humanos

Manejo de PC (paqueteria de Office)
Conocimientos de las Leyes, Reglamentos, Estatutos y demas Disposiciones que
rigen la funcion pablica

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Amabilidad
Creatividad
Disponibilidad
Responsable
Iniciativa

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio- Baja

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Director de Programas Federalizados

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Comunicar y operar los calendarios y compras mensuales de stock, asi como recibir y
entregar el material correspondiente a las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de Desarrollo Econémico;

Il. Revisar y controlar el inventario del material de limpieza, de oficina y consumibles
para constatar el buen uso de los mismos;

l1l. Elaborar las listas de asistencias del Personal adscrito a las Unidades Admmistratlvas
gue conforman la Secretaria de Desarrollo Econdmico;

IV. Recibir y revisar los Formatos de Bitacoras de Combustible;

V. Integrar los Reportes Mensuales de Siniestralidad, generados por las Unidades
Administrativas de la Secretaria, que tienen asignado vehiculos oficiales;

VI. Integrar los Reportes Presupuestales Mensuales, correspondientes a las Unidades
Administrativas de [a Secretaria Desarrollo Economico;

VIl. Efectuar tramites relacionados con la elaboracion de Contratos;

VI, Y todas aguellas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le delegue
su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina

Licenciatura o pasante en carrera
Administrativa o Contable

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria Office
Presupuestos

Relaciones humanas

Toma de decisiones

rigen la funcion publica

Contabilidad

Manejo de proyectos
Proceso administrativo
Relaciones publicas

Conocimientos de las Leyes, Reglamentos, Estatutos y demas Disposiciones que

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Discrecién

Objetivo

Capacidad de analisis
Liderazgo
Toma de decisiones
Honestidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Normalmente en oficina y en las
diferentes unidades administrativas de
la dependencia, Bajo Presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio-Baja

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Director de Programas Federalizados

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINGIPALES

|. Recibir la Nomina de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, en la Direccion General
de Recursos Humanos;

{I. Distribuir la Nomina correspondiente a cada una de las Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria de Desarrollo Econémico;

lll. Recibir y revisar la Nomina debidamente firmada por el personal adscrito a la
Secretaria de Desarrollo Economico, para entregarla a la Direccién General de
Recursos Humanos;

[V. Recibir y revisar de los diferentes Formatos y/o Documentos establecidos para la
realizacion de los tramites administrativos ante la Direccion General de Recursos
Humanos, tales como: Formatos de Autorizacién de Vacaciones; Altas, Bajas y
Modificacidon de Estructura del personal adscritc a la Secretaria; Formatos de
Justificacion e Incidencias de Personal, Reportes de Primas Dominicales (Quincenales);
Reportés de Tiempo Extra;

V. Elaborar memorandums para dar contestacion y/o respuesta, asi como para dar
seguimiento a los diferentes tramites administrativos o para generar informacion
solicitada por las Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como por las demas
Dependencias del Ayuntamiento;

V1. Y las demas disposiciones que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo Preparatoria, Licenciatura o Pasante en
Carrera Administrativa

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica

Contabilidad

Recursos Humanos

Manejo de PC (paqueteria de Office)

Conocimientos de las Leyes, Reglamentos, Estatutos y demas Disposiciones que
rigen la funcién publica

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afko Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Amabilidad
Creatividad
Disponibilidad
Responsable
Iniciativa Propia

Bajo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO ' JEFE INMEDIATO
Promotor Director de Programas Federalizados

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Entregar la correspondencia en las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria
de Desarrolio Econ6mico; tal como Memorandums y Documentacion en general;

il. Entregar la correspondencia en las demas Dependencias del Ayuntamiento,
Principalmente en las que estan involucradas con el funcionamiento de la Direccion,
tales como: Tesoreria Municipal, Direccion General de Recursos Materiales, Direccion
General de Recursos Humanos, Secretaria de Administracién, entre otras;

[ll. Apoyar en la recepcion del material de limpieza, de oficina y consumibles, en la
Direccion General de Recursos Materiales;

V. Apoyar en la entrega del material de limpieza, de oficina y consumibles en las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria;

V. Apoyar en la recepcion de llamadas telefonicas y recepcion de documentos, cuando
se le indigue;

VI. Sacar copias fotostaticas;

VII. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Promotor Secundaria
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢«  Administracion Publica
¢  Archivonomia
e  Conocimientos en Computacion
"EXPERIENCIA LABORAL - CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio En [a oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Baja
Lealtad
Responsabilidad
Disponibilidad
ESFUERZO

Fisico y mental
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IX. POLITICAS

1.- Todo ciudadano que asi lo desee, debera ser atendido, recibido y escuchado por
los integrantes de la Direccion.

2.- Todo ciudadano debera ser tratado con respeto y atendido con diligencia, adn y
cuando el asunto expuesto por el mismo no sea del ambito de competencia del
area; en este caso, se le proporcionara la orientacion e informacién amplia y
suficiente para que acuda a la dependencia que debe de conocer de su asunto.

3.- En este proceso de gestion, no se deberan exceder las facultades y atribuciones
de la Direccion de tal forma gue se generen falsas expectativas al ciudadano:
ademas de respetuoso y diligente, el trato al ciudadano debe ser objetivo, honesto y
eficaz. ;

4.- Todo tramite que el o los ciudadanos necesiten realizar ante esta Direccidn,
deberan cumplir con los lineamientos o requisitos que se estipulen, de lo contrario
no se podra darle inicio.

5.- Lograr que el ciudadano atendido quede satisfecho ain y cuando la solucién o
respuesta otorgada a su asunto, no sea la esperada por el propio ciudadano.

6.- Respecto a la administracion de los recursos, todos los tramites deberan
realizarse en tiempo y forma de acuerdo al calendario y lineamientos establecidos
por Tesoreria, Secretaria de Administracion y por {a Direccion.
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X. PROCEDIMIENTOS
1. Procedimiento de Gestién
1.- Proposito:

Este procedimiento tiene como finalidad establecer acciones claras y precisas, para
atender de forma eficaz y expedita a los ciudadanos en general, que quieran manifestar
personalmente sus proyectos, ideas, necesidades y quejas, sobre asuntos del ambito de
competencia de la Direccion.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica en la oficina de la Direcciéon de Programas Federalizados y
vincula la participacion y atencion de las Direcciones gue integran la Direccion General de
Desarrollo Rural Sustentable.

3.-Referencia:

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, la Ley Organica
Municipal, el Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cuernavaca y el Bando de Policia y
Buen Gobierno,

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Direccion de Programas Federalizados, con la participacion del
personal adscrito a su oficina, la elaboracion, actualizacién, difusién y supervisién en la
aplicacion de este procedimiento.

Es responsabifidad del Director General y/o Directores, dar continuidad hasta su
conclusion.

5.- Definiciones:

Gestion: Captar y dar tramite con prontitud y agilidad al logro de un asunto administrativo,
negocio o de un deseo cualquiera, y dejar constancia de haberlo efectuado.

6.- Método de Trahajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.-
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION

TIEMPO PARA
R,EQH\Z/}IQE)TE}A JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION FINANCIERA DIRECTOR DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS
( INICIO )
5 minutos
Actividad
1 Recibir y atender de forma
sficaz y expedita al ciudadano
5 minutos
Actividad _|
1
2
3 minutos
Actividad
3
,Se No . )
20 minutos < Resolver el asunto o turnar Recibir al ciudadane y/o da
L encuentra el P con el titular de la Unidad > seguimiento al asunto
AC{":dad Director? Administrativa competente
B H
2 minutos
Actividad
3 Esperar instrucciones det k4
Director para pasar al Elaborar una Nota Informativa
- ciudadano para seguimiento def asuntc
5 minutos . por parte de la Unidad Nota
Actividad _} 0 Administrativa Informativa
8
i S
1}2;;:;?;;3 Recibir al ciudadane y 4
7 determina si el asunfo es de Enviar la Nota Informativa a fa
competencia de la Direccion oficina del Director
4 Nela
- . | ;
B rinutos 4 nformativa
Actividad
8
Turna a fa Unidad
5 mintos +Competencia Si Administrativa competente I
Actividad D - 12
9 ireccion? 7‘
10 minutos
Actividad
10 Canalizar al ciudadano z la
Entidad o Dependencia » O
correspondiente
5 minutos |
6
Actividad
11

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION

TIEMPO PARA . )
REALIZAR LA JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION FINANCIERA DIRECTOR DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS
ACTIVIDAD
Recibir el informe turnado por
- Recibir ia Nota Informativa | el Jefe de Departamento para
10 minutos turnado por la Unidad Nota Su seguimiento
Agtividad Administrativa, y se enfrega &l | |nformativa 16
12 Director Informe
]
10 minutos
Actl;.';dad . Y
Establecer comunicacién con
las Unidades Administrativas
1 minuto correspondientes para su
o e
Actividad Da seguimientc a cada asunfo F\ gestien
14 turnado a las Unidades
Administrativas
10 minutos 13
Actividad v
15
10
5 minutos
Actividad
16
10 minutos tAsunto No Enviar relacion de los asuntos
Actividad concluido? —P| inconclusos a Director para su
17 conocimiento y atencion
15
2 minutos gi
Actividad ! Informa
18
Concluir ef asunig
18} l
FiN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Jefe de Departamento - , ,
1 de Gestion Financiera Eigféran% atender de forma eficaz y expedita al
(JDGF)
i Se encuentra el Director?
2 JDGF Si pasa a la actividad No. 3
No pasa a la actividad No. 8
3 JDGE E;pera instrucciones del Director para pasar al
ciudadano.
4 Director de Programas | Recibe al ciudadano y determina si el asunio es de
FFederalizados (DPF) | competencia de la Direccién.
¢, Competencia de fa Direccién?
5 DPF No pasa a la actividad No. 6
Si pasa a la actividad No. 7
Canaliza al ciudadano a la Entidad o Dependencia
6 DPE correspondiente.
Con esta actividad termina el procedimiento
Turna el asunto o turna a la Unidad Administrativa
7 DPF competente.
Continta actividad No. 9
Resuelve o Turna con el titular de la Unidad
8 JDGF Administrativa competente.
Continua actividad No. 9
9 Unidad A(cliJn;l)nlstratlva Recibe al ciudadano y/o da seguimiento al asunto.
Flabora una Nota Informativa (preliminar o de
10 UA conclusion) para seguimiento del asunto por parte de| Nota Informativa
la Unidad Administrativa
i1 UA Envia Nota Informativa a la oficina del Director Nota Informativa
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION

_ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Recibe el informe y turma al Director para su

12 JDGF conocimiento y archivo. Nota Informativa
Dar seguimiento a cada asunto turnade a las Unidades

13 JDGF o .
Administrativas.
¢Asunto concluida?

14 JDGF Siir a la actividad 18
No pasa a la aclividad 15
Envia relacion de los asuntos inconciusos al Director

5 JDGF para su conocintiento y atencién. Informe

16 DPE Recrf_ae' el informe turnado por la asistente para su Informe
seguimiento.
Establece  comunicacion c¢on las  Unidades

17 DPF Administrativas correspondientes para su gestion.
Fasa a [a actividad No. 10
Conclusion del asunto

18 DPF _
Con esta actividad termina el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablhdﬁd de su Tlempq fje
Custodia _ retencidén
1 Informe Jefe de Departamento Indefinido
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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02. Estructura del procedimiento para la elaboracion del Programa Operativo Anual
de la Secretaria de Desarrolio Econémico

1. Proposito:
Este procedimiento tiene como finalidad la elaboracion del Programa Operativo Anual de
la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

' 2, Alcance: .
Este procedimiento aplica a la Unidad Administrativa que conforma la Secretaria de

Desarrollo Economico.

3. Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomoé como referencia:

Ley de Planeacion.

Ley Estatal de Planeacion.

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Economico la autorizacion

de este procedimiento.

Es responsabilidad del Titular de la Direccion de Programas Federalizados, la
efaboracion, actualizacion, difusidn y supervision, en la aplicacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Titular de la Direccion de Programas Federalizados, llevar a cabo
las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:

Programa Operativo Anual {(POA): Es el instrumento programatico-presupuestal, que
ordena los programas, proyectos, obras y acciones; y los vincula con la asignacion de
recursos, de acuerdo a un esquema de prioridades en funcién de las politicas
establecidas.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
8.3 Registro de Calidad y Anexos.
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ECONOMICO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO

TIEMPO PARA SECRETARIO DE
REALIZAR LA DESARROLLO DIRECTOR DE PROGRAMAS DIRECTORES DE AREA
ACTIVIDAD ECONOMICO FEDERALIZADQS
INICIO
1 !1qra Recibir convocatoria para la
Actividad capacitacion en fa elaboracion
1 de los Programas Operativos
Anuales, a través de Tesoreria  {Memorandum
ZI Municipal
2 horas v
Actividad i Y .
5 Asistir a la capacitacién y recibir el
Formato del POA, el instructivo
para su elaboracion y el Formato Formato del
de la Cédula de Informagion BOA Instructivo para | Formato de la Cédula de
2 |Programatica del Proyacto la elaboracién formacion Programatica
A1 t'h(')(;ad del POA del Proyecto
c !él a #
Sciicitar a la Direccidn de Programas
Federalizades, la informacion referente
a: Presupuestc Autorizado, Cifras al
1 ai cierre del afo anterior, Indicadores de
Aci _'CT q 3 | Desempefio y Plantilla de Perscnal | Memorandum
ctivida
4 I
Recibir la informacion referente a:
Presupuesto Auterizade, Cifras al
- cierre del afio anterior, Indicadores de  |Memorandum
5 dias Desempefio y Plantiia de Personal Presupuesto [ . e
Actividad 4 Autorizado Personal Cifras del "
5 cierre afio Idnd:gadcres Y
; anterior e Desempefio
Elaborar el POA y la Cédula de
1 hora Informacién Programatica del
Actividad Proyecto, de la Secretaria de F |
5 Desarrcllo Econdmico, de acuardo al P%r:ato def Instructivo para -
5 | instructivo la elaboracién Formato de la Cedula de
del POA Informacién Programética
¢ del Proyecto
30 minutos Enviar el POA v la Cédula de
Actividad Informacién Programatica, de la »
7 Secretaria de Desarrollo Econdmicg, a
la Direccidn de Programas Memorandum
i POA de la SDE
& | Federalizados Cédula de Informacion A
Programatica del
‘ Provecto ge cog_ecta EIE
. rocedimiento para
Archivar en un tanto, el POA yla coordinar la elaboracion de
Cédula de Informacion Programatica, los programas operativos
de la Secretaria de Desarrollo anuales, de la Direccion
Econdmico POA de la SDE
. . de Programas
Céduia de Informacion Faderalizadas
Programatica de!
FIN Provecto
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D_ESCR]PCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL. PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA DE

DESARROLLO ECONOMICO

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Secretario de
Desarrolio Econdmico
(SDE)

Recibe la convocatoria a través de Tesoreria
Municipal, para la capacitacion en la elaboraciéon de
los Programas Operativos Anuales.

Memorandum

SDE

Asiste a la capacitacion para la elaboracion de los
Programas Operativos Anuales y recibe de manera
digital y en forma impresa, el Formato del POA, el
Instructivo para su elaboracion y el Formato de la
Cédula de Informacion Programatica del Proyecto.

Formato POA

Instructivo para la
elaboracién del
POA

Formato de Cedula
de Informacion
Programatica del
Proyecto

SDE

Solicita a la Direccion de Programas Federalizados, la
informacion referente a: Presupuesto Autorizado vy
Cifras al cierre del afio anterior, Plantilla de Personal
de la Secretaria de Desarrollo Econdmico; asi como
los Indicadoraes de Desempefio inherentes a las
funciones de |la  Direccion de  Programas
Federalizados.

Memorandum

SDE

Recibe la informacion referente a: Presupuesto
Autorizado, Cifras al cierre del afio anterior y Plantila
de Personal de [a Secretaria de Desarrollo Economico;
asi como los Indicadores de Desempefio inherentes a
las funciones de la Direccidn de Programas
Federalizados.

