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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Articuio 125 fracciones Il y XXI, Articulos 139 y 140 fraccion 1V del
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Oficina del Presidente
Municipal, el cual contiene informacion referente asu estructura y funcionamiento y tiene
como objetivo servir de instrumento d luce jara el personal.

e Rogello Sanchez Gatica

Presidente Municipal

/
a‘::;x (\REV' A\

Jose Eduardo Winiers Alfaro

Javier é&ﬂzaigé\%??a |
Coordinador Adminiskativo

| Fechade / 9% VERSION | No.de
Autorizacion Director de Re paginas

Marzo 2012 lvan E“a?fr G Ma 2012 171 |
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El presente Manual de Qrganizacion y Procedimientos ha sido creado para establecer,
definir y puntualizar las actividades que la Oficina del Presidente Municipal, en su caracter
de representante politico, juridico y administrativo dei Ayuntamiento, debe desempenar en
el ejercicio de sus labores. Del mismo modo se detallan ios procedimientos en que cada
unc de los integrantes de la Oficina debera desarrollar sus actividades para cumplir con los
nreceptos de calidad y eficiencia que toda institucidn debe buscar. Asi mismo de su
personal staff que tiene como objetivo principal asistir al Presidente Municipal de manera

ii. INTRODUCCION

eficiente en las demandas de bienes y servicios internos y externos.
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. OBJETIVO

Consolidar procedimientos de probada eficacia en el desempeno de funciones y
responsabilidades en la administracion publica municipal, con el fin de brindar a los
ciudadanos un gobierno de calidad, acorde a los avances técnicos y requerimientos de
una sociedad demandante de servicios municipaies de vanguardia, fortaleciendo las
condiciones propicias para el desarrollo econdmico y el bienestar social en Cuernavaca.
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V. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4. ley de Estatai de Responsabilidades de los Servidores Publicos

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

6. Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Pubiica del Estado y Municipios

de Morelos.

-~

(Ley de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos de Morelos.

8. Bando de Policia y Buen Gobierno.

©

Cuernavaca, Morelos.

Condiciones Generaies de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de

10. Reglamento de Giobierno y Administracion dei Ayurnitamiento de Cuernavaca.

11.Plan de Desarrollo Municipal 2009-2012.

12.Manual de Organizacion y Procedimientos de la Presidencia Municipal.

13.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES
Mision

El Gobierno Municipal de Cuemavaca, Morelos, instrumenta politicas publicas con la
participacion de la sociedad en las decisiones y acciones publicas; promueve la coordinacion
con los 6rdenes de Gobierno Federal, Estatal y Municipales, sobre todo de la zona conurbada,
asi como con e! Poder Legislativo, en estrictc cumplimiento al marco juridico vigente; integra
los Ejes Rectores y Transversales del Desarrollo municipai en los programas y subprogramas
que se ejecutan en beneficio de la poblacion, a través de acciones incluyentes, asi mismo,
atiende y gestiona las peticiones que la sociedad presenta.

Aplica el Sistema Municipal de Planeacién Democratica para dar orden y racionalidad a sus
atribuciones y funciones; es responsable, confiable y honesto en la administracién de los
recursos publicos que se aprueban para la operacion de los proyectos que define con la
poblacion para avanzar en el desarrollo con justicia social, genera las condiciones que apoyan
la economia de las familias y el empleo, incrementa la competitividad de las empresas,
preserva y mejora el ambiente; ejerce con transparencia y oportunidad los recursos publicos
que permiten avances en ei desarrollo integral, armdnico y sustentable del Municipio,
rindiendo cuentas claras y transparentes.

Vision

Ei Gobiernc Municipal de Cuernavaca Moreios, en el ano 2012 brinda oportunidades de
desarrolio a los ciudadanos e inversionistas, trata con calidez a los visitantes y consoilida el
espiritu de servicio de los Servidores Publicos en cada una de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pubiica Municipal;, por ser un gobiernc que se le reconoce como
cumplido, eficiente, honesto, responsable y transparente en el manejo de los recursos
publiccs.