Presupuesto
Autorizado

Cifras al cierre del
afio anterior

Plantilla de
Personal

Indicadores de
Desempefio

SDE

Elabora el POA y la Ceédula de Informacion
Programatica del Proyecto, de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico; de acuerdo a los Formatos y al
Instructivo establecido para tal fin.

Formato POA

Instructivo para la
elaboracion del
POA

Formato de Cédula
de Informacién
Programatica del
Proyecto
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA DE

DESARROLLO ECONOMICO

Envia el PCA vy
Programatica, de Ila

la Cédula de
Secretaria  de
Econdmico, a Tesoreria Municipal.

Informacion
Desarroffo

Memorandum

POA de la STFE

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

6 SDE .
Cédula de
Se conecta al Procedimiento para coordinar ia|Informaciéon
elaboracién de los Programas Operativos Anuales. Programatica del
Proyecto
Archiva en un tanfo, el POA y la Cédulza de|POAdela STFE
Informacion  Programatica, de la Secrstaria de
Desarrollo Economico. Cedula de
7 SDE iy
Informacion

Programatica det
Proyecto
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de

No | Documentos (Clave) ; -
Custodia retencion
1 |Programa Operativo Secretaria d’e [_)esarrollo indefinido
Anual Econdmico

2 1 Cédula de Informacion .
Secretaria de Desarrollo

Programatica del Econémico Indefinido
Proyecto
3 | Instructivo para la Secretaria de Desarrollo Indefinido
elaboracion del POA Econémico
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

Ninguno
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3. Estructura del procedimiento para la elaboracion del Presupuesto de la Secretaria
de Desarrollo Econémico

1. Propésito:
Establecer la metodologia de elaboracién y autorizaciéon del presupuesto anual a ejercer
en la Secretarta de Desarrollo Econémico.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a toda las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Desarrollo Econdmico.

3. Referencia:
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Econdémico la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Programas Federalizados de la Secretaria de
Desarrollo Econémico, la elaboracién, implantacion vy actualizacién de este
procedimiento.

lLas Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Desarrolio Econdmico, son
responsables de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:

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

Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el 6ptimo
funcionamiento y operacion de los proyectos.

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

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de fiujo.
6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORAQI()N DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

TIEMPO PARA SECRETARIO DE DIRECTOR DE
REALIZAR LA DESARROLLO PROGRAMAS DIRECTORES
ACTIVIDAD ECONGMICO FEDERALIZADOS
Viiene del procedimiento { INICIC )
para coordinar la
elaboracion de los L g
programas operativos h J
o anuales Reibir indicacion
30 minutos para coordinar la
Actividad elaboracion de
1 prasupuesto de
—1] las direcciones
Elaborar el
{ to
5 dias > presupues
considerando el
ivi g P est
Acil\élciad del afio anterior Caggisduaﬁfza dg
3 dias l
Actividad
3 Integrar y revisarel  §ooooT En caso de haber
presupuesto por cada ajustes presupuestales
proyecto emitidos por 1a Tesoreria
3 se llevara a cabola
Presupuesto actualizacion
3 dias - . calendarizado
Actividad Recibir y revisar
4 presupuesto
4
Presupuestc
calendarizade
1 dia
Actividad 3
5 Presentar
presupugsto a
gjercer al
5 Presidente
15 minutos
Actividad S|
6 ey Recibir indicacién
mnd'f;f}agl“’”es para realizar cambics
presupuesto? T| y adecuar
1 hora
Actividad

7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORA’CIC')N DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

TIEMPO PARA SECRETARIO DE DIRECTOR DE
REALIZAR LA DESARROLLO PROGRAMAS DIRECTORES
ACTIVIDAD ECONOMICO FEDERALIZADOS
Presentar en
1 dia sesion de cabildo
. ara autorizacion
Actividad P
8
v
4 horas
Actividad NO
Ej :Se autoriza Recibir indicacion
el para realizar cambics
10
9
30 minutos ¥
Actividad 2
10
sl
Enviar presupuesto
autorizade-a la
Tesoreria Municipal
14| Ppara apertura
30 minutos Presupuesto
Actividad calendarizado
11

FIN

Se conecta con los
procedimientos para
ejercer el presupuesto
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DESCRI’PCIC’)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO

ECONOMICO
Paso | Responsable Descripcidn Documen-to
de Trabajo
Viene del procedimiento para coordinar la elaboracion de
fos Programas Operativos Anuales.
Director de Recib‘e ‘del T'itulgr ‘o!e la Secr_etaria de Des_,arrolio
Programas Econdmico, la indicacién de coord_mar_ !_a elaboracion del
1 = : presupuesto de las areas para el ejercicic anual, se reune
ederalizados : . S .
(DPF) con los directores de area para iniciar los trabajos del
presupuesto.
Se elabora el presupuesto calendarizado considerando
como base el presupuesto inmediato anterior, asi como
costos de materiales, equipamiento y/o servicios por
adquirir. Considerando los incrementos o decrementos de
conformidad con las nuevas metas y objetivos.
Este debera contar con los siguientes rubros principales:
Directores - Sewiqios persongk?s Presupu_esto
2 D) »  Materiales y suministros Calendarizado
*  Servicios generales (este incluye la capacitacion S/IC
del personal y los recursos necesarios para el
sistema de la calidad)
*  Ayudas y aportaciones
»  (Gastos de inversion
Siendo regisirado en el formato emitido por la Tesoreria
Municipal. (CONADI)
Integra y revisa el presupuesto calendarizado emitido por
cada uno de los proyectos. Considerando para la revision, Presupuesto
3 DPF que cada importe corresponda a la cuenta presupuestal. Calendarizado
Nota: En caso de haber ajustes presupuéstales emitidos S/C
por la Tesoreria Municipal se actualiza.
Secretario de Recibe presupuesto calendarizade y revisa con el Director P
. resupuesto
4 Desarrollo de Programas Federalizados gue los presupuestos sean Calendarizado
Economico acordes a las acciones que se llevaran a cabo en cada S/C
{SDE) proyecto.
En reunidon con el Presidente Municipal presenta el
5 SD . 3 ,
presupuesto el cuai se ejercera dentro de la dependencia
¢ Hay modificaciones en el presupuesto?
6 SDE Si. Ir a la actividad 7
No. Ir a la actividad 8
, Recibe la indicacién para realizar los cambios pertinentes
7 DPF en &l presupuesto y adecuar.
Se conecta con la actividad 2
SDE y/o Presidente | Se presenta en sesion de cabildo el presupuesto a ejercer

Municipat

dentro de la dependencia para su autorizacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

ECONOMICO

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO

Paso

Responsable

Descripcion

Documento
de Trabajo

SDE

.. Se autoriza presupuesto?

NO. Ir a Ia actividad 10
Sl Ir a la actividad 11

10

DPF

Recibe la indicacion para realizar los cambios pertinenfes
en el presupuesto y adecuar.

Se conecta con la actividad 2

11

DPF

Envia presupuestc autorizadc a Tesoreria Municipal para
su registro en el Sistema Control Presupuestal de la
Tesoreria Municipal (CONADIY para la apertura
presupuestal.

Se conecta con los procedimientos para ejercer al
presupuesto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Presupuesto
Calendarizado
3/C
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retencion

’ Presupuesto Calendarizado Director de Programas 1 af

SIC Federalizados ane
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno




Clave: PR-SDE-DPF-04

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

-~

e

%

RS o o 05| SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO | Revisiom 0

Cuernavaca il :
_ §§§ Todos le damosggg ; DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS

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

S

i

Pagina 47 de 123

5,
£

4. Estructura del procedimiento de Autorizacion de Solicitud de Cheque de Gastos a
Comprobar

1. Propésito:

Establecer la metodologfa para dar a conocer la autorizacion de Solicitud de Cheques de
gastos a comprobar.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Econémico que requieran realizar un gasto a comprobar.

3. Referencia:

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

ey Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del .LV.A.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Regilamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico la autorizacion de
este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Programas Federalizados la elaboracion, implantacion y
actualizacion de este procedimiento.
Las Unjdades Administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Econdmico son
responsables de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.
5. Definiciones: 7
Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales y
financieros para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de trabajo.
Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el optimo
funcionamiento y operacion de ios proyectos.
Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en
partidas sin presupuesto.
Gasto _a comprobar: Son las erogaciones anticipadas de recursos para cubrir
necesidades imprevistas.
6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades

6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

TIEMPC PARA SECRETARIO DE DIRECTOR DE
REALIZAR LA DESARROLLO PROGRAMAS DIRECTOR DEL AREA
ACTIVIDAD ECONOMICO FEDERALIZADOS
{ INICIO )
Y
Sdlicitar cheque Verificar en CONADI
para gastos suficiencia
diversos mediante [ ™| presupuestal
10 minutos 4| formato Formato T]
Actividad de Gaslos |
1 !
_ ¢ Existe Informar & fa unidad
20 rr)lt}utos presupuesto que no cugnia con
Actividad ? presupuesto.
2
. > Se conecta con
el procedimiento
de transferencia
5 minutos presupuestal
Actividad Capturar solicitud de
3 chegue en-CONADI,
S imprimir y recabar —
_| firmas Sotictud de | Credencial ce
a elector
15 minutos
Actividad l
4
Enviar solicitud de
cheque a Tesoreria, y
recibir acuse Solicitud de
6 cheque
4 horas . j Se conecta con el
Actividad procedimiento de iz
5 »| Direccion Gral.de
Contahilidad y Control
Recibir cheque Presupuestal
2 horas autorizado y turnar a la
Actividad Direccién que
6 lo sclicito Chegue
1 hgra » Firmar cheque y
Actividad ejercer gasto y tumar
7 facturas y
8 | documentacicn
3 t]olras i Chegue
Actividad A
8 2]

Factura
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

TIEMPO PARA SECRETARIC DE DIRECTOR DE
REALIZAR LA DESARROLLO PROGRAMAS DIRECTOR DEL AREA
ACTIVIDAD ECONOMICC FEDERALIZADOS
Recibir y verificar gue
los datos fiscales
sean los
T| correctos
2 horas Facturas
Actividad
9
_ Cgﬁgﬁgs NO | Devolver factura al
30 rr_ur_1utos o8 Galos? S Director_ para
Actividad ! correcciones
10 ) Factura
¥
10 minutos “
Actividad Elaborar
1 comprobacién del
= gasto y enviara
Tesoreria Listada de
comprobacion | Facturas
1 hora
Actividad
12
Recibir acuse de
recibo y archivar
comprchante de
1 hora F| cheque aprobado Bitacora de
Actividad solicitud de
12 cheque
A4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION

DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Documento
p Responsable Actividad de Trabajo
aso
(clave)
Secretario de Solicita cheque para gastos diversos a comprobar al Formato de
1 Desarrollo Economico | Director de Programas Federalizados mediante gastos a
(SDE) formato. comprobar
9 Direclzztgcrjgéliii;g)g;zmas Verificar en el CONAD! la suficiencia presupuestal en
(DPF) fa cuenta respectiva para la comprobacién de gastos.
¢ Existe presupuesto?
3 DPF NO ir a la actividad 4
Sl ira a fa actividad 5
Informa a ta Unidad Administrativa que no cuenta con
presupuesto, para la autorizacién de su gasto.
4 DPF Se conecta con el procedimiento de ftransferencia
presupuestal
Irala actividad 2
Captura la Solicitud de Cheque CONADI anotando en Solicitud de
el apartado de concepto la leyenda de “Gastos a Cheques
5 DPF comprobar®, imprimir en original y copia y recabar
firma de autorizacion del titular del area solicitante y Credencial d
del Titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico edencial ae
o elector
para su autorizacion.
Envia en original y copia a la Direccion Gral.de
Contabilidad y Conirol Presupuestal de la Tesoreria Solicitud de
6 DPF para su autorizacidn, y recibe acuse. Cheques
Se conecta con el procedimiento de fa Direccidon Gral.
de Contabilidad y Control Presupuestal.
Recibe cheque autorizado por parte de la Direccidn
7 DPE General de Egresos de la Tesoreria a nombre del Chegue
Director del area que solicita, y turna al Director del
area gue lo solicito
) Firma Cheque y ejerce gasto respectivo de acuerdo al Cheque
3 Director de Area monto autorizado y turna Factura(s) y documentacion
(DA) requerida a la Direccion de Programas Federalizados E
iy actura(s)
para comprobacion de gastos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL. PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION

DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Recibe y verifica en fa documentacion comprobatoria
que los datos fiscales y requisitos establecidos en los
9 DPF fineamientos proporcionados por la Tesoreria sean los Factura(s)
correctos  y la cantidad establecida en Factura(s)
coincida con el monto del Cheque solicitado:
¢, Estan correctos los datos?
10 DPF NO. Ir a la actividad No. 11
Sl Ir a la actividad No. 12
Se devuelve la documentacion comprobatoria a la
unidad administrativa para correccion de las
14 DPE observaciones hechas por la Direccion de Programas Facturas)
Federalizados.
Regresa a la actividad No. 8,
Efabora en original y copia listado de comprobacion de Listado de
gastos anexande Facturals) y documentacion| comprobacion de
12 DPF requerida vy envia a la Direccidbn General de gastos
Contabilidad y Control Presupuestal.
Factura(s)
Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante de
cheque aprobada por Presupuesto.
Bitacora de
13 DPF Solicitud de
Cheques
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsab:hd_ad de su Tlempo_ 'de
Custodia retencién
Listado de i
. Director de Programas -
1 | Comprobacion de Federalizados Indefinido
Gastos
2 |Factura(s) S/C Director de Programas Indefinido
Federalizados _
3 Formato de gastos a Director de Programas Indefinido
comprobar Federalizados
4 | Solicitud de cheque Director de Programas Indefinido
Federalizados
ANEXQOS
Anexo
Documento Clave
No
Ninguno
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5. Estructura del procedimiento de Autorizacion de Solicitud de Cheque para Pago a
Proveedores y/o Servicios

1. Propésito:
Dar a conocer la metodologia para la autorizacion de Solicitudes de Cheques para el
pago de proveedores o servicios proporcionados a la dependencia.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que integran la
Secretaria y que dentro de su presupuesto y programa de actividades necesita tales
Servicios.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del IVA.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad de! Titular de la Secretaria de Desarrolio Econdmico la autorizacién
de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Programas Federalizados, implantacion vy
actualizacidon de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A

PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA DIRECTOR DE
REALIZAR LA PROGRAMAS
ACTIVIDAD FEDERALIZADOS
{ INICIO }
Y
Recibir factura y
regisirar en bitacora
de contral interno
30 minutos 1 Facturas
Actividad Bitécora de
1 y confrof interno
presupuestal
Verificar que los
datcs sean correctos
2 horas en factura y
Actividad _documentos
5 o | comprobatorios Facturas X
Credencial
de elector
20 minutos NO
Actividad 8o Devolver al
3 correctos |  Proveedorpara
los datos? COrreccion
Factura
Sl
1 hora l
Actividad v
4 Caplurar en el
sisterna CONAD! las @
?I facturas Factura
2 horas i L
Actividad
5 Imprimir solicitud de
Cheq”ef?;;;g"ar para Solicitud de
5
?’ chegue
A4
2 horas -
Actividad Recibir soficitud
& auterizada y enviar a
Z Tesoreria
j Solicitud de
cheque
Se conecta con
1 hora el procedimiento
. w| delaDir. Gral
Actividad "1 Contabilidad y
! Y Coniro!
: Presupuestal
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A
PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA DIRECTOR DE
REALIZAR LA PRCGRAMAS
ACTIVIDAD FEDERALIZADOS
Recibir acuse con
No de folio, Dar
seguimiento para
15 minutos 8 | pagar cheques Sti!;]cgggede
Actividad
8
Archivar solicitud con
péliza presupuestal
10 minutos o Solicitud de
Actividad cheque
° i
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo

(clave)

_ Facturas

Director de Erogramas Recibe la factura(s) de gasto realizado y registra en o
1 Federalizados bitacora de control interno presupuestal Bitacora de

{DPF}) ’ Control Interno
Presupuestal

Verifica que los datos fiscales sean los correctos vy la Facturas

cantidad establecida en factura(s) coincida con el

2 DPF monto de cheque a solicitar, asi como la .
documentacion correspondiente como la credencial de Creglenc;lal de
elector, contrato etc. ectar
£Son correctos los datos?