Trabaja de manera ordenada en el Sistema Municipal de Planeacién Democratica, cumple y
hace cumpilir lo que establece el marco juridico vigente, realiza con eficiencia las obras y
acciones comprometidas con la poblacidn, lo cual permite avances sélidos en la confianza de
la sociedad cuernavacense.

Valores

Tolerancia. En las ideoclogias, religiones, condiciones sociales y economicas.
Fraternidad. Con ios marginados y excluidos socialmente.

Justicia. Que respete, proteja y defienda los derechos de todos.

Libertad. De conciencia, de asociacién y de expresion.

a 6 @ &
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;cleagzoawa Puesto Nombre del Empleado Subtotal Total

CF01001 Presidente Municipal Rogelio Sanchez Gatica 1 1
Coordinador de Asesores | Juan Jaramillo frikas 1 1

P01011 Asesor Jose Luis Dominguez Belloc 1 1
P01011 Asesor Juan Jose Jaramillo Sanchez 1 1
PO1011 Asesor German Humberto Sandoval Faz 1 1
PO1011 Asesor Hugo Manuel Arellano Benitez 1 1
PO1011 Asesor Francisco Alejandro Rendon Monroy 1 1
P01011 Asesor Oscar Luis Flores Ruiz 1 1
P0O1011 Asesor Alfredo De la Torre y Martinez 1 1
CF01010 Secretario Privado Edgar Najera Cuevas 1 1
CF02003 | Secretario Particular Jose Luis Victoria Espinoza 1 1
CF02003 Coordinador Admvo. Javier Gonzalez ibarra 1 1
CF03002 | Jefe de Departamento Victor Manue! Quiroz Mandujano 1 1
A03008 Tecnico Informatico Danae Trinidad Delgado 1 1
Asistente Administrativo Carmelo Federico Gardufo Perez 1 1

Asistente Administrativo Ana Lilia Contreras Aguilar 1 1

Asistente Administrativo Ruben Soto Garcia 1 1

Asistente Administrativo Felipe de Jesus Rodriguez Nava 1 1

A03008 Secretaria Maribel Rosas Pérez 1 1
TOTAL 19
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2008 - 2012

VIli. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal No Aplica

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Asesores

Asesores (7)
Secretario Privado

Secretario Particular
Coordinador Admvo.

Jefe de Departamento
Tecnico en Informatico
Asistente Administrativo (2)
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo a la Ley Organica Municipal de! Estado de Morelos las atribuciones del
Presidente Municipal son:

. Presentar a consideracion del ayuntamiento y aprobados que fueren,
promulgar y publicar el Bando de Policia y Gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general
necesarios para la buena marcha de la administracién publica municipal
y en su caso de la paramunicipal;

il Presidir las sesicnes del Ayuntamiento, con voz y votc en las
discusiones y voto de calidad en caso de empate, asi como convocar a
los miembros del Ayuntamiento para la celebracion de las sesiones
ordinarias, extraordinarias y solemnes;

(. Nombrar al Secretario Municipal, al Tesorero Municipal, al Contralor
Municipal y al Titular de Seguridad Publica;

V.  Vigilar la recaudacion en todos los ramos de la hacienda municipal,
cuidando que la inversion de los fondos municipales se haga con estricto
apego a la Ley de Ingresos aprobada por el Congreso del Estado;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal | i No Aplica

PERSONAL A SU CARGO

| Coordinador de Asesores

Asesores (7)

Secretaria

Secretario Privado
Secretario Particular
Coordinador Admvo.

Jefe de Departamento
Tecnico en Informatico
Asistente Administrativo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

! V.

Vi
VL.

Vil

Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia, el Bando de
Policia y Gobierno, los reglamentos municipales, y disposiciones
administrativas de observacion general, asi como las Leyes del Estado y
de la Federacién y aplicar en su caso las sanciones correspondientes;
Proponer ante el Cabildo, en acuerdo con el Sindico, al responsable del
area juridica;

Represeniar al Ayuntamiento en todos ios actos oficiales o delegar esta
funcion;

Celebrar, a nombre dei Ayuntamiento y por acuerdo de éste, todos ios
actos y contratos necesarios para el desempeno de los negocios
administrativos vy sficaz prestacion de los servicios publicos municipales
con facuitades de un apoderado legal; !
Celebrar, a nombre del Ayuntamiento y por acuerdo de éste, todos !os!
actos y coniratos necesarios para el funcionaiento de ia administracion |
municipal, con facultades de un apoderado legal;