3 bPF NO. Ir a la actividad No. 4
Sl. Irala actividad No. 5
Devuelve al proveedor para correccién de factura.

4 DPF Regresa al sz)aso No. 1 i Factura (s)
Captura en el sistema de CONADI la solicitud de

5 DPF cheque y facturas que originan el gasto. Facturas
Imprime, Solicitud de Cheque en original y copia,

5 DPF anexa Factura(s) con documentacion y turna al Solicitud de
Secretario  y al titular del area para firma de Cheque
autorizacion,

Recibe Sclicitud de Cheque con firma de autorizacion
y envia original a la Direccion Gral. de Contabilidad y
7 DPE Presupuestos de la Tesoreria. Solicitud de
Cheque
Se conecta con el procedimiento de la Direccion Gral.
de Contabilidad y Control Presupuestal.
Recibe 2 dias después acuse con niimero de folio en Solicitud de

8 DPF copia de Solicitud de Cheque. Da seguimiento a los
folios, para recibir los cheques y pagarlos. Cheque
Archivar la solicitud de Cheque con su péliza

' presupuestal, Solicitud de

9 DPE Cheque

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE

SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No  Documentos (Clave) Custodia retencién
Bitacora de Control ~ Director de Programas -
1 i Definido
Interno Presupuestal Federalizados
" Director de Programas -
2 |Bitacora Federalizados Definido
3 | Solicitud de cheque Director de Erogramas Definido
Federalizados
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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" 6. Estructura del procedimiento de Transferencias Presupuestales

1. Propésito:

Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimiento de la aplicacion de
transferencias presupuéstales en los proyectos asignados a las Unidades Administrativas
que integran la Secretaria de Desarrollo Economico.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a toda las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria
de Desarrollo Economico.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de I\/Iorélos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico la autorizacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Programas Federalizados la elaboracion, implantacion
y actualizacion de este procedimiento.

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

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

8. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE F1.UJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

TIEMPG PARA DIRECTOR DE
REALIZAR LA PROGRAMAS
ACTIVIDAD FEDERALIZADOS
{ INICIO } La sclicitud parala
L aplicacién y
. autorizacion de la
4 { Transferencia
Recibir solicitud de ' ' dP’?é'F’UES?aL estara
transferencia ebidamente
- presupuestal Memorandunm justificada.
15 minutos 1 Formato de
Actividad Transferencia
1 Presupuestal
h
Revisar propuesta
1 horas ' verificando montes
Actividad para fransferencia
2 : _ﬂ Formatc de
Transferencia
Presunuestal
1 horas ' i ; Mediante los
Activid Verificar sila unidad |~ : .
ctividad administrativa i reportes financieros
3 cuenta con emitidos por el
TI presupuesto Reporte Sistema CONADI
Financiero

30 minutos
Actividad
4
: ¢ Cuenta con NO Informar a la unidad
presupueste? P que no cuenta con
“l5 presupuesto Memorandum
20 minutos
Actividad
5 v A4
Capturar en el Sistema FIN
CONADI Iz Transferencia
Presupuestal, imprimir la
péliza de transferencia Sistema .
1 hora -l para firmarla CONADI Polzade Formate de
. Transferencia .
Actividad Presupuastal Transferencia
6 pu Presupuestal
Imprimir en 3 tantos, el Formato
de Transferencia Presupuestal,
firmarlos y _recabar la firma de} Eormato de
1 dia 7 | Secretario Transferencia
Actividad Presupuestal
7

]
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DIAGRAMA DE FLUJG DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES

TIEMPC PARA DIRECTOR DE

REALIZAR LA PROGRAMAS

ACTIVIDAD FEDERALIZADOS
Enviar en 2 tantos, el Formato de
Transferencia Presupuestal y en 2 Se conecta con el
tantos, la Péliza de Transferencia procedimiento de aplicacién v

Presugu%stalt; E;’_llﬁdDgecéiéntGF“era' autcrizacion de Transferencias
e Lontabilidad y Lontro Presupuestales de la Direccidn
. Presup?estai, para su autorizacién y Formalo de Gral de Contabilidad y Control
aplicacién correspondiente i o
1 nora 8 ’ " Transferencia Polizade Presupuestal
Actividad Presupuestal Transferencia
8 - Presupuestal
Ta Notificar al Director de de la
ia apticacion y autorizacion de la
Actividad Transferencia y de su nuevo Memorandum Reporte Sistema
o] g | saide, previa revision en el Financiero CONADI
Sistema CONADI
Y
' Archivar en un tanto,
30 minutos o Formato de
Actividad Transferencia
10 Presupuestal junto
con Ta poliza Formato de i
10| correspondiente Transferencia Pdliza de
P Transferencia

Presupuestal

Presupuestal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Recibe de las Unidades Administrativas adscritas a
Secretaria de Desarrollo Econdmico, la solicitud para
la aplicacion de Transferencia de Recursos;
correspondientes al Presupuesto Autorizado al| Memorandum
Director de Programas | proyecto asignado; en el Formato establecido por la

1 Federalizados Direccién  General de Contabilidad y Control Formato de
(DPF) Presupuestal. Transferencia
Presupuestal

Nota: La solicitud para fa aplicacion y autorizacion de
fa Transferencia Presupuestal estara debidamente

justificada.

Revisa la propuesta verificando cuentas y montos ‘Formato de
9 DPF solicitados para transferencias entre cuentas del mes | Transferencia

y saldos acumulados. Presupuestal

Verifica si la unidad administrativa cuenta con
presupuesto para realizar la transferencia.

; e | st
Nota: mediante los reportes financieros emitidos a '
través del Sistema CONADI.
¢ Cuenta con presupuesto?

4 DPF o
No: Ir a la actividad 5, Si: Ir a la Actividad 6
Se informa a la unidad administrativa gue no cuenta
con presupuesto para llevar a cabo la aplicacion de la

5 DPf _ transferencia presupuestal solicitada. Memorandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

. Pdliza de
Captura en el Sistema CONADI la transferencia| Transferencia

6 DPF presupuestal e imprime poéliza de transferencia| Presupuestal,
presupuestal, para la firma de elaboracion Formato de
correspondiente. Transferencia

' Presupuestal
Prestpucstal . para fima e diaberecien| FOTIa0de
! DPF correspondiente y recaba la firma del Secretario, como Transferencia
resp Y ' Presupuestal
solicitante.

Envia en 2 tantos, el Formato de Transferencia
Presupuestal, en 2 tanto, la Poliza de Transferencia T’::;g}:i:;a

Presupuestal correspondiente, a la Direccion General

8 DPF i Presupuestal,
de Contabilidad y Control Presupuestal, para llevar a Poliza de
cabo la revision, aplicacion y  autorizacion Transferencia

correspondiente.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Se conecta al con el procedimiento de aplicacion y
autorizacion de Transferencias Presupuestales, de la
8 Direccion  General de Contabilidad y Control| | resupuestal
Presupuestal.
Notificar al Director que ta Transferencia Presupuestal
fue aplicada y autorizada por la Direccidn General de
9 DPF Contabilidad y Control Presupuestal, informande de su| Memorandum
: nuevo saldo, realizando una previa revision en el '
reporte financiero del Sisterna CONADI
Archivar en un tanto, el Formato de Transferencia Farmato de
Presupuestal junto con la Podliza de Transferencia Transferencia
Presupuestal correspondiente. Presupuestal
10 DPF
Poliza de
Transferencia
Con esta actividad termina el procedimiento. Presupuestal




% § MUNICIFO DE

8o 1 phw %&5&'
o,

 AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

%427 | SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
CUSRINAYACA - | "DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS

% Todos le damos valey ng-gg
#F % REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIlyDA-02

Clave: PR-SDE-DPF-06

~

Revisidn: 0

Pagina 63 de 123

PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilid.ad de su Tiempo_ fie
Custodia retencion
1 | Memorandum Dlrei(i_tor de Erogramas Indefinido
ederalizados
Formato de
5 Transferencia Director de Programas 2 dias
Presupuestal, en 2 Federalizados
tantos originales
Formato de
Transferencia Director de Programas -
3 Presupuestal, 1 tanto Federalizados Indefinido
en original
4 Poliza de Transferencia Director de Programas | -
- ndefinido
Presupuestal Federalizados
Reporte Financiero Director de Programas
5 |emitido a traves del Federalizados Indefinido
Sistema CONADI
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No ‘
Ninguno
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7. Estructura del procedimiento de Solicitud de Personal para realizar el tramite de
alta en la Némina de la Secretaria de Desarrollo Econoémico

1. Propésito:

Cubrir fas plazas vacantes que existan en las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de Desarrollo Econdmico, con la finalidad de cubrir las necesidades
operativas y/o administrativas de las mismas; de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccidon General de Recursos Humanos y la Tesoreria Municipal, para la
autorizacion de la Solicitud de Personal requerido e iniciar el tramite de alta en la Nomina
de la Secretaria de Desarrollo Economico.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de
Desarrollo Econdmico, en las cuales existan plazas vacantes.

3. Referencia: _
Este procedimiento tiene como referencia:

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

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

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobiermno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad: _

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico la autorizacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Programas Federalizados de la Secretaria de
Desarrollo Econémico la elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.
Las Unidades que integran la Secretaria de Desarrollo Econdmico son responsables de
llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL PARA
REALIZAR EL TRAMITE DE ALTA EN LA NOMINA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO

ECONOMICO

DIRECTOR DE

Contratacion

Recibe a la persona a contratar con los

decumentos requeridos para la contratacion;

y s& procede al llenado del Formato de
Aviso de Alta para firma de la persona

a contratar

Documentos
requeridos
parala

v

Contratacion

Farmato de
Aviso de Alta

TIEMPO PARA - SECRETARIO DE
REALIZAR LA DIRECTORES DESARROLLO PROGRAMAS
ACTIVIDAD ECONOMICO FENERALIZADOS
INICIO
Actividad
1 Racibe ia Sdlicitud de
Solicitar autcrizacion Autorizacion para la
para la contratacion Y contratacién de persenal y
1 dia ] de personal al Titu'ar turna el asunto a la
Actividad de la Secretaria P Direccidn de Programas Memorandum
2 Memorandum Federalizados i
2 horas Recibe la instruccion para
Actividad iniciar el tramite de
3 3 | Contratacion del Personal Memorandum
2 horas #
Actividad Revisar que exista plaza
A vacante , asf come Suficiencia
Presupuestal para realizar el Pr ‘
77| rémite de alla en la Némina esupuesio P
i - de fa Secreiaria v
30 minutos : Electrénico
Actividad de Control
5
NO Informar al Director gue no
2 horas ¢ Existe Plaza Vacante exista plaza vacante y qua
Actividad ¥ Suficiencia no cuenta con presupuesto
Presupusstai? para cubrir la contratacion
6 ?lde personal solicitada Memorandum
sl =
2 horas
Actividad h 4
7 Informar al Dirscter que existe plaza vacante y FIN
que s¢ cuenta con presupuesto para cubrir la
: < contratacion; solicitar que envie a la persona a
2 dias contratar con los documentos regueridos por
Actividad la Direccic’)n_General'de_ Recursos Humanos Memorandum
8 s para realizar el tramite de alta Retacion de
en la némina de ia Secretaria.
£nvia a la Dir. De Programas documentos
Federalizados a la persona a M@
1 hora centratar con los documentos | pocumentos
Actividad requeridos para la requeridos
9 g |contratacion de personal para la
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL PARA
REALIZAR EL TRAMITE DE ALTA EN LA NOMINA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

TIEMPO PARA DIRECTOR DE PROGRAMAS SECRETARIO DE DESARROLLO
R‘EQH\Z/%TE}A FEDERALIZADOS ECONGMICO
3 horas Llenar los Formatos de Requisicicn de Personal y
Actividad de Soclicitud de Personal, requeridos por la
10 Direccion General de Recursos Humanos para la
Contratacién de Personal Formato de
10 Requisicion de  [Formato de
1 dia Persanal ____[Solicilud de
Actividad \ Personal
11
Recabar firma de autorizacion del
Secretario, en los 3 Formatos
3 dias utilizados para fa Contratacion de Formato de
Actividad i Personal Requisicién  |Farmato de
12 de Personal Salicitud de Formato de
Persanal Avfso de Alta
30 min Enviar el Formato de Requisicion
Activi;at{ois de Personal, & 1a Oficina del
43 12 Presidente Municipal para . Memarandum Formato de
recabar la finma de Autorizacion Requisicién
30 minutos X
Actl;r‘lldad NO
, Autorizs el Formsto Recibe el Fermate de Requisicion Fﬁe
de Requisicion de ——p| Personal sin Ia firma de auterizacfon | Formalto de
Se debera anexar copia de Persopal 7 14 | del Presidente Municipal Requisicion
1 hora los  documentos  que ‘ de Perscnal
Actividad avalen gque la plaza se 13
15 encuentra vacante h 4
{Renuncia, Modificacicn de L Informar al Director, que no fue
ESWPFUF& Jubilacién, autorizada la contratacion del
nsion).
30 minutos Agi Igor)no copia de Ia Recibe el Fermato de 15 g‘?;i?{?:;é’%f;gi;e! Memorandum
Actividad Suficiencia  Presupuestal Requisicion de
16 emitida por la Tesoreria © Personal, Aulorizado
Municipal £ 1| por el Presidente Formato de
Pl Municipal Requisicion
2 horas : de Personal
Actividad h 4 FIN
17 Se conecta con Enviar los 3 Formatos requeridos
&t procedimiento para fa contratacion de Personal a la -
depRecursos o Direccion Gral. de Rectirsos Formatos de: Aviso de
1 dia Humanos umanoes, asi como los documentos. | Alta, Requisicién de Personal,
Actividad 17 [sacar copia simple de los mismos. | Solicitud de Personal y
C I18 ] documentos reéqueridos Mermaorandum
k4
Enviar a la persona que
7 hora se contratara, a la
Actividad Direccién Gral. de Archivar fas copias de:
cvida Recursas Humanes, p| Formatode Avisods Alta, 1 FIN
19 . " para realizar Formato de Requisicion de
framites diversos Parsonal, Formato de
en la misma. Solicitud de Personal y de
los documentoes
1’9] regueridos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL
PARA REALIZAR EL TRAMITE DE ALTA EN LA NOMINA DE LA SECRETARIA DE

DESARROLLO ECONOMICO

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Director del Area Solicita la auterizacién al Secretario, para llevar a cabo
1 (DA) la contratacion de personal Memorandum
Secretario de Recibe la solicitud para contratar al personal y la turna
5 Desarrollo Econémico a la Direccion de Programas Federalizados, para que Memorandum
(SDE) realice las gestiones necesarias para llevar a cabo ia
contratacion de personal.
Director de Programas | Recibe la instruccion para iniciar el tramite de Memorandum
3 Federalizados contratacion de personal, solicitado por el Director de
(DPF} Area
Revisar en el Archivo Electronico de Control, que
4 DPF exista la Plaza Vacante, asi como revisar que se Presupuesto
cuente con Suficiencia Presupuestal en el Presupuesto Autorizado
Autorizado asignado a la Direccion solicitante.
; Existe la ptaza vacante y se cuenta con Suficiencia
Presupuestal?
5 DPF No. Ir a la actividad No. 6
Si. Ir ala actividad No. 7
Informar al Director, que no existe la Plaza Vacante y
6 DPE que no cuenta con Suficiencia Pre;gpuestal, para Memorandum
realizar la confratacion de personal solicitada.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Informar al Director que si existe la plaza vacante y
que se cuer?t'a con Suficiencia _P(esupuestal para cubrir Memorandum
la contratacion de personal solicitada.
Enviar la Relacion de documentos requeridos por la Relacion d
Direccién General de Recursos Humanos, para la elacion ¢e
7 DPF contratacion de personal ’ documentos
ey - P . requeridos para la
Solicitar al Director, envie a la persona que se o
: contratacion de
pretende contratar, junto con los documentos que se P
: e T . ersonal
describen en la Relacién; con la finalidad de realizar el
tramite de alta en la Nomina de la Secrefaria.
Envia a la Direccion de Programas Federalizados, a la Documentos
persona que se pretende contratar para que entregue .
. s requeridos para la
8 DPF los documentos requeridos para la contratacion de >
S ., . Contratacion de
personal, indicados en la Relacion que expide la Personal
Direccién General de Recurses Humanos.
Recibe a la persona que se pretende contratar, jupjto Formato de Aviso
con los documentos requeridos para la Contratacion
. de Alta
de Personal, entregados en su totalidad.
9 DPE Liena el Formato de Aviso de Alfa, de la Direccion Documentos
General de Recursos Humanos, con los datos .
. requeridos para {a
personales proporcionados por la persona a contratar, Contratacion d
ara que al término del llenado, sea firmado por Ia ontratacion de
pmisma ' Personal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL
PARA REALIZAR EL TRAMITE DE ALTA EN LA NOMINA DE LA SECRETARIA DE