Ejercer el Presupuesto de Egresos respectivo, organizar y vigilar el
funcionamiento de la administracion publica municipal; coordinar a
fraves de la Tesoreria las actividades de programacion,
presupuestacion, control, seguimiento y evaluacién del gasto publico y
autorizar las 6rdenes de pago; en términos de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

!
i
|

i
Presidente Municipal | No Aplica
1

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Asesores

Asesores (7)
Secretario Privado
Secretario Particular

Coordinador Admvo.

Jefe de Departamento
Tecnico en Informatico
Asistente Administrativo (2)

Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl. Convocar y concertar en representacion del Ayuntamiento y previo acuerdo de
éste, la realizacion de obras y prestacion de servicios publicos por terceros o con
el concurso del Estado o de otros Ayuntamientos;

Xli.Nombrar y remover a los servidores publicos municipales cuya designacion no
sea privativa del Ayuntamiento, tanto de la administracion central como en su
caso, la descentralizada, vigilando que se integren funciones en forma legal las
dependencia; unidades administrativas vy las entidades u organismos dei sector
paramunicipal;

XIli. Visitar los centros de poblacidén del Municipio para conocer los problemas de las
iocalidades y tomar las medidas tendientes a su resolucion y, en su €aso,
proponer al Ayuntamiento la creacidn, reconocimiento y denominacion de los
centros de poblacion en el Municipio, proponer las expropiaciones de bienes por
causas de utilidad publica, ésta lima para someterla a la consideracion del
Poder Ejecutivo del Estado;

XIV. Informar al Ayuntamiento respecto de! cumplimiento dado a los acuerdos y
resoluciones de éste;

XV.Presentar el mes de diciembre de cada ano, por escrito, un informe del estado
gue guarde la administracién y de las labores desarrolladas durante el ano;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

i
i

{
!
|
{

Presidente Municipal No Aplica

PERSONAL A SU CARGO

Cocrdinador de Asesores

Asesores (7)
Secretario Privado

Secretario Particular
Coordinador Admvo.

Jefe de Departamento
Tecnico en Informatico
Asistente Administrativo (2)

Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

XVI. Con el auxilio de las comisiones o dependencias respectivas, elaborar el
proyecto de iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio y del Presupuesto de
Egresos, para someterlos al andlisis y aprobacion, en su caso, del Cabildo y
del Congreso del Estado, en términos de la Constitucion Politica del Estado, la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pubiico y esta Ley; asimismo,
remitir al Congreso la cuenta publica anual del Municipio;

XVIl.Con ei auxilio de las comisiones ¢ dependencias respectivas, elaborar el
proyecto de iniciativa de Ley de ingresos del Municipio y del Presupuesto de
Egresos, para someterios al andlisis y aprobacion, en su caso, del Cabildo y
del Congreso del Estado, en términos de la Constitucion Politica del Estado, la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, la Ley de Deuda Publica ,
la Ley de Contratos de Colaboracién Publico Privada, esta Ley y las demas
disposiciones legales aplicables; asimismo, remitir al Congreso la cuenta
publica anual del Municipio;

XVill. Asumir el mando de la fuerza publica municipal, excepto en los casos en
que de acuerdo con la Fraccién VI dei Articulo 115 de la Constitucion General
de la Republica, esta facultad corresponda al Ejecutivo Federal o al Ejecutivo
del Estado;

XiX. Solicitar el auxilio de las fuerzas de seguridad publica, autoridades judiciales y
ministeriales; asi como prestar a éstas el auxilioc y colaboracién gue soliciten
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FUNCIONES PRINCIPALES
| para el ejercicio de sus funciones;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal No Aplica

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Asesores
Asesores (7)

Secretario Privado
Secretario Particular
Coordinador Admvo.

Jefe de Departamento
Tecnico en Informatico
Asistente Administrativo (2)
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

XX.

XXII.