DESARROLLO ECONOMICO

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Formato de
Llenar los Formatos de Requisicion de Personal y de Requisicién de
40 DPF Solicitud de Personal; establecidos por la Direccion Personal
General de Recursos Humanos, utilizados para la Formato de
Contratacion de Personal. Solicitud de
Personal
Formato de
Requisicion de
Recabar la Firma de Autorizacion del Secretario, en Fs?r:lsaotgﬂe
11 DPF los Formatos dg:- Aviso de Alta, Regquisicion de Solicitud de
Personal y de Sclicitud de Personal. Personal
Formato de Aviso
: de Alta
Enviar a la Oficina del Presidente Municipal, el
Formato de Requisicion de PFersonal debidamente M
) e emorandum
llenado, para recabar la firma de autorizacion del
Presidente Municipal.
Formato de
12 DPF ' | Requisicion de
NOTA. Para realizar la Contratacion de Personal, 4 .
) . . Personal
solamente de realizara el alta en la nomina, si el
Presidente Municipal lo autoriza, firmande el Formate
de Requisicion de Personal.
;Fue autorizado por el Presidente Municipal el
Formato de Requisicion de Personal requerido para 1a
13 DPF llevar a cabo la contratacion y/o alta en némina?
No. It a la actividad No. 14
Si. Ira la actividad No. 16
Formato de
Requisicion de
Recibe la devolucion del Formato de Requisicion de Personal
14 DPF Personal, sin la firma de autorizacién del Presidente (sin la firma de
Municipal. autorizacion ded
Presidente
Municipal)
Informa al Director, gue la solicitud de contratacion de
15 DPF personal selicitada, no fue autorizada por el Presidente Memorandum
Municipal.
Formato de
Recibe por parte de la Oficina de la Presidencia Requisicidn de
16 DPF Municipal, el Formato de Requisicion de Personal, con Personal
la firma de Autorizacion del Presidente Municipal. (Autarizado por el
Presidente
Municipal}
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL
PARA REALIZAR EL TRAMITE DE ALTA EN LA NOMINA DE LA SECRETARIA DE

DESARROLLO ECONOMICO

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Enviar a la Direccién General de Recursos Humanos,
los Formatos de: Requisicion de Personal, Sclicitud de
Personal y de Aviso de Alta; asi come los documentos
requeridos para la contratacion de personal. Memorandurm
Sacar copia simple a los Formatos y a los documentos Formatos de:
requeridos. Requisicion de
NOTA: Se deberd anexar copia del documento que Pders;nai, Solicitud
17 DPF compruebe que existe la plaza vacante a cubrir © Iersonal y de
: e, o Aviso de Alta.
(Renuncia, Modificacidn de Estructura y/o, Periodico
Oficial en el que se otorga la Pension y/o Jubilacion; Documentos
del funcionario que ocupd la plaza). Asi como copia de .
la Suficiencia Presupuestal emitida por la Tesoreria requerldos_para la
L contratacion de
Municipal. personal.
Se conecta con el procedimiento de seleccion vy
contratacion de personal de la Direccion General de
Recursos Humanos.
Enviar a [a persona que se contratara, a la Direccién
General de Recursos Humanos, con ia finalidad de
realizar en dicha area, diversos tramiies
administrativos para finalizar el tramite de alta en Ia
18 DPF Nomina de la Secretaria.
Se conecta con el procedimiento de seleccidon y
coniratacién de personal de la Direccidon General de
Recursos Humanos. _
Archivar las copias de los Formatos de: Requisicion de Cobia de los
Personal, Aviso de Alta y Solicitud de Personal, asi Fgrmatos
19 DPF como de las copias de los documentos requeridos
para la contratacién de perscnal. Copia de los
Con esta actividad finaliza este procedimiento. documentos
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL PARA REALIZAR EL TRAMITE DE ALTA
EN LA NOMINA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

REGISTRO DE CALIDAD

No

No | Documentos (Clave) Responsabihd_ad de su T;empc_f 'de
Custodia retencion
1 Formato de Requisicidn Direccion de Programas 1 dia
de Personal (original) Federalizados
5 Formato de Solicitud de Direccién de Programas 1 dia
Personal (original) Federalizados
3 Formato de Aviso de Direccion de Programas 1 dia
Alta (original) Federalizados
Documentos requeridos , -
4 para la Contratacion de Direccion de_Programas 1 dia
Federalizados
Personal
Copia simple de los
5 documentos requeridos Direccion de Programas Indefinido
para la Contratacién de Federalizados
Personal '
'| Copia simple del . )
5 [Formato de Requisicion Direccion de.Programas Indefinido
Federalizados
de Personai
Copia simple Formato : .
6 de Solicitud de . Direccion de_Programas Indefinido
Federalizados
Personal
Copia simple del . L
7 Formato de Aviso de Direccion de.Programas indefinido
Federalizados
Alta
ANEXOS
Anexo Documento Clave

Ninguno
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8. Estructura del procedimiento de Modificacion de Estructura de Personal

1. Propdsito:

Cubrir las plazas vacantes que existan en las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de Desarrollo Econdmico, a través de la autorizacion del Formato de
Modificacion de Estructura; de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion
General de Recursos Humanos y la Tesoreria Municipal, con [a autorizacion del
Presidente Municipal. Con la finalidad de cubrir las necesidades operativas y/o
administrativas en la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

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

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

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

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del titular de la dependencia Secretaria de Desarrollo Econémico la
autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion de Programas Federalizados la elaboracion,
implantaciéon y actualizacion de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJC DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE
ESTRUCTURA DE PERSONAL
TIEMPO PARA
SECRETARIO GE CIRECTOR DE
RECATLI'\%'}EA DIRECTORES DE AREA DESARROLLO PROGRAMAS
ECONOMICO FEDERALIZADOS
1dia INICIO
Actividad
1
Solicita Autorizacion para
realizar 1a Madificacién de
1 dia Estructura de perscnal, al
Actividad Titular de la Secretarfa Mamorandum
2 | Recibe la soficitud de
Modificacion de Estruclura dge
- personal y turna el asunto a
la Direccion de Programas
2 h.o.ras 2 { Federalizados emorandum
Actividad
3
Y
Recibe ia Instruccion para
1 hora iniciar &l tramite de
Actividad Madificacion de Estructura de
4 Personal, solicitado por la
Direccion Memorandum
30 minutos ¢
Actividad Revisar que exisla plaza vacante, para
5 estar en condiciones da cubrirla con fa
Modificacién de Estructura Archivo
TI solicitada por el Director Elecirénico
2 horas de Control
Actividad L
6
:  Exist Infermar al Director
1 hora ¢PI:§'; p| aueno existe plaza
Actividad Vacante? vacante porlo que
7 _ no procede la
solicitud Memorandum
Tl presentada
3G minutos sl
Actividad h 4 Y.
8 Revisar el sueldo mensual FIN
propuesto en la solicitud, en
omparacion con la Plantilla de Plantila de
2 horas 71 Personal Parsonal
Actividad l
9
NO Sl
Informar al Director que )
30 minutos existe la plaza vacante. . &E’;';;Em Revisar la
Actividad Solicitar que envie al R incremen »| Suficiencia .
15 trabajador a !a Direccion en el sueld’)o Presupuestal para Presupuesio
g | “e Programas DIoDUesto Cubrir dicho Autorizado
_| Federalizados Memorandum rﬂ inc_;remento
L !
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

DE PERSONAL

TFiEI\AnEgAI;{AE? DIREGTORES DE AREA DIRECTOR DE SECRETARIG DE
ACTIVIDAD PROGRAMAS DESARROLLO
FEDERALIZADOS ECONOMICO
1 dia sl
Actividad Envia al trabajador del &rea
10 solicitante a la Direccion de | Formato de _C
‘ : 10| Programas Federalizados | Modificacion i urer.'ta con Solicitar al Directer para
- de Estructura uicisncia p| que envie al trabajador a |
30 minufos Fresupuestal? ; '
o l 18 la Direccion de Progra
Actividad mas Federalizados Memorandum
' Recibe al trabajador y 1% l'
1 dia elabora yio ifena el i
Actividad Farmato de Modificacion NO Envia al trabajador del rea
12 de Estructura, para Formato da v solicitante a la Dir. de
W] :facbagzggar firma del Modificacian Inforema al Dire_ct_or que no 19 Programas Federalizadcs
S haras de Estructura cuenta con suficiencia l
o presupuestal para cubrir el
Actividad ¢ incremento solicitado en la
13 Recabar firma def Director 17 g;?{'fgﬁf;on de Recibe al trabajador y
y firma de Autorizacion del elabora y/o llena el
1 _hgra Secretario, en el Formato Formato de Memorandﬂ Formato de Modificacion
Actividad 17 |de Modificacién de Modificacion —| de Estructura, para Formato de
14 Estructura del trabaiador | de Estructura 4 S| Recabara firma del Modificacian
PR ¢ FIN trahajador de Estructura
ACtl':édad Sacar copia simple del Se deberd anexar copia de los documentos ¢
Formaie de que avalen gue la plaza se encuenira vacante Recabar firma de! Director
- Modificacién de {Renuncia, Formato de Modificacion de y firma de Auferizacion del
30 rr_nr_mtos Estructura y enviar Estructura, Comprobante de Jubilacion yfo Secretario, en el Formato  {Fgrmato de
Actividad &l original a la Pension) da Modificacion de Modificacion
16 Direccidn Gral. de 21| Estructura def trabaiador de Estructura
13 [ Recursos Humanos - !
1 hora v
Act|1v7|’dad 3 Enviar el Formats de
Archivar 1a copia del Y Modificacién de Estructura | Memorandum
Formato de Se conecta con el ala Oftcina de.
1 _ht_)ra Modificacién de procedimiento de Presidencia Municipal, L
ACt';"édad Estructura modificacicn de estruciura pare}n{etca_bar la ﬂ:jmla de
de la Direccién Gral de ulerizaclon de
_ Recursos Humanos 22| Presidente Municipal &%rdn?;égc?gn
1 dia de Estructura
Actividad FiN
19
NO
30 minutos Recibe el Formato de ¢Fue
Actividad Medificacion de Estructura autorizado por
20 sin la firma do autorizacion  [4 el Presidente
24 | del Presidente Municipal Municinai?
1 dia Formato de _—
L Modficacion dae
Actg’;dad Estructura St
T dae Informar 2l Director, h 4
o que no fue autorizado Recibe ef Formato
Actividad EiN por el Presidente de Modificacion ]
22 Municipal, el Formato Memorandum de Estructura
de Modificacion de Con la.fima de
30 minutos Estructura autorizacion del
L . formato de
Actividad Eﬂres_:d_eg%e Modificacién de
23 uniclp Estructura
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

DE PERSONAL

TIEMPO PARA DIRECTGR DE
REALIZAR LA PROGRAMAS
ACTIVIDAD FEDERALIZADOS
1 hora
Actividad Se conecta con el
24 procedimiento de modificacion Sacar copia simple del Formate
de estruciura de la Direccidn - _| de Modificacion de Estructura y
s i General de Recursos 7| enviar el original a la Formaio de
1 hora Humanos Direccion General de Modificacién de
Actividad ?I Recursos Humanos Estructura
25 .
Y
1 hora . ) ) o
Actividad Se deberd anexar copia de Arch‘nf'ar I_a‘ copia del Formate de
los  documentos que Modificacion de Estructura
26 avalen gue la plaza se E]
encuentra vacante
{Renuncia, Formato de
2 horas Modificacion de Estructura,
Actividad Comprobante de ¥
27 Jubilacién yfo pensién). L
Asi como copia de la FIN
Suficiencia  Presupuestal
1 hora emitida por la Tesoreria
Actividad Municipat
28
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE

ESTRUCTURA DE PERSONAL

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
: - (clave)
Director del Area Solicita autorizacion para realizar la Modificacion de
1 solicitante Estructura de personal, al Tiular de [a Secretaria de Mamorandura
(DA) Desarrollo Economico.
Secretario de Recibe la Solicitud de Modificacion de Estructura
9 Desarrollo Economico | presentada por el Director y la turna a la Direccion de Memorandum
(SDE) Programas Federalizados
. Recibe |a instruccion para dar tramite y seguimiento a
g | Director de Programas |, oojicitd de Modificacion de Estructura, realizada por|  Memorandum
Federalizados { DPF) | o Director.
Revisa que exista la plaza vacante en la Unidad ! Archivo Electronico
4 DPF Administrativa solicitante, en el archivo electrénice de de Control de
control de plazas vacantes. Plazas Vacantes
¢ Existe plaza vacante?
° DPF No. Ir a la actividad No. 6
Si. Irala actividad No. 7
Informar al Director solicitante que no existe la plaza
vacante, por lo que no procede la aplicacion del
8 DPF Formato de Modificacion de Estructura propuesto. Memorandum
Con esta actividad finaliza el Procedimiento.
Revisar el sueldo mensual propuesto en la solicitud de
7 DPE Modificacion de Estructura, con el sueldo mensual Plantilla de
establecido en la Plantilla de FPersonal de la Secretaria Personal
de Desarrollo Econdmico.
¢ Existe incremento en el sueldo propuesto en la
solicitud de Modificacion de Estructura?
8 DPF
No. Ir a |la actividad No. 9
Si. Ir a la actividad No. 15
Informa al Director solicitante, que si existe la plaza
vacante para poder cubrirta con la propuesta de
9 DPF Modificacién de Estructura. Memorandum
Solicita que envie al trabajador a la oficina de la
Direccion de Programas de Federalizados
10 DA Envia al trabajador a la oficina de la Direccién de
Programas Federalizados.
- Recibe al trabajador. _ Formato de
11 DPF Elabora v/o llena el Formato de Modificacion de| Modificacion de
Estructura para recabar la firma del irabajador. Estructura
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE
ESTRUCTURA DE PERSONAL

_ Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Recaba la firma del Director solicitante y la firma de Formato de
12 PDF - autorizacion del Secrefario, en el Formato de Modificacidn de
Modificacion de Estructura. Estructura
Saca copia simple al Formato de Medificacion de
Estructura.
Enviar el Formato de Modificacion de Estructura, a la
Direccion General de Recursos Humanos.
Formato de

NOTA: Se deberd anexar copia del documento que
13 DPF compruebe que existe la plaza vacante a cubrir
{Renuncia, Formato de Modificacion de Estructura y/o,
Periaodico Oficial en el que se oforga la Pension y/o
Jubilacién del funcionario que dejé la plaza vacante).

Modificacion de
Estructura (en
originaf)

Se conecta con el procedimiento de modificaciones de
estructura de la Dir. Gral. de Recursos Humanos.

Archiva la copia del Formato de Modificacion de
Estructura, misma que contiene el sello de recibido por

Copia simple del

‘ T Formato de
14 DPF parte de la Direccion General de Recursos Humanos. Modificacion de
Con esta actividad finaliza el Procedimiento. Estructura
Revisa que se cuente con Suficiencia Presupuestal
15 DPF para cubrir el incremento propuesto en la ModifFi)caciOn Pl;esupuesto
utorizado
de Estructura. :
¢, Cuenta con Suficiencia Presupuestal?
16 DPF No, ir a |a actividad 17
3i, ir a la actividad 18
Informa al Director solicitante, gque no cuenta con
Suficiencia Presupuestal para cubrir el incremento
17 DPF propuesto en la Modificacion del Estructura. Memorandum
Con esta actividad finaliza el Procedimiento.
18 DPE Solicita al Director solicitante que envie al traba_jador a Memorandum
la oficina de ia Direccién de Programas Federalizados.
19 DA Envia al frabajader a la oficina de la Direccién de
Programas Federalizados
Recibe al irabajador. Formato de
20 DPF Elapora y/o llena el Formato de Modificacion de| Modificacion de

Estructura para recabar la firma del trabajador. Estructura
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DESCRIF’CION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE

ESTRUCTURA DE PERSONAL

Documento -
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
Recaba [a firma del Director solicitante y la firma de Formato de
o DPE auto_ri_zaci_én del Secretario, en gl Formato de| Modificacion de
Modificacion de Estructura vya firmado por el Estructura
trabajador.
Envia el Formato de Modificacion de Estructura a Ia Formato de
22 DPF Oficina de la Presidencia Municipal, para recabar la| WModificacion de
firma de Autorizacion del Presidente Municipal. Estructura
¢ Fue autorizado por el Presidente Municipal?
23 DPF No, ir a la actividad 24
Si, ir a la actividad 26
Recibe de la Oficina de Presidencia Municipal, el Formato de
24 DPF . Formato de Modificacidn de Estructura sin fa firma de; Modificacion de
Autorizacion del Presidente Municipal. Estructura
fnforma al Director solicitante, que el Formato de
Modificacion de Estructura no fue autorizado por el
25 DPF Presidente Municipal. Memorandum
Con esta actividad finaliza el Procedimiento.
Recibe de la Oficina de la Presidencia Municipal, el Formato de
26 DPF Formato de Modificacion de Estructura, con la firma de Modificacion de
Autorizacién del Presidente Municipal. Estructura
Saca copia simple del Formato de Modificacion de '
Estructura, Envia el Formato de Modificacion de
Estructura a la Direccion General de Recursos
Humanos, para gue realice el tramite correspondiente.
NOTA: Se debera anexar copia del documento que Formato de
comprugbe gue existe la plaza vacante a cubrir Modificacion de
27 DPF (Renuncia, Formato de Modificacion de Estructura y/o, E
L ey o structura
Periadico Oficial en el gue se otorga la Pension y/o
Jubilacion del funcionario que dej6 la plaza vacante).
Asi como copia simple de la Suficiencia Presupuestal
emitida por [a Tesoreria Municipal.
Se conecta con el procedimiento de modificaciones de
estructura de la Dir. Gral. de Recursos Humanos.
Archiva la copia del Formato de Modificacidon de N
Estructura, misma gue contiene el sello de recibido por Copia simple del
28 DPF parte de ia Direccion General de Recursos Humanos Fo_rmatg de
' Madificacion de
Con esta actividad finaliza el Procedimiento. Estructura
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PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA DE PERSONAL

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq !:Ie
Custodia retencion |

Formato de .

1 |Modificacion de Director de Programas 1 dia

Federalizados

Estructura
Copia simple del
Formato de Director de Programas .

2 Modificacion de Federalizados Indefinido
Estructura

ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

Ninguno
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9. Estructura del procedimiento de Revisidon de Manuales

1. Propésito:

Verificar que las distintas areas de la Secretaria de Desarrollo Econémico, cuenten con el
Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos debidamente actualizado y que
contenga la informacion necesaria; ademas de que debe estar autorizado por las
autoridades correspondientes.

2. Alcance: : _
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de
Desarrollo Econdmico.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Dependencia Secretaria de Desarrolio Econdmico Ia

autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Programas Federalizados la elaboracion, organizacion

y actualizacién de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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TIEMPO PARA DIRECTOR DE DIRECGION DE
REALIZAR LA PROGRAMAS MODERNIZACION
ACTIVIDAD FEDERALIZADOS ADMINISTRATIVA
Viene del procedimiento ( INICIO )
de manuzles de
1 dia Ofgani_z’a0|on dela
Actividad Direccién de ._—pv
Medernizacién Recibir solicitud d
1 Administrativa eciomr solicitud de
entaces para ind
elaboracion de Memorandum
manuales
2 horas ]\_/_
Actividad
2 Solicitar & las UA
los nembres de los . -
enlaces y enviar Memorandum
relacion a DMA
1 dia
Actividad L
3 .
Recibir convocatoria
para curso de
capacitacion
1 dfa
Actividad Tl
4 v
Entregar a las Areas
Ficach
- espe%;;aacég); ey Formato de
3G dias manua}
Actividad 4 Elaborarmanual y -
5 entregar duplicado
para revision
I
5 de manual
5 dias :I ‘E“
Actividad Realizar revisién del
6 manual < i
-
6
1 dia
Actividad
! Si
¢ Estan Firmary rec~abar
correctos . firmas. Enviar a
los datos? 8 DMA
3 dias
Actividad
8 Se conecta con el
procedimiento de la
Direccién de
Modernizacion
h 4 Adminictrativa
:9
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

TIEMPO PARA DIRECCION DE
REALIZAR LA PROGRAMAS M%EE%S:SEC?&N
ACTIVIDAD FEDERALIZADOS ADMINISTRATIVA
Realizar seguimiento
a manuales enviades
a la Direccidn de
¢ [Modernizacidn A
1 dia
Actividad s
9 ghay
correcciones
a manuales?
1 dia
Actividad .
10 NG ¢
Recibir manuales
aprobados y turnar a
2 dias la unidad " o
Actividad administrativa emoréndum
11 11 | correspondiente Manual de
organizacion y
¢ % procedimientos
2 cias Coordinar difusion
Actividad de manuales y -
12 enviar invitacion Mernorandum
a DMA
hd
5 dias Realizar difusicn,
Actividad recabar firmas de
13 cenocimiento y enviar
copia a DMA Archivar
= resguardo
h4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Viene del procedimiento de manuales de organizacion
de [a Direccién de Modernizacion Administrativa

Direccion de
Programas
Federalizados (DPF)

Recibe de Ila Direccion de  Modernizacion
Administrativa memorandum, solicitando los enlaces
de las unidades administrativas para la elaboracion ded
manual.

Memorandum y
formatos del manual

DPF

Solicita via memorandum a las unidades
administrativas el nombre del enlace para los trabajos
del manual y envia memorandum de contestacion a la
Direccién de Modernizacion Administrativa.

Memorandum

DPF

Recibe convocatoria para curso de capacitacion para
trabajos del manual.

DPF

Entregar a las areas las especificaciones y formatos
para hacer el Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos.

Formato de Manual

Directores de la
Secretaria

Elaboran el manual y 1o entregan por duplicado en ia
oficina del Secretario para su revision.

Formato de Manual

DPF

Realiza revision del manual de acuerdo a las
indicaciones marcadas en los curses de capacitacion.

DPF

¢ Estan correctos los datos?

Sl. Ir a la actividad 8
NO. Ir a la actividad 5

DPF

Firma de revisado y recaba firmas de autorizacion y de
glaboracion de manual, envia manuales a la Direccion
de Modernizacion Administrativa para su visto buenc,
Se conecta con el procedimiento de actualizacién de
manuales de organizacién de la Direccion General de
Recursos Humanos.

DPF

Realiza seguimiento de los manuales enviados a la
Direccion de Moderizacion Administrativa.

10

DPF

; Hay correcciones a los manuates?

Sl. irala actividad 5
NO. Ir a la actividad 11

11

PF

Recibe via memorandum manuales aprobados de la
Secretaria. Turna a las unidades administrativas
manual correspondiente.

Memorandum
" Manual

12

DPF

Coordina difusion de los manuales en la dependencia
y envia a la Direccién de Modernizacion Administrativa
invitacién para participar en difusion.

Memorandum

13

DPF

Realizar difusidén, recabandeo firmas de conomm|ento
de los trabajadores participantes, envia copia a la
Direccion de Modernizacidn Adm. Archiva resguardo.

Y con esta actividad finaliza el procedimiento.

Relacidén de
participacion en
difusion manuai.
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PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq 'de

Custodia retencion

y Manual de Director de Programas indefinido
Procedimientos Federalizados

Relacion de Difusién Director de Programas -

2 ) . Indefinido
Manuales Federalizados

3 Memorandum Director de l_:’rogramas Indefinido
Federalizados

4 Formato de Manual Lirector de Programas Indefinido
Federalizados

ANEXQOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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10. Estructura del procedimiento para realizar el Control en el Registro de Asistencia
del Personal de Honorarios y del Personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo
Econdmico

1. Propésito:

Mantener el controf en el registro de asistencia del personal que labora en la Secretaria de
Desarrollo Econdmico; en cuanto a las faltas, los retardos, las licencias médicas, los
formatos de justificacién e incidencias, las cartas de hecho y las actas administrativas;
para vigilar y garantizar el buen desempeno laboral del personal adscrito a fa misma.

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

Desarrollo Economico.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

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

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Dependencia Secretaria de Desarrollo Econémico [a
autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Programas Federallzados la elaboracién, implantacién y
actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Desarrolio Econémico son
responsables de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento

5. Definiciones:
Ninguna

6. Meétodo de Trabajo:
6.1 Diagrama de Fiujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL EN EL REGISTRO DE ASISTENCIA
DEL PERSONAL DE HONORARIOS Y DEL PERSONAL ADSCRITO A LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

TIEMEO PARA DIRECTOR DE
REALIZAR LA PROGRAMAS DIRECTORES DE AREA
ACTIVIDAD FEDERALIZADOS
1 dia { iNICIO )
Actividad
1 y
Solicitar a cada
Unidad
Administrativa copia
Actividad Formato dg
2 . .
Incidencias del Memorandurm
Tl personal
Enviar copia simple de la
3 heras . N Lista de Asistencia yel
Actividad p; Formato de Incidencias
3 del Personal, a la
Direccion de Programas | Gopia simple
7| Federalizados de la Lista Formato de
de Asistencia Incidencias del
- Persanal
30 min, P
Actividad h
4 h 4
Recepcidn y revision
de lz copia de la
1 hora Lista de Asistencia y
del Formato de Copia simpie de
Actividad idenci opa simg
5 '”Cger’;‘gﬁ;de' la Lista de Formato de
[ Asistencia Incidencias del
4 Personal
3 horas
Actividad NG ) sl Realizar la captura Se conecta con
6 ¢Estan de las Incidencias en p| @ pracedimiento
< corg:tos > &l Sisterna de dRe La r[s}lrsG{fla’
ot ‘G“I Incidencias Net Sistema de 2CUrsos 1.
Incidencias
4 Net
1 hora \/
Actividad
7
b4 Realizar la impresion del
Bavolver los informe de Incidencias, del
Formatos de T| Sistema de Incidencias Ne!  |gistama
h Incidencias a las
. ‘?fa Unidades
Ao Y
5 lp de Copia de Archivar las impresiones del
Incidencias | la Lista g | Informe de Incidencias Informe de
de Incidencias
Asistencia
h 4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL
CONTROL EN EL REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE HONORARIOS Y
DEL PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

: . men
Paso| Responsable Actividad Docu ne to de
Trabajo Clave
Solicitar quincenalmente a cada Direccion y/o Unidad | Copia de [a Lista de
Director de Programas g\dlmln!stratwa, copia S|mple_ de la Lista de Asistencia asistencia y
’ Federalizados el Perscnal 'de Honorgrlos {en su caso) y del Fc_)rmatlo de
Personal adscrito a las mismas, asi como el Formato Incidencias de
{DPF) ; ) g
de [ncidencias del Perscnal en 2 tantos originales Personal (en
debidamente requisitazo. original)
Copia de Iz Lista de
. o . . . . asistencia y
Directores de area Envia copia snnph_a de i_a Lista de Asistencia, asi como Formato de
-2 el Formato de Incidencias del Personal (en original), a : )
(DA) la Direccion de Programas Federalizados Incidencias de
9 ' Personal (en
original)
Recibe la copia simple de la Lista de Asistencia, asi
como el Formato de Incidencias del Personal (en| Copia de la Lista de
original}, de cada Unidad Administrativa adscrita a la asistencia y
3 DPE | Secretaria de Desarrollo Econdmico. Formato de
Revisa el Formato de Incidencias del Personal: fecha Incidencias de
de aplicacion, periodo comprendido, firmas y gue las Personal (en
incidencias coincidan con lo reportado en la Lista de original)
Asistencia {copia simple).
¢, Estan correctos los datos?
4 DPF No, ir a a actividad 5
Si, ir a la actividad 6
Devuelve el Formato de Incidencias de Personal a |a Formato de
Unidad Administrativa que corresponda, para realizar Incidencias de
las correcciones pertinentes. Personal (en
5 DPF L .
original) y/o copia
de la Lista de
Se conecta a la Actividad No. 2 Asistencia
Realiza la captura de las Incidencias del personal
reportades en el Formato de Incidencias, en el
. . . : : Formato de
Sistema de Incidencias Net monitoreado por la Incidencias de
6 DPF Direccion General de Recursos Humanos. Personal (en
Se conecta con el procedimiento de Recursos General original)
de Recursos Humanos.
Realiza fa impresion del Informe de Incidencias del Informe de
7 DPF personal, a través del Sistema de Incidencias Net. Incidencias
Archiva las impresiones del Informe de Incidencias de Informe de
8 DPF personal. Incidencias
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL. CONTROL EN EL REGISTRO DE ASISTENCIA
DEL. PERSONAL DE HONORARIOS Y DEL PERSONAL ADSCRITO A LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion

1 Co_p:a dg la Lista de Direccién de'Programas Indefinido
Asistencia Federalizados
Formato de Incidencias Direccidon de Programas .