XX,

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Dictar y ejecutar los acuerdos que sean pertinentes a la tranquilidad publica,
asi como a la seguridad de las personas y sus propiedades y derechos,
ordenando, cuando proceda, ciausurar centros, establecimientos y lugares
donde se produzcan escandalos o gue funcionen en forma clandestina;
Designar al titular de la presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia;

Conducir los trabajos para la formulacion del Plan de Desarrollo del Municipio
y los programas que del mismo deriven, de acuerdo con las Leyes respectivas
y una vez elaborados, someterlos a la aprobacion del Ayuntamiento;

Ordenar la ejecuciéon del plan y programas a que se hace referencia en la
fraccion anterior;

Vigilar el mantenimiento y conservacién de los bienes municipales;

Conceder audiencia publica y en general resolver sobre las peticiones,
promociones o gestiones que realicen los gobernados, asi como realizar foros
de consulta ciudadana, las peticiones que no obtengan respuesta en un
término maximo de treinta dias, se entenderan resueltas en forma favorable
para el peticionario;

Otorgar a los organismos electorales el apoyo de la fuerza publica, asi como
todos los informes y certificaciones que aquélios soliciten, para el mejor
desarrollo de los procesos electorales;

Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias, unidades
administrativas y organismos desconcentrados y fideicomisos que formen
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FUNCIONES PRINCIPALES

parte de ia infraestructura administrativa;

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal No Aplica

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Asesores
Asesores (7)

Secretario Privado
Secretario Particular
Coordinador Admvo.

Jefe de Departamento
Tecnico en Informatico
Asistente Administrativo (2)
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

XXIX.

XXXI.

XXX,

XXVIIL.

Solicitar la autorizacion respectiva al Cabildo en caso de que se requiera la
ampliacion presupuestal segun lo establece la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Pdblico del Estado de Morelos;

Presidir las Juntas de Gobierno de los Organismos Operadores Municipales e
Intermunicipales, asi como ios comites, comisiones y consejos consultivos que
se consideren necesarios, para el desarrollo de los asuntos competencia de la
administraciéon municipal, mismos que tendran caracter honorifico;

Proponer al Ayuntamiento la creacién o supresion de organismos
descentralizados, fideicomisos o empresas de participacion municipal
mayoritaria;

Delegar en sus subalternos, dependencias o areas administrativas del
Ayuntamiento ias atribuciones que esta Ley y el Reglamento Interior
determinen como delegables;

Enviar la terna para la designacién del Juez de Paz al Consejo de la
Judicatura del Estado, tai como lo dispone la Ley Organica del Poder Judicial;
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FUNCIONES PRINCIPALES

XXXII. Resolver y contestar oportunamente las observaciones que haga el érgano
constitucional de fiscalizacion del Congreso del Estado;

XXXIV. Las demas que les concedan las leyes, reglamentos y otras disposiciones de
observancia general, asi como los acuerdos del propio Ayuntamiento.

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal No Aplica

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Asesores
Asesores (7)

Secretario Privado
Secretario Particular
Coordinador Admvo.

Jefe de Departamento
Tecnico en Informatico
Asistente Administrativo (2)
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

En base al Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos, las atribuciones y obligaciones para el Presidente Municipal son las siguientes:

Articulo 13.- El Presidente Municipal es el ejecutor de las determinaciones del
Ayuntamiento y como superior jerarquico de las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal, es el responsabie directo del funcionamiento
administrativo, politico y juridico de la administracion publica municipal y el encargado de
velar por la correcta ejecucion de los programas de obras y servicios municipales.

Articulo 14.- El Presidente Municipal, de conformidad con el articulo anterior y como
representante politico, juridico y administrativo, debera residir en la cabecera municipal
durante el lapso de su periodo constitucional y como ejecutor de las determinaciones del
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FUNCIONES PRINCIPALES

Ayuntamiento, tendra en el desempeno de su encargo, las facultades, obligaciones y
prohibiciones que le otorgan ia Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, Eil Bando de Policia y Gobierno de! Municipio de Cuernavaca,
Morelos, otras leyes, el presente Reglamento asi como los reglamentos, acuerdos,
circulares y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el
ambito de su competencia.

Articuio 15.- Para el despacho de los asunios que le competen, el Presidente Municipal
se auxiliara de las dependencias, areas y organismos que establezcan las leyes, el
Presupuesto de Egresos y demas disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
aplicables.
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

JEFE INMEDIATO

|
% No Aplica

Coordinador de Asesores

Asesores (7)
Secretario Privado

Secretario Particular
Coordinador Admvo.

Jefe de Departamento
Tecnico en Informatico
Asistente Administrativo (2}
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

!

En este sentido, el Presidente Municipal, por conducto de la Consejerfa Juridica se
encargara de vigilar el cumplimiento gue den los ciudadanos que opten por conmutar sus
muitas y recargos por trabajos a favor de la comunidad, mediante el convenio que

signaran para tal efecto.

Articulo 16.- En cualquier tiempo v para el cumplimiento de sus funciones, el Presidente
Municipal podra auxiliarse de los demas integrantes dei Ayuntamiento, asi como de los
drganos administrativos y comisiones que la Ley, los reglamentos y acuerdos del cabildo

establecen.

N




untemients
szm 2012

TRABAJANDO

RV, CBETAEVICH

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

OFICINA DEL PRESIDENTE
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: DT-PM-OF-02

Revision: 9

Pagina 21 de 171

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Presidente Municipal

JEFE INMEDIATO

% No Aplica

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Asesores
Asesores (7)

Secretario Privado
Secretario Particular
Coordinador Admvo.

Jefe de Departamento
Tecnice en informatico
Asistente Administrativo (2)
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES
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FUNCIONES PRINCIPALES

las siguientes facultades:

Con fundamento en el Bando de Policia y Buen Gobierno el Presidente Municipal tendra

ARTICULO 23.- El Presidente Municipal tendra en el desempefio de su encargo, las
facultades, obligaciones y prohibiciones que estabiacen la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, ia Constitucién Politica dei Estado, la Ley Organica
Municipal, este Bando, el Reglamentc del Gobierno Interno y para la Administracion
Publica del Municipio de Cuernavaca y otros ordenarientos aplicables.

Para ei despacho de los asuntos que legalmente le competen al Presidente Municipal se
auxiliara de las dependencias que establece el Reglamento Interno.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Presidente Municipal Licenciatura o Maestria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Administracion Publica ° [eyes, Reglamentos y Decretos, etc.
e Planeacion Estratégica

Administracion de Proyectos
Andlisis del entorno politico, social y cultural
Negociacion y solucién de conflictos

(]

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
No aplica En oficina
Al aire libre
Bajo presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Respeto Alto
Trabajo en equipo
Amabilidad
Companerismo
Compromiso
ESFUERZO

Mental- Fisicc
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador de Asesores Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asesores (7)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VII.

Coordinar con el cuerpc colegiado de asesores la problematica municipal y
analizarla para efectos de proponer las posibles vias de solucion a través de
fichas informativas dirigidas a la presidencia;

Analizar los proyectos presentados por la ciudadania con fines de beneficio
social, ponderando su viabilidad para la posible ejecucion por parte del
ayuntamiento;

Realizar estudios técnicos sobre trabajos especificos encomendados por la
Presidencia Municipal, emitiendo las opiniones correspondientes;

Elaborar los informes necesarios respecto a los avances de los proyectos o
actividades encomendados;

Elaborar los discursos e intervenciones del Presidente Municipal en actos
publicos;

Analizar y evaiuar las propuestas derivadas de diversos actos juridicos propios
ayuntamiento;

Y todas aquellas funciones gque le indique directamente el Presidente Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

f
Coordinador de Asesores ! Licenciatura o Carrera a Fin

|
|
|
|

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracién Publica

Analisis del entorno politico, social y cultural

Administracion de proyectos politicos, econdmicos y sociales
Relaciones Humanas

Legislacion

(7]

(<]

("]

(>

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos En oficina

, .
| l
' |
| |
{

i l
| !
! |
| i
| |

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Respeto Alto
Trabajo en equipo
Amabilidad
Companerismo
Compromiso

ESFUERZG

Mental- Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Asesor

Coordinador de Asesores

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VIl

Detectar la problemética municipal y analizarla para efectos de proponer las
posibles vias de solucién a través de fichas informativas dirigidas a la
presidencia;