2 . Indefinido
del Personai Federalizados :
Informe de Incidencias
capturadas en el Direccidén de Programas -

3 Sistema de Incidencias Federalizados Indefinido
Net

ANEXOS
Anexo " Documento Clave
No
Ninguno
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11. Estructura del procedimiento para aplicar el pago de Prima Dominical, para el
Personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo Econdmico, que labora los dias
Domingos

1. Proposito:

Mantener un control en el pago de Prima Dominical, al personal adscrito a la Secretaria
de Desarrollo Econémico, que labora los dias Domingos; con el objeto de garantizar una
adecuada aplicacién del gasto correspondiente, asi como el buen funcionamiento y/o
desempefio operativo de las Unidades Administrativas que por sus atribuciones y/o
funciones, realiza actividades en los dias Domingos.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de
Desarrollo Econdmico; las cuales por sus atribuciones y/o funciones, realizan actividades
los dias Domingos.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

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

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Dependencia Secretaria de Desarrolio Econdmico la
autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Programas Federalizados la elaboracion, implantacion
y actualizacion de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexocs.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICAR EL PAGO DE PRIMA
DOMINICAL, PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS DOMINGOS

TIEMPC PARA . DIRECTOR DE -
REALIZAR LA, PROGRAMAS DIRECTORES DE AREA
ACTIVIDAD FEDERALIZADOS
INICIO
1 dia
Actividad
1 Solicita de forma quincenal a

las Direcciones, el Reporte de Envia el Reporte de Prima
Prima Dominical, junto con fa Dominical, junto con la
Bitacora de Actividades y fa p| Bitdcora de Actividades v

copia simple de la Lista de la copia simpie de la

1 dia Asistencia de los dias Lista de Asistencia de RBDOﬁE Bitacora de R ;
Actividad Demingos laborados Memaradum 2 ] los dias Domingos de Prima |5 yiidades | COPIR'simple
! Dominical de la Lista de
2
Asistencia de ios

dias Domingos

2 horas Recibir y revisar que el Reporte de Prima
Actividad Dor(u{ncal, comud_a_con Io reportado en
la Bitdcora de Actividades y con la copia . v
3 simple de la Lista de Asistencia de los
dias Domingos; asi como firmas Reporte Bitacora de g
completas y sin errores en el llenado de Prima Actividades Copia simple de
30 minutos 3 1del Reporte y de |z Bitacora BDominical la Lista de Asistencia
Actividad de Tos dias Domingos
4
2 ho_ras NO R R ”
Actividad egresar e epor_te dg Prima
5 ¢ Estan Deminical, a las Direcciones,
correctos — B parasucorreccidn, asi comoe la
los datos? Bitdcora de Actividades y fa Reporte
copia de fa Lista de Asistencia |44 prima Biié_c_cxa de
2 horas w_icorrespondiente. Dominicai  [Actividades oo simple
Actividad sl . de l? iista de
8 Asmtenma_ de los
dias Domingos
Firmar de Visto Bueno en el
Reporte de Prima Dominical y
2 horas posteriormente, sacar copia
Actividad ?Isimple del mismo.,
7
y
1 hora Env!a’r el Reporte de Prima Dominical, Se conecta con
Actividad la Bitdcora de Actividades y Iz copia p| @l procgd:mlento
simple de la Lista de Asistencia de la Dir. Gal
8 correspondiente, a la Dir. Gral. de Reporte Recursos H.
Recursos Humanos para st rdmite | 42 prima Bitdcora de

Deminical

Actividades  {Copia simple
de la Lista de
Asisiencia de los
dias Dominges

v

Archivar la copia simple del
Reporte de Prima Dominical
con g selle de recibido de la
8 Direccion General

de Recursos Humanos

Copia simpie
del Reporte

de Prima
Dominical

h 4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICAR EL PAGO DE

PRIMA DOMINICAL, PARA EL. PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE DESARROLLO

ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS DOMINGOS

Paso' Responsable ~Actividad Docurr'aento de
Trabhajo Clave
Solicita quincenalmente a las Direcciones, envien el
Reporte de Prima Dominical, con la Bitacora de
Director de Programas | Actividades y la copia simple de la Lista de Asistencia
1 Federalizados de los dias domingos, laborados por el personal Memorandum
(DPF) adscrito a las mismas; con la finalidad de realizar el
framite de pago correspondiente, ante la Direccion
General de Recursos Humanos.
Envia el Reporte de Prima Dominical, la Bitacora de| Reporte de Prima
Actividades y la copia simple de la Lista de Asistencia | Dominical, Bitacora
: Directores de 4rea de los dias domingos laborados, a la Direccion de de.Act_ividadesy
2 Programas Federalizados. copia simple de la
(DA) . . ;
Lista de Asistencia
de los dias
Domingos
Recibe y revisa que el Reporte de Prima Dominical, .
coincida con fos datos reportados en la Bitacora de DEE:E;?] r[::ea]d %il?a’rgfa
Actividades y con la informacidn plasmada en la Lista de Activiaades v
3 DPE de Asistencia de los dias Domingos laborados; asi copia simple de la
como  verifica que contenga las firmas Li . .
i Lo . ista de Asistencia
correspondientes, fecha de  aplicacion, dias de los dias
comprendidos (domingos) y que no haya errores en el Domingos
llenado tanto del Reporte como de [a Bitacora. 9
¢ Estan correctos los datos? '
4 DPF No, ir a la actividad 5
Sj, ir a la actividad 6
Devuelve el Reporte de Prima Dominical, la Bitacora| Reporte de Prima
de Actlividades y la copia simple de la Lista de| Dominical, Bitacora
Asistencia, a la Direccion que corresponda; para que | de Actividades y
5 DPF Hleve a cabo las correcciones pertinentes en el Reperte | copia simple de la
de Prima Dominical. Lista de Asistencia
de los dias
Se conecta a la Actividad No. 2 Domingos
Firma de Visto Bueno en el Reporte de Prima
6 DPFE Dominical. Reporte _de Prima
Saca copia simple del mismo Reporte de Prima Dominical
dominical.
Envia el Reporte de Prima Dominical, la Bitdcora de| Reporte de Prima
Actividades y la copia simple de la Lista de Asistencia| Dominical, Bitacora
de los dias domingos laborados, a la Direccion| de Actividadesy
7 DPF General de Recursos Humanos para que realice el| copia simple de la
tramife que corresponda. Lista de Asistencia
Se conecta con el procedimiento de Recursos de los dias
humanos, Bomingos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICAR EL PAGO DE
PRIMA DOMINICAL, PARA EL. PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS DOMINGOS

Documento de

P Responsabl Activi .
aso esp ¢ dad Trabajo Clave
Archiva la copia simple del Reporte de Prima| Copia simple del
Dominical, el cual contiene el sello de recibido de la| Reporte de Prima
Direccion General de Recursos Humanos, con la| Dominical con el
8 DPRF finalidad de llevar el control correspondiente y si fuera | sello de recibido por

el case, para cualquier aclaracion al respecto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

la Direccidn General
de Recursos
Humanos
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PROCEDIMIENTO PARA APLICAR EL PAGO DE PRIMA DOMINICAL AL PERSONAL
ADSCRITO A LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS

DOMINGOS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave} Custodia retencion
Reporte de Prima Director de Programas ]
1 o . 1 dia
Dominical Federalizados
2 | Bitacora de Actividades Director de Programas 1 dia
Federalizados
Copia simple de la Lista .
3 | de Asistencia de los Director de Programas 1 dia
. . Federalizados
dias Domingos
Copia simple del
Reporte de Prima
Dominical con el sello Director de Programas -
4 de recibido de la Federalizados Indefinido
Direccién General de
Recursos Humanos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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12. Estructura del procedimiento para aplicar el pago de Tiempo Extra, para el
Personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo Econémico, que labora los dias
Festivos Autorizados

1. Proposito:

Mantener un control en el pago de Tiempo Extra, al personal adscrito a la Secretaria de
Desarrollo Econémico, que labora los dias Festivos Autorizados; con el objeto de
garantizar una adecuada aplicacion del gasto correspondiente, asi como el buen
funcionamiento y/o desempefio operativo de la Unidad Administrativa que por sus
atribuciones y/o funciones, realiza actividades en los dias Festivos Autorizados.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de
Desarrollo Economico; las cuales por sus atribuciones y/o funciones, realizan actividades
en los dias Festivos Autorizados.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

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

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015,

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuérnavac;a.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Dependenc:la Secretarfa de Desarrollo Econdmico la
autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Programas Federalizados fa elaboracion, :mplantamon
y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Econdmico son
responsables de ilevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.

R
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICAR EL PAGO DE TIEMPO
EXTRA, PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE DESARROLLO

ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS FESTIVOS AUTORIZADOS

TIEMPO PARA DIRECTGR DE
REALIZAR LA PROGRAMAS DIRECTCRES DE AREA
ACTIVIDAD FEDERALIZADOS
INICIO
1dia
Actividad Enviar Reporte de Tiempo
1 Solicit | Extra, conforme al dia Fastivo
D?ré(gc?orﬁessel Reporte Autorizado laborado, Bitacora
de Tiempo Extra p deActividades y copia simple
—— conforme 2 10s dias de la Lista de Asistencia del Reporte Bitacora
t dia 77| Festivos Autarizados 5 dia Festivo laborads, ala | Tiempo de Ccpia simple
Actividad Memoradum Dir. Proaramas Fed. Extra Aclividades | 8¢ & Lista de
2 Asistencia
del Dia Festivo
laborado
2 horas
Actividad -
3 Reclblr y revisar que el Reporte de
Tiempo Extra, coincida con lo
reportado en la Bitacora de
Actividades y con Ja copia simple de la
- Lista de Asistencia de dia Festivo
30 minutos laborade; asf como firmas completas y | Reporte Bitacara
Actividad sin errcres en el llenado del Tiempo da Copia simple de |a Lista
4 3 Reporte y de la Bitacora. Extra Actividades de Asistencia
2 horas Regresar el Raporte de
Actividad Tiempo Exira, a la Direccién
5 . Est NO que comesponda, para su
: Cgﬁ:ggs o correccion, asi como la
os datos? Bﬂacora_ de Actividades y la Reporte de
topia de la Lista de Tlempe Bita
3l Asistencia correspondiente | facora —
2 horas xira de Capia simple
10 Actividades | de la Lista de
Actl\ﬁfldad Asistencia
del Dia Festivo
Firmar de Vistc Bugno en el iaborado
Reporte de Tiempo Extra y @
Sacar copia simpfe del Reporte Reporte de
& de Tiempo Extra Tiempo
. 2 I‘_lo_ras : Extra
Actividad
! Se conecta con
Enviar el Reporte de Tiempo Exira, la el procedimiento
Bitacora de Actividades y ia copia de ia Dir. Gral
Th simple de la L_ista de Asist_encia Reporle de Recurses H.
. 9r3 7 correspondiente, a la Dir. Gral. de Tiempo Bitacora
Actividad Recursos Humanos para su tramite | Eyira de Copia simple
8 Actividades |dela Listade

v

Archivar la copia simple del
Reporte de Tiempo Extra con el
sallo de recibide de la Dir. Gral.

8 de Recursos Humanos

del Repo

FIN

Extra

Copia simple

de Tiempo

rte

del Dia Festivo
laborado

Asistencia
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICAR EL PAGO DE
TIEMPO EXTRA, PARA EL. PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS FESTIVOS AUTORIZADOS

Paso| Responsable Actividad Docun:aento de
. | Trabajo Clave
Solicita quincenalmente a las Direcciones, envien el
Reporte de Tiempo Extra, con la Bitacora de
Director de Programas | Actividades y la copia simple de la Lista de Asistencia
1 Federalizados del dia Festivo Autorizado, laborado por el personal Memorandum
{DPF) adscrito a las mismas; con la finalidad de realizar el
trémite de page correspondiente, ante la Direccién
General de Recursos Humanos.
Envia el Reporte de Tiempo Extra, la Bitacora de| Reporte de Tiempo
Actividades y la copia simple de la Lista de Asistencia| Extra, Bitacora de
5 Directores de area | del dia Festivo laborado, a la Direccidn de Programas | Actividades y copia
(DPF) Federalizados. simple de |a Lista
de Asistencia del
dia festivo laborado
Recibe y revisa que el Reporte de Tiempo Extra,
coincida con los datos reportados en la Bitacora de | Reporte de Tiempo
Actividades y con la informacion plasmada en la Lista| Extra, Bitacora de
3 DPF de Asistencia del dia Festivo laborado; asi como| Actividades y copia
verificar que contenga las firmas correspondientes, | simple de la Lista
fecha de aplicacion, el dia laborado y que no haya! de Asistencia del
errares en el llenado tanto del Reporte como de la| dia festivo laborado
Bitacora. :
¢ Estéan correctos los datos?
4 DPF No,ir a la-actividad 5
Si, ir a la actividad 6
Devuelve el Reporte de Tiempo Exira, la Bitacora de .
Actividades y la copia simple de la Lista de Asistencia, iiﬁgt%gg;gn;% N
a la Direccién que corresponda; para que se lleven a A tividades copia
5 CA cabo las correcciones pertinentes en el Reporte de c y cop
Tiempo Extra, S|mpie_ de Ia_ Lista
de Asistencia del
Se conecta a la Actividad No. 2 . dia festivo laborado.
Firma de Visto Bueno en el Reporte de Tiempo Extra. Reporte de Tiempo
6 DPF Saca copia simple del Reporte de Tiempo Extra. Extra
Envia el Reporte de Tiempo Extra, la Bitacora de
Actividades y la copia simple de [a Lista de Asistencia | Reporte de Tiempo
del dia festivo laborado, a la Direccion General de| Extra, Bitacora de
7 DPFE Recursos Humanos para que realice el tramite que | Actividades y copia
corresponda. simple de la Lista
de Asistencia del
Se conecta con el procedimiento de la Dir. Gral de | dia festivo laborado
Recursos humanos.




HUNCFIOGE — wowme
cuBRnavaca

% Todos le damos veler

a5
ﬁﬁ ey
Ay

i)

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS
REFERENCIA: PR-SA-DGIYDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

Clave: PR-SDE-DPF-12

Revisién; 0

Pagina 96 de 123

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICAR EL PAGO DE
TIEMPO EXTRA, PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS FESTIVOS AUTORIZADOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

DPF

Archiva la copia simple del Reporte de Tiempo Extra,
el cual contiene el sello de recibido de la Direccion
General de Recursos Humanos, con la finalidad de
llevar el control correspondiente y en su caso, para
cualquier aclaracion al respecto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Copia simple del
Reporte de Prima
Dominical con el
sello de recibido por
ia Direccién General
de Recursos
Humanos
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PROCEDIMIENTO PARA APLICAR EL PAGO DE TIEMPOQ EXTRA, PARA EL PERSONAL
ADSCRITO A LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS
FESTIVOS AUTORIZADOS

REGISTRO DE CALIDAD

- Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
Reporte de Tiempo Director de Programas .
1 . 1 dia
Extra _ Federalizados
2 |Bitacora de Actividades Director de Programas 1 dia

Federalizados

Copia simple de [a Lista Director de Programas

3 |de Asistenc;a del dia Federalizados 1 dia
festivo laborado
Copia simple del
Reporte de Tiempo
Extra con el sello de Director de Programas o
4 recibido de la Direccién Federalizados Indefinido
General de Recursos
Humanos
ANEXOS
Anexo
Documento Clave
No
Ninguno
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13. Estructura del procedimiento para coordinar la Elaboracién de los Programas
Anuales de Mantenimiento Preventivo del Parque Vehicular

1. Propésito: _

Establecer la metodologia para coordinar la elaboracion de los programas anuales de
mantenimiento preventivo del parque vehicular de la Secretaria de Desarrolio
Econdmico.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de
Desarrollo Econdémico.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico la autorizacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Programas Federalizados la elaboracion, implantacion
y actualizacion de este procedimiento. ‘

Las Unidades Administrativas que integran Secretaria de Desarrollo Econdmico son
responsables de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna

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

PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

DIRECTOR DE
PROGRAMAS DIRECTORES
FEDERALIZADOS

1 dia
Actividad
1

1 dia
Actividad
2

3 dias
Actividad
3

| dia
Actividad
4

2 horas
Actividad
5

1 hora
Actividad
6

4 horas
Aclividad
7

1 dia
Actividad
8

{ INICIO )

hd

Recibir convocatoria
de la Dir, De Control
Mantenimignto
1 Automotriz

v

Solicitar programa
anual de
Mantenimianto
Preventivo

Meamorandum

Formato de
Manito
Preventivo

Memorandum

Formato de

Mantto Preventive Elaborar programa anual

de Mantenimiento
Preventivo
v turnar

Programa
anual de

Mantenimiento

Vehicular

k2

Recibir programa de [
Mantenimiento
Vehicular y revisar
4 presupuesto

Programa de
mantenimiento
preventivo

+Cuenta con
preslpuesto?

informar a la UA gue
—p no cuenta con
presupuestc en
fechas programas
8 |y reubigue fechas

Integrar les i
programas, guardar
copias y enviar a bir,

De Control Programa de

7‘ Mantenimiento A |yonecoo e
l Praventivo

Recordar fecha
programada a la
Unidad
8 1 Administrativa

Se conhecta con el

procedimiento de

Manignimiento Preventivo

A4 . de la Dir. De Control
Mantenimiento A.