Analizar los proyectos presentados por ia ciudadania con fines de beneficio
social, ponderando su viabilidad para la posible ejecucion por parte del
ayuntamiento;

Realizar estudios técnicos sobre trabajos especificos encomendados por la
Presidencia Municipal, emitiendo las opiniones correspondientes;

Elaborar los informes necesarios respecio a los avances de los proyectos o
actividades encomendados;

Elaborar los discursos e intervenciones del Presidente Municipal en actos
publicos;

Analizar y evaluar las propuestas derivadas de diversos actos juridicos propios
ayuntamiento;

Y todas aquellas funciones que le indique directamente el Coordinador de
Asesores.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asesor

Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion Publica

¢ Anaiisis del entorno politico, social y cultural
¢ Administracién de proyectos politicos, econdmicos y sociales

o Relaciones Humanas
s Legislacion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Respeto

Trabajo en equipo
Amabilidad
Companerismo
Compromiso

lto

ESFUERZO

Mentai- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTC JEFE INMEDIATO

Secretario Privado Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

{. Atender a la ciudadania que se presenta en la Presidencia Municipal y durante los
recorridos, giras, eventos de! Presidente para brindar cualquier tipo de apoyo;

ll. Atender llamadas telefénicas, quejas, peticiones y daries el seguimiento adecuado;
Ill.  Recibir y analizar la correspondencia para darle seguimiento;

IV. Realizar un control de documentacion recibida y enviada, asi como de las peticiones
que son recibidas, las que estan en seguimiento y las que ya se finalizaron;

V. Acompafar al presidente en sus reuniones;

VI. Subir la informacién del personal que labora en Presidencia a la pagina de Internet
“Gobierno transparente” (declaracion, cargos, correo electronico, agenda Presidente,
etc.);

VIi. Y todas aquellas funciones ¢ actividades que le sean delegadas.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

|

o o : ,
Secretario Privado | Licenciatura ¢ equivalente
i

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion Publica

e Andalisis del entorno politico, sociai y cuitural
e Negociacion y solucién de conflictos

» Relaciones Humanas

e Actitud de servicio

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos En oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Respeto Medio
Trabajo en equipo
Amabilidad
Companerismo
Compromiso
Discrecion

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

|
Secretario Particular ‘ Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO
Asistente Administrativo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Recibir, analizar y dar el cauce correspondiente a todas las peticiones
ciudadanas que son dirigidas al Presidente Municipal ante los miembros del
Ayuntamiento y las dependencias responsables para su atencion;

. Manejar y llevar el control de la Agenda del Presidente y después hacer un
resumen mensual de las actividades;

li. Registrar y dar seguimiento a los asuntos especificos de los acuerdos en los que
el Presidente Municipal instruya a las dependencias municipales;

IV. Recibir y atender a la ciudadania;

V. Elaborar y coordinar conjuntamente con ei Coordinador la Logistica y/o recorridos
del Presidente Municipal;

VI. Turnar invitaciones para que asistan en representacion del Presidente Municipal;

Vil. Informar al Presidente Municipal los asuntos existentes, para que éste resuelva lo
conducente;

VIl Las demas que le confiera el Presidente Municipal.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretario Particular

Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIA

LES

¢ Administracion Publica

e Relaciones Humanas
e Actitud de servicio

e Analisis del entorno politico, social y cultural
¢ Negociacion y solucion de conflictos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

En oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Respeto

Trabajo en equipo
Amabilidad
Companerismo
Compromiso

Alta

ESFUERZQO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador Administrativo Presidente Municipai

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Departamento
Tecnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES
Ser responsable de establecer los mecanismos administrativos y de control, que
garanticen la optimizacién y eficacia en la apiicacion de los recursos financieros
asignados a la Presidencia Municipal apegandose a la Ley correspondiente y a los
lineamientos emitidos por la Tesoreria y aprobados por el Cabildo, a través de los
rubros que se detallan a continuacion:
l. Mantener el control presupuestal de la Presidencia Municipal ;
il Verificar la suficiencia presupuestal en el programa CONADI, de
cada una de las solicitudes para disponer dei presupuesto;
. Gestionar, controlar y registrar las solicitudes de cheque ante la
Tesoreria Municipal;
V. Coordinar y supervisar la preparacion del presupuesto de egresos, y
dar el seguimiento al mismo;
V. Coordinar la elaboracion de los POAs;
VL. Conciliar mensualmente los POAs, con las actividades reales de las
areas y con el presupuesto ejercido;
VIl.  Conciliar que el gasto mensua! de la Presidencia sea igual a io
reportado por la Tesoreria Municipal;
VIlI.  Controlar la administracion de los de fondos fijos asignados al titular,
cuidando el oportuno reembolso;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador Administrativo ! ’ Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO
| Jefe de Departamento
Tecnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

Es el responsable de que se dé a conocer al recurso humano los procedimientos
establecidos con la finalidad que se apeguen a politicas, lograr un mejor desempeno
y un ambiente laboral sano sobre los aspectos siguientes:

iIX.  Gestionar los tramites del personal adscrito a la Presidencia
Municipal;

X. Ser el responsable del pagoe de ndmina;

XI. Gestionar el pago al personal de hororarios;

Xll.  Controlar las altas, bajas, incidencias y tiempo extra del personal, asi
mismo las modificaciones estructurales que solicitan las areas, ante
la Direccién de Recursos Humanos;

XHi. Coordinar la elaboracion, modificacidon y/o actualizacién de
manuailes;

XIV. Dar seguimiento a los procesos de entrega-recepcion de las areas;

XV. Controlar la asistencia del personal de honorarios y los que firman en
lista de asistencia;

XVI. Revisar las incidencias del personal y controlar los periodos
vacacionales de cada uno de los servidores publicos adscritos a la
Dependencia en coordinacion con la Direccion de Recursos
Humanos;

XVIl. Elaborar con la Direccién de Recursos Humanos, los estudios
necesarios para la justificacién de plazas y su autorizacién para
modificar el organigrama,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador Administrativo Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Departamento

Tecnico informatico

FUNCIONES PRINCIPALES
Ser responsable de que los recursos materiales se utilicen para los programas
autorizados y que a su vez se aplique un sentido de austeridad en los siguientes
rubros :
XVIli. Coordinar la elaboracion de los calendarios de compra anuales, stock
y general de la Presidencia;
XIX. Revisar, verificar y conirolar presupuestamente contra POA o
proyecto las solicitudes de requerimientos de materiales;
XX.  Coordinar el control del parque vehicular asignado a la Presidencia;
XXi. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
de la Presidencia;
XXII. Verificar el plan de solicitud de gasolina Implementar controles de
' bitdcora de combustible, control de inveniarios de accesorios del
vehiculo, control de encierros de fuera de horarios, etc.;
XXIilf. Coordinar el mantenimiento e imagen de los muebles e inmuebies de
las oficinas;
XXIV. Verificar los inventarios de papeleria y almacenes para constatar el
buen uso de los materiales;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

| Coordinador Administrativo ; Presidente Municipa!

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento
Tecnico informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

| Ser respensable de la recaudacion de datos para los informes que se requieren en
el seguimienio e Informe de Gobierno:
XXV. Coordinar y consolidar la entraca de informes e indicadores;
XXVI. Mantener y registrar la informacion generada por las areas que
integran la Presidencia, a la que esta adscrito;
XXVIL.Y todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Coordinador Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Administracidon  y/o
Contaduria  Publica y/o  ingeniero
industrial Titulado o pasante o carrera
técnica

i
|
|

Contabilidad
Presupuestos

Toma de decisiones
Relaciones publicas

6 ®© © ® ©® e © e o

Manejo de proyectos
Relaciones humanas
Proceso administrativo

Manejo de paqueteria Office.