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL

PARQUE VEHICULAR
T Docu
Paso| Responsable Actividad ° rr_lento de
Trabajo Clave
Direccion de Recibe de la Direccién de Control y Mantenimiento Memorandum
Automotriz memorandum de convocatoria anual junto
1 Programas con formato para mantenimiento preventivo Formato.de
Federalizados mantenimiento
(DEF) preventivo
{planeacion anual)
Soficitar via memorandum a las direcciones que Memorandum
cuenta con parque vehicufar, patrimonioc del Formato de
2 DPF Ayuntamiento de Cuernavaca, para que establezcan mantenimiento
su programa anual de mantenimiento preventivo, de preventivo

acuerdo a sus necesi es y cargas bajo. =
erd dades y cargas de trabaj {planeacién anual)

Elaborar programa anual de mantenimiento preventivo

i ; el par ehicular es iendo las f en | Progr. nual de
Directores de area | 96! parque vehicul tableciendo echas as grama anua

3 (DA) cuales enviaran las unidades vehiculares a la manfenimiento
Direccién de Control y Mantenimiento Automotriz . Y vehicular
remifir,

Programa anual de
mantenimiento
vehicular por unidad
administrativa

Recibe el programa anual y revisa si cuenta con
4 DPF presupueste la direccion en las fechas en las cuales se
van a realizar el mantenimiento preventivo.

¢ Cuenta con presupuesto?

5 DPF No: Ir a la actividad 6
SI:_Irala Actividad 7
Se informa a la unidad administrativa’ que no cuenta
con presupuesto, le indica que cambie las fechas para
8 DPF los tiempos en los cuales contara con presupuesto.
Se conecta con actividad 3
Integra los programas de mantenimiento preventivo de
- DPE las %nidades agdministrativas guardar copias de los Prograr_na_s de
. L A e mantenimiento
pregramas y enviar originales a la Direccién de tivo
Contrel y Mantenimiento Automaotriz. preventiy
Recordar en la fecha programada a la unidad
administrativa del mantenimiento preventivo de sus
unidades.
8 DPF

Se conecta con el procedimiento de solicitud de
mantenimiento preventivo.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRANAS
ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) - Custodia retencion
Programas de , - DO
1 | Mantenimiento Director de [_Dro.gramas 1 afo
: Federalizados
Preventivo
. Director de Programas ~
2 | Memorandum Federalizados 1 afo
3 Formato de Director de Programas 1 afio
Mantenimiento Federalizados
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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14. Estructura del procedimiento para el control de abastecimiento mensual de
combustible

1. Propésito: _
Establecer la metodologia para el control, vigilancia y uso racional del
abastecimiento de combustible, para los vehiculos oficiales asignados a las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Economico; a través de la
elaboracion del Formato de Control para Consumo de Combustible (Mensual).

2. Alcance: .

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Desarrollo Econdmico; las cuales tienen asignados vehiculos oficiales necesarios para
llevar a cabo sus actividades operativas y/o administrativas.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia: _

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

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico la autorizacion
de este procedimiento. _

Es responsabilidad del Director de Programas Federalizados la elaboracion, la
implantacién vy la actualizacion de este procedimiento.

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

5. Definiciones:

Formato de Control para Consumo de Combustible (Mensual): Documento (hoja blanca
tamario carta) en el que se anota el area de adscripcion, el nombre del responsable del
vehiculo oficial, periodo comprendido, cantidad de litros autorizados mensualmente; asi
como ntimero econdmico, tipo, marca, modelo y nimero de placas del vehiculo oficial.
De igual forma, se anota el kilometraje recorrido por dia; asi como el tipo de combustible
utilizado, la fecha, la hora, la firma del operador y la firma del abastecedor, cuando se
lleve a cabo la carga de combustible en la gasolinera autorizada.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

TIEMPO PARA DIRECTOR DE SECRETARIO DE
REALIZAR LA PROGRAMAS DIRECTORES DESARROLLC
ACTIVIDAD FEDERALIZADOS ECCNOMICO
Vieng del procedimiento ( iNICIO )
para coordinar ia N
elaboracién de los ‘"W“*QA’V
pregramas operativos
anuales Recibir la sclicitud del Eniace
Administrativo de 1a Secretaria de
Adminisiracidn, para remitir
1 hora el Calendario de Abastecimiento de
Actividad Combustible, en el Formato Mermorandurm .
c 1 1 astablecido por la misma. gg:?:é%gég:,ﬁmsm
La elaboracién del calendario de combustible
del abastecimiento de & h 4
1 hora combustible, se realiza Solicitar a los Directores de la
Actividad tomando en cuenta ef i % | Secrefaria, elabore y envie el
€ “‘é' a Presupuesta Autorizado i 3 Calendario de Abastecimiento de
combustible, en el Formate Memorandum Formato de Galendario
anexo para abastecimiento
de combustible
- Y
1 dia - —
Actividad Enviar & ia Direccién de Programas
3 . Federalizados, el Formato del calendario
3 |para el abastecimiento de combustible Memorandum Formato de Calendario
para abastecimiento
de combustible
1dia ¥
Actividad Recibir, concentrar y revisar los
4 Formatos del Calendario para el
Abastecimiento de Combustible, i
conforme al Presupuesto Memorandum | Formato de Galendario Presupuesto
_ p para abastecimiento Autorizado
Autorizaca de combustible
30 minutos ¢ '
Actividad NO
5 Se congeta con el ‘ }
procedimiento de consumo LEsta Devuelve el Formato
de combustibie de la comecto e del Calendaric para
1 hora Secretaria de calendario? 5] sucomeccisn Memorandum | Formato del
Actividad Administracién 5 Calendario
6 .
'y sl
1 hora Enviar al Eniace Administrativo de la
Actividad Secretarfa de Administracion, la Suficiencia )
7 Presupuestal emitida por la Tesoreria Memorandum | o .. i
7 | Municipal Presupuestal
1 hora a '\*/Eﬂ
Actividad v
8 Enviar al Enlace Administrativo de la P
< Secretaria tde Administracion, el g
cencantrado del Calendario para el
8 |Abastecimiento de Combustible Memorandum . o
Calendario para el Abastecimiento

de Combustible (Concentrado)
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L I %_}“?& AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

TIEMPO PARA DIRECTOR DE SECRETARIC DE
REALIZAR LA PROGRAMAS DIRECTORES DESARROLLO
ACTIVIDAD FEDERALIZADOS ECONOMICO
30 minutos
Actividad
2 sl Solicitar a los Directores
¢Es para envien de forma mensual, el
1 hora Vehiculo Oficial e! Formato de Control para gl
Actividad abastecimiento P Consumo de Combustible;
10 de combustible? 70 | 351 came copra simple del | Memerandum
Formato del mes anterior Formato de
1dia L Control para
Activida el Consumo
v d i de Combustible
1 dia Enviar de forma mensual a la Dir.
Actividad de Programas Federalizados, el
12 Enviar a la Secretaria de Administracion, el Formato de Control para ef
justificante para la autorizacion de fa Dotacion de Consumo de Combustible; asi come
; Vales de Gasolina para los la copia simple del Formato del
3AD T"l;]tgs 17 | vehiculos particulares del personal operativo 1| mes anterior {F:(;rnn;ritlo g?a el -
cvida vfo administrativo de la Secretaria P Copia simple
123 Consumo de
Combustibl det Formato
ombustinie del mes anterigr
1 hora
Actividad
14 4
Recibir y revisar el Formalo de
2 horas JAuicrizo la SI Contro! para el Consumo de Formato de
Actividad Dotacién de - N Combustible, asi come rectbir Ia | Gontrol para el Copia simple
15 Vales de . - 15 coria mmple del Formato del Consumq de dei Formato
Gasolina? mes Anferiar Combustible del mes
30 minutos wa anterior
Actividad !
16 NO
s Esta Devolver el
1 hora correcto el —p! Formato para |Formato de
Actividad Inforrpa}r al Direct‘gr que no se Formato? 14 | 8U correccion Control para e
17 autorizd la Dotacion de Vales Consumo de
de Gasolina, por parte da la Combustible
2 horas Secretaria de Administracion - S|
Actividad Memorandum v
19
18 Firmar de Visto Bueno en el Formato de
Control para el Consumo de Combustible -
1 hora .~} Y lodevuelve af Diractor solicitante para ’|
Actividad o reatizar el tramite ante el Enjace
19 FIN - Administrativo de ia Secralaria de Formato de
i 15 Administracion Controf para
Al reaiizar el tramite ante el el Consumo
Enlace Administrativo de la de Combustible
Secretaria de Adminisiracion, se | h 4 s
debe entregar el original del | N e Archivar la copia del .
Formato  del Control de Fi F P Copia simple
. ] ! ormato del mes del Formato
Combustible del mes anterior 16 anterior el Form ]
; def mes anterior
Se conecta con e!
procedimiento de consumo de A 4
combustible en la Direccién I
adscrita a la Secretaria
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

TIEMPQO PARA DIRECTOR DE SECRETARIO DE
REALIZAR LA PROGRAMAS DIRECTORES DESARROLLO
ACTIVIDAD FEDERALIZADOS ECONOMICO
1 horg Salicitar a les Directores envie de forma

Se debe anexar copia simple del
Memorando en el gue se sciicite
la autorizacion de la dotacion de
vales de gasolina a la Secretaria

Actividad mensual, el Recibo de Dotacion de Vales de
20 Gasolina y la Bitacora de Combustible del mes
anterior; asi como copia simple det Recibo del
mes anterior.

Memorandum

20 de Administracion
2 horas
Actividad ¢ :
21 Enviar a la Direccion de Programas
Federalizados de forma mensual, el Recibo de
Dotacién de Vales de Gasolina y Ia Bitacora de
2 horas Combustibie; asi como copia simple def Recibo  |Recibo de Bltacora I
Act;/édad ] 7 del mes anteriar 3ota0|on de De Combustible dal Copia simple del
ales da Gasolina mes anterior Racibo def mes
+ anterfor
30 minutos Recibiry revisar de forma mensual, el Recibo
Actividad de Doiacién_de Vales de Gasqlina y'la Bitacora -
23 de Combustible del mes anterior; asi como Recibo de Bitacora de
recibir copia simple del Recibo de! mes Dotacion de Combustible del Copia simple del
anterior. Vales de Gasolina mes anterior Rempo del mes
15 minutos antarior
Actividad
24
Estan correctos Devolver el Formate de Recibec de
1 hora glreciooy la Dotacion de Vales de Gasolina y el -
- Bitacora? Formato de Bithcora de Combustible, | Recibo de -
Actividad El para realizar las correcciones Dotacién de Bitdcora de
25 Vaies de Gasolina | Combustible
1 hora l
Actividad @
26 Firmar de Visto Bueno en el Recibo
de Dotacién de Vales de Gasolina vy
_ en la Bitdcora de Combustible.
1 hora Sacar copia simple a los 2 Recibo de . i d
Actividad 25 | Formatos. Dotacién de Ormaio Ge Se debe anexar copia simple del
Vales de Gasolina ggan::l?;zt?kie Memcrando en el que se solicito

27 l

Recoger la Dotacidn de Vales de Gasolina,

i laautorizacion de la dotacion de
i veles de gasolina a la Secretaria

o | de Asministracion
3A deu“c):ls con @l Enlace  Administrativo de la i
° gfli j Eitﬁfé:ﬁsodee?d?g?ﬁgfg mg; Recibo de | Se conecta con el -
. g ” rocedimien otacidn d
Dotacion de Vales de Gasolina v la Bitdcora  [— p| Procedimiento de Dotacidn de

Vaies de Gasolina de la

de Combustible del mes anterior yia copia Secretaria de Administracion

o | del recibo del mes anterior.

Recibo de Formato de
Dotacién de itacof oy
‘ Vales de Gasolina | Btécora de Copia simple del

Recibo del mes
anierior

Entregar . al Director, la Combustible
Dotacidn de Vales de

57 | Gasolina

Archivar  la  copia
T simple daf Recibo de P FIN

\ 4 p Dotacién de Vales

de Gasclinay dela .
Bitacora de Copia simple del | Gopia simple de ta
Combustibia Recibo Bitacora de Combustible
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

Paso! Responsable Actividad chunjento de
Trabajo Clave
Viene del procedimiento para coordinar la elaboracion
de los programas operativos anuales.
_ Memorandum
. Recibe la solicitud del Enlace Administrativo de |a
9 Dlregggggliggorimas Secretaria de Administracién, para remitir el|Formato de
(DPF) Calendario de Abastecimiento de - Combustible, en Calendario
el Formato establecido por la misma. para abastecimiento
de combustible
Memorandum
Solicita a los Directores de la Secretaria, elabore y
5 DPF envie el Calendaric de Abastecimiento de|Formato de
: Combustible, anexando el Formato establecido por la | Calendario
Secretaria de Administracion. para abastecimiento
de combustible
Envia a la Direccién de Programas Federalizados, el | Memorandum
Formato del Calendario para el Abastecimiento de
Combustible, debidamente llenado. Formato de
3 Direccidn solicitante Calendario
(DS) NOTA: La elaboracién del calendario del| para abastecimiento
abastecimiento de combustible, se realiza tomando en | de combustible
cuenta el Presupuesto Autorizado asignado  af
Proyecto de la Direccion solicitante.
Memorandum
. Formato de
Recibe, concentra vy revisa los Formatos dell|Calendario
4 DPF Calendario para el Abastecimiento de Combustible, | para abastecimiento
conforme al Presupuesto Autorizado. de combustible
Presupuesto
Autorizado
¢ Esté correcto el calendario?
5 DPF NO: Ir a la Actividad No. 6
Sl Ir a la Actividad No. 7
Devuelve el Formato del Calendario para| Memorandum
abastecimiento de combustible, a la Direccion
6 DPF solicitante, para que realice las correcciones | Formato de
pertinentes. Calendario
para abastecimiento
Se conecta con la Actividad No. 3 de combustible
Envia al Enlace Administrativo de la Secretaria de Memorandum
7 DPF Administracion, la Suficiencia Presupuestal emitida por Suficiencia
la Tesorerfa Municipal. Presupuestal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

DPF

Envia al Enlace Administrativo de la Secretaria de
Administracién, el concentrado del Calendario para el
abastecimiento de combustible.

Memorandum

Calendario

para abastecimiento
de combustible
{concentrado)

DPF

¢Es para Vehiculo Oficial el abastecimiento de

combustibla?

Sl: Ir a la Actividad No. 10
NO: Ir a la Actividad No. 14

10

DPF

Solicita a los Directores envien de forma mensual, el
Formato de Control para el Consumo de Combustible:
asi como copia simple del Formato def mes anterior.

Memorandum

Formato de Control
para el Consumo de
Combustible

11

DPF

Envia de forma mensual a la Direccion de Programas
Federalizados, ef Formato de Control para el Consumo
de Combustible; asi como copia simple del Formato
del mes anterior.

Formato de Control
para el Consumo de
Combustible

Copia simple del
Formato del mes
anterior.

12

DPF

Recibe y revisa el Formato de Control para el
Consumo de Combustible, asi como recibe la copia
simple del Formato del mes anterior

Formato de Control
para el Consumo de
Combustible

Copia simple del
Formato del mes
anterior.

13

DPF

¢, Esta correcto el Formato?

| NO: Ir a la Actividad No. 14

Sl: Ir a la Actividad No. 15

14

DPF

Devuelve a la Direccion solicitante, el Formato de
Control para el consumo de combustible, para gque
realice las correccicnes pertinentes.

Se conecta con la Actividad No. 11

Formato de Control
para ef Consumo de
Combustible

15

DPF

Firma de Visto Bueno en el Formato de Control para el
Consumo de Combustible y lo devuelve a Ja Direccion
solicitante, para que realice el tramite ante el Enlace
Administrativo de la Secretaria de Administracién y
posteriormente, llevar a cabo la carga de gasofina en
el establecimiento autorizado, durante el mes gue
corresponda.

Formato de Control
para el Consumo de
Combustible
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
DEL ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

NOTA. Al realizar el tramite ante el FEnlace
Administrativo de la Secretaria de Administracion, se
debe entregar el original del Formato del Control de
Combustible det mes anterior

Se conecta con el procedimiento de abastecimiento de
combustible de la Direccion solicitante.

16

DPF

Archivar la copia del Formato del mes anterior.

Copia simple del
Formato del mes
anterior

17

Secrefario de
Desarrollo Econamico
{SDE)

Envia a la Secretaria de Administracion, el justificante
para la autorizacion de la Dotacion de Vales de
Gasolina, para los vehiculos particulares del personal
operativo y/o administrativo de la Direccion solicitante.

Memorandum

18

DPF

&Autarizd la Dotacion de Vales de Gasolina?

NQ: Ir a la Actividad No. 19
Sl: Ir a la Actividad No. 20

19

DPF

Informa al Director solicitante, que no fue autorizada la
Dotacion de Vales de Gasolina, por parte de [a
Secretaria de Administracion.

Con esta Actividad termina este procedimiento.

Memorandum

20

DPF

Solicita al Director soficitante, envie de forma mensual
el Recibo de Dotacién de Vales de Gasolina y la
Bitacora de Combustible del mes anterior (en 2 tantos
originales); asi como copia simple del Recibo del mes
anterior.

NOTA: Se debe anexar copia simple del Memorando
en el que se solicitd la autorizacion de la dotacion de
vales de gasolina por parte de la Secretaria de
Administracién.

Memorandum

21

DS

Envia a la Direccion de Programas Federalizados de
forma mensual, el Recibo de Dotacién de Vales de
Gasolina y la Bitacora de Combustible del mes anterior
(en 2 tantos originales); asf como copia simple del
Recibo de! mes anterior.

Recibo de Dotacién
de Vales de
Gasolina

Bitacora de
Combustible del
mes anterior

Copia simple del
recibc del mes
anterior
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ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL. CONTROL DEL

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

22

DPF

Recibe y revisa de forma mensual, el Recibo de
Dotacion de Vales de Gasolina y la Bitacora de
Combustible del mes anterior (en 2 tantos originales);
asi como recibe copia simple dei Recibo del mes
anterior.

Recibo de Dotacion
de Vales de
Gasolina

Bitdcora de
Combustible del
mes anterior

Copia simple del
recibo del mes
anterior

23

DPF

¢ Estan correctos el recibo y la Bitacora?

No: Ir a la Actividad No. 24
Si: Ir a la Actividad No. 25

24

DPF

Devuelve al Director solicitante, el Recibo de Dotacién
de Vales de Gasolina y la Bitacora de Combustible del
mes anterior (en 2 tantes originales), para que realice
las correcciones pertinentes.

Se conecta con la Actividad No. 21

‘Recibo de Dotacion
de Vales de
Gasolina

Bitacora de
Combustible dei
mes anterior

25

DPF.

Firma de Visto Bueno en el Recibo de Dotacion de
Vales de Gasolina y en la Bitacora de Combustible del
mes anterior (en 2 tantos originales).

Saca copia simple al Recibo v a la Bitacora.

Recibo de Dotacién
de Vales de
(Gasolina

Bitacora de
Combustible del
mes anterior

26

DPF

Recoge la Dotacidon de Vales de Gasolina, con el
Enlace Administrativo' de {a Secretaria de
Administracién; entregando el Formate de Recibo de
Dotacion de Vales de Gasolina y la Bitacora de
Combustible del mes anterior {(en un tanto original)y la
copia del Recibo del mes anterior; y recaba el selio de
Control y Distribucién de Gasolina, del Enlace
Administrativo de la Secretaria de Administracién, en
el segundo tanto original del Recibo y de fa Bitacora.
NOTA: Se debe anexar copia simple del Mermorando
en el gue se solicitd la autorizacion de la dotacién de
vales de gasolina por parte de la Secretaria de
Administracién.

Se conecta con el procedimiento de Dotacion de Vales
de Gasolina de la Secretaria de Administracién.

Recibo de Dotacion
de Vales de
Gasolina

Bitacora de
Combustible del
mes anterior

Copia simple del
Recibo del mes
anterior




§ MUNICIPIODE  amreaen %E«?é%ﬁ% ’
uernavaca .

§ Todos e damos vater &

t

Eg )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

Clave: PR-SDE-DPF-14

—

Revision: 0

Péagina 110 de 123

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

Documento de

Paso Respopsable Actividad Trabajo Clave
27 DPE Entrega.al Director solicitante, la Dotacion de Vales de
Gasolina def mes que corresponda.
Copia simple del
-Recibo de Dotacion
Archivar la copia simple del Recibo de Dotacion de gz;/j!ﬁ: de
28 DPF Vales de Gasolina y de la Bitacora de Combustible del

mes anterior.

Copia simple de la
Bitacora de
Combustible
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PROCEDIMIENTO

PARA EL. CONTROL DEL ABASTECIMIENTC MENSUAL DE COMBUSTIBLE

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld?d de su T:empq :de
Custodia retencion

, Suficiencia Director de Programas Indefinido
Presupuestal Federalizados
Presupuesto Director de Programas .

2 Autorizado Federalizados Indefinido
Formato de Control :

2 |para el Consumo de Dlregg&éirzllfzgggzmas 1 dia
Combustible (original)

Recibo de Dotacion de Director de Programas
3 | Vales de Gasolina - 1og 1 dia
g . Federalizados
{original)

4 Bitacora de Director de Programas 1 dia
Combustible (original) Federalizados _
Copia simple del ‘

5 Formato de Control Director de I_:'rogramas Indefinido
para el Consumo de Federalizados
Combustible
Copia simple del .

6 | Recibo de Dotacitn de Director de Programas Indefinido

. Federalizados
Vales de Gasolina
Copia simple de la :
7 | Bitacora de Director de Programas Indefinido
) Federalizados
Combustible
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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15. Estructura del procedimiento para coordinar el Mantenimiento Correctivo del
Parque Vehicular -

1. Propésito:
. Establecer la metodologia para coordinar el manténimiento correctivo del parque
vehicular de la Secretaria de Desarrolio Econémico

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que cuenta con pargue
vehicular perteneciente al Patrimonio Municipal que integran a la Secretaria de Desarrollo
Econdémico.

- 3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

Plan Municipal de Desarrolio 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad: :

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico la autorizacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Programas Federalizados la elaboracion, implantacién
y actualizacion de este procedimiento. '

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

5. Definiciones:
Ninguno

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

TIEMPO PARA DIRECTOR DE SECRETARIO DE LA
REALIZAR LA PROGRAMAS DEPEI-EI-SDENCIA
ACTIVIDAD FEDERALIZADOS
Viene del INICIO
procedimiento de!
almacén del taller
1 hora mecénico de 'a Dir.
Actividad Gral. de Rec. Mat. Recibir requisicion
1 con cotizaciones del
taller para
1 autorizar
30 minutos Yy
Actividad Revisar las
2 requisiciones, verificar
&l correcto llenado y En el caso de rechazo
determln_gr por insuficiencia
2 auforizacion — presupuestal ke indica a
15 minutos la unidad administrativa
Activicad Presupu_esto que realice la solicitud
3 L calendarizado correspondiente de
transferencia
presupuestal,
eSe a;tonza Capturar dentro del
30 minutos o sistema el motivo del
Actividad requisicion? 2 rechazo Se conecta con el
4 procedimiento de
_m lT1ansferencia
Presupuestal
v
A2 tho_gasd Autorizar requisicion | Requisicion | - [ 6 gl o
ctivida ecretario
5 5 Revisar requisiciones puede
autorizadas, evaluar rechazar
$ sl determinar requisicion
Lt aprobacién : es que ¢!
i coordinador
3 heras i ncautoriza -
Actividad tedavia
6
¢Se autoriza NG
[E]
30 minutos Informar al almacén Se cog_ec_ta ?or:jell requisicion?
i ° procedimiento de
Actividad i’ parsae SLISF;J{;ISFO Dar almacén dei taller
7 2 | verificar el stat{fs mecéanico de la Dir. Gral.
de Recursos Materiales sl L
3 horas Rechazar la
e 4 requisicion e indicar
Actividad Fine motivo. Turnar at
8 Director
1dia @
Actividad
g W A4
>
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Documento de

Paso| Responsable Activida .
P t d Trabajo Clave
Viene del procedimiento de almacén del taller
mecanico de fa Direccion General de Recursos
: Materiales.
%;zccﬁéomnadse Recibe requisicién de refacciones con cotizacion de
1 Fede?alizados refacciones por parte del almacén del taller mecanico
(DPF) para la autorizacion correspondiente.
Revisa las requisiciones en linea, verificando que
esten Hlenadas correctamente y determina si acepta o Presupuesto
5 DPE rechaza la requisicion. caleﬂdgrizado
) . : N 5/C
Nota: Asignara a la requisicidon el proyecte para
realizar cargo
¢ Se autoriza la requisicion?
3 DPF NO. iIr a la actividad No. 4.
8l. Ir a la actividad No. 5.
Captura dentro del sistema las observaciones y el
motivo del rechazo. Y el estatus dentro del sistermna lo
cambia a rechazado por la Direccion de Programas
Federalizados.
Nota: en el caso de rechaze por insuficiencia
presupuestal le indica a la unidad administrativa que s
4 DPF realice la solicitud correspondiente de transferencia Requisicion S/C.
presupuestal.
Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal.
Se conecta con la actividad 8.
5 DPE Autoriza la requisicion y dentro del sistema, cambia a Requisicién S/C

estatus de autorizada.




- 2
{ RPN gg’%i%:
% HMUNICIPIO DE ,%4 ig §

~ /¥ | SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
UERNAvaca . DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS

§§ Todos le damos valer G
#

a2

"y

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

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

Clave: PR-SDE-DPF-15

Revision: 0

Pagina 115 de 123

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Documento de

Se conecta con el procedimiento del almacén del taller
mecanico de la Direccion General de Recursos
Materiales.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

P Responsa ctivida .
aso sp ble A d Trabajo Clave
Revisa en sistema las requisiciones autorizadas por la
Direccion de Programas Federalizados, evaluando si
Secretario de cumple con los lineamientos de austeridad y determina Programa de
6 Desarrollo Econdmico siaprueba. presupuesto.
(SDE) CONADI
Nota: el Secretario puede rechazar requisiciones que S/C
el coordinador no autoriza todavia, si considera que no
son aceptables.
LAutoriza la requisicion?
7 SDE Sk Ir a la actividad No. 8.
NQ. Ir a la actividad No. 9
Rechaza la requisicion, indica en las observaciones el
motivo del rechazo y ef estatus dentro del sistema se
campta en requisicion reche_azada_’por el Secretario y en Transferencia
8 SDE pendiente para la Direccion de Programas resupuestal
Federalizados. Y turna a la Direccién de Programas P S?C
Federalizados. ’
Se conecta con la actividad No., 1
Informa al almacén del taller mecanico para que se
realice el surtido de las refacciones. Da seguimiento
en el sistema a las diferentes fases de la requisicion y
verifica el estatus por parte del almacén del taller
) mecanico de la Direccion General de Recursos
9 DPE Materiales.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE
VEHICULAR

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su

Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retencion
Programas de .
1 |Mantenimiento Director de !_:’rogramas 1 afo
: Federalizados
Correctivo
o Director de Programas ~
2 Reqwsmion Federalizados 1 afio
3 |Presupuesto Director de I_Drogramas 1 afio
Federalizados
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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16. Estructura del procedimiento para el Informe Trimestral

1. Propésito:

Establecer un control de metas anuales programadas de forma mensual con su avance
financiero, en cada uno de los proyectos de las unidades adscritas a la Secretaria de
Desarrollo Econémico, con la finalidad de evaluar los avances de cada uno de ellos y
establecer acciones necesarias para aquellas que presenten un afraso en la meta
establecida.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de
Desarrolio Econémico.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y Administracién def Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Turismo y Fomento Economico fa
autorizacion de este procedimiento. '

Es responsabilidad del Director de Programas Federalizados coordinar la elaboracién y
actualizacion de este procedimiento. s

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

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME MENSUAL

TIEMPO PARA DIRECTOR DE
REALIZAR LA PROGRAMAS CIRECTORES
ACTIVIDAD FEGERALIZAGOS
INICIO Anexar al memorandum el
farmato enviado por la
Direccién Generl de
4 Planeacion y Evaluacidn
Soficitar a Directores
informes de avances Memarandum
1 dia T|
Actividad Elaborar y enviar
1 informe trimestral de
i avance juntc con
2 Indicadores Indicadores
4 dias [ '
Actividad ;
: v
Recibir informacien y Revisa que la
verificar e correcto g\;’pmj;cmn i
- “llenado del incica con
2 _dllas 3 formato Plan Operativo
Actividad Anuai
3
3 horas ¢Son NO _ Regresar I'a?
L correctos los informacién a las
Actividad datos? ———¥| _direcciones para su
4 5 | correcto llenado
1 horas @
Actividad Integrar y consolidar En ot )
5 la informacion de las pc?n?a :lerrr‘"g;:!%":: se
Py d:ref%c;:%r;?; en Indicadores rechazo, al final de la
captura y la revision
88 guarda &l importe
- y
2 dias — ~
Actividad Enviar la informacién
6 ¥ resguardar acuse e
informacion Indicadores
7 trimestral
h 4
1dia FiN
Actividad
7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL INFORME MENSUAL

Paso| Responsable Actividad Docurr_lento de
Trabajo Clave
Solicita via memorandum a todos los directores de
Director de Programas | areas sus informes avances de proyecto.
1 Federalizados Memorandum
(DPF) Nota: se anexa al memorandum el formato enviado por
la Direccion General de Planeacion y Evaluacion.
. ; Elaboran y envian el Informe de avance de lo
2 Dlrectorgide Area pregramado junto con los indicadores Indicadores
(DA) correspondienies,
Recibe la informacién y verifica el correcto llenado de
formato.
3 DPF '
Nota: revisa que la informacion coincida con lo
programado en el Plan Operativo Anual
¢ Estan Correctos los datos?
4 DPF NO ir a la actividad 5
Sl ir a la actividad 6
Se regresa la informacion a las direcciones para su
5 DPF correcto llenado de formato.
Se conecta con |a actividad 2
Integra y consolida la informacion de las Direcciones
8 DPF en el formato de la Direccion General de Planeacién y Informe
Evaluacion,
Envia la informacion a la Direccion General de
Planeacion vy Evaluacién. Resguarda acuse e
7 DRF informacién mensual. Informe
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DEL INFORME MENSUAL

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) R_esponsab:l:d_ad de su T!empq ’de

Custodia retencion

1 Formato de Informe Director de Erogramas Indefinido
Federalizados

2 {Memorandum Director de Programas Indefinido
Federalizados

. Director de Programas -
3 lindicadores Federalizados indefinido
ANEXOS
Anexo Doéumento Clave
No
Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Dbmicilio Oficial

Calle Motolinia Esquina

Leticia Carrillo Salas Netzahualcoyotl, No. 2

Directora de Programas 329-44-82 antes 13, Colonia Centro,

Federalizados C.P 62000 Cuernavaca,
Morelos

Calle Motolinia Esquina

Griselda Bernal Sanchez | Netzahualcoyotl, No. 2
Jefe de Departamento de 329-44-82 antes 13, Colonia Centro,
Gestion Financiera C.P 62000 Cuernavaca,

Morelos
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REFERENCIA: PR-SA-DGIYDA-03 Y IT-SA-DGIYDA-02

Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
06 de Junio de 2013 15 de Noviembre de 2013
PARTICIPANTES . PUESTO

Leticia Carrille Salas

Ricardo Diaz Vazquez

Marcela Torres Bello

Victor Manuel Leal Naranjo

Directora de Programas Federalizados

Director de Modernizacion

Técnico Informatico (Asesor)

Técnijco Informatico

Marc\%%orres Belio
AsesorPesignado de Ia
Direccién General de

Informética y Desarrollo
Administrativo

Victor Manuel Leal Naranjo
Técnico Informatico de la Direccion de
Programas Federalizados
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos




e Y AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
: Gegﬁgvagg @é% SECRETARIA DE DESARROLLO
%% Todos e damos waler ggﬁ ECONOMICO

DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

Clave: DT-SDE-DPF-VII-I|

Y

Revisién: 0

Pagina 123 de 123

- Xlil. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS
P ; VoBodela
_ ) uesio Direccion General
Apartado Motivo d el F?Cha qe Nombre de Informatica y
Cambio Vigencia D "
y Firma esarrolio
Administrativo
Todos Por creacién del 15/ Nov./2013 Leticia Carrillo Roberto Rodolfo Soto
area Salas Tapia
Directora de
Programas

Federalizados