Conocimientos legales

EXPERIENGIA LABORAL

2 Ahos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Espiritu de servicio
Entusiasta

Obijetivo

Analitico

Toma de decisiones
Discreto y responsable

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Normalmente en oficina y en las
diferentes unidades administrativas de
la dependencia

Bajo presién

NIVEL DEE RESPONSABILIDAD

Alta

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

iJefe de Departamento

i Coordinador Administrativo

FERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

tender las indicaciones de! Coordinador Administrativo, para apoyar el
correcto funcionamiento de la oficina.

i. Auxiliar y verificar en el cauce correspondienie a ias peticiones ciudadanas que

son dirigidas al Presidenie Municipal ante los miembros del Ayuntamiento y las
dependencias responsables para su atencién y seguimiento correspondiente,

Llevar los controles documentales necesarios para atender, verificar, canalizar,
turnar y dar seguimiento a los asuntos que en el ambito de su competencia le
responsabilice ¢ deiegue el titular de ia oficina.

Aportar ia informacion necesaria para establecer los respaldos estadisticos que
reflejen el trabajo realizado en la oficina y los balances de los beneficios
otorgados a ios ciudadanos.

Y todas aquellas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento Licenciatura en Administracién

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de pagueteria Office.
Contabilidad

Presupuestos

Manejo de proyectos
Relaciones humanas
Procesc administrativo
Toma de decisiones
Relaciones publicas
Conocimientos legales

@ & e © & e @ & ¢

EXPERIENCIA LABORAL COCNDICIONES DE TRABAJO

2 Anos Normalmente en oficina y en las
diferentes unidades administrativas de
la dependencia

Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Espiritu de servicio Medio
Entusiasta

Obijetivo

Analitico

Toma de decisiones
Discreto y responsabie

ESFUERZO

Mental-Fisico
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i

VIIL. Y todas aquellas que le delegue su jefe inmediato.

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
| |
ETeonico Informatico | Coordinador Administrativo

i
i 1
L L

' PERSONAL A SU CARGO
' Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI. Apoyar al coordinador administrativo en la gesnon de solicitudes de cheque
ante la Tesoreria Municipai;

Vil. Mantener y registrar la informacion generada por las areas que integran la
Presidencia, a la que esta adscrito;
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Tecnico Informatico

Licenciatura en Administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad
Presupuestos
Manejo de proyectos
Relaciones humanas

Toma de decisiones
Relaciones publicas

¢ © ® @ 0 o ¢ @ &

Manejo de pagueteria Office.

Proceso administrativo

Conocimientos legales

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Ahos

la dependencia
Bajo presion

Normalmente en oficina y en las
diferenies unidades administrativas de

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Espiritu de servicio
Entusiasta

Objetivo

Analitico

Toma de decisiones
Discreto y responsable

Alta

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

|
|
‘ Asistente Administrative
i

Secretario Particular

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

I

.
|

1.

PV

Vi.

Recibir y atender a la ciudadania;

Recibir, analizar y dar cauce correspondiente a todas las peticiones ciudadanas
gue son dirigidas al Presidente Municipal ante los miembros del Ayuntamiento y las
dependencias responsables para su atencidn y seguimiento correspondiente;

informar al Secretario Particular ios asuntos existentes, para que este resuelva lo
conducente;

Recibir y atender via telefénica llamadas de la ciudadania que requieren cita con el
Presidente Municipal y/o con el Secretario Particuiar;

Canalizar personalmente y/o telefonicamente a las diferentes dependencias las
necesidades solicitadas por la ciudadania;

l.as demas actividades que le confiera el Secretario Particular.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

=SCOLARIDAD

l Asistente Administrativo

L

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

|
b . .
| Licenciatura o equivalente

; a  Administracion Publica

¢ Capacidad de conciliacion
e Relaciones humanas

e Negociacion y solucion de peticiones

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos

CONDICIONES DE TRABAJO

" En oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Respeto Calidad ; Alta
Trabajo en equipo Actitud de servicio i |
Amabilidad Iniciativa | |
Companerismo ;
Compromiso
ESFUERZO

Mental - Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

I

, i : ,
Secretaria | Secretario Particular

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VL
VIL.

Elaborar digitalmente los documentos vinculados a la atenciéon del Presidente
Municipal;

. Mantener un archivo ordenado y jerarquizado de los documentos relacionados

con las actividades, acuerdos y determinaciones del Presidente Municipal;

. Atender las peticiones de informacién que le sea requerida por personal

autorizado, en torno a las actividades, acuerdos y determinaciones del
Presidente;

Colaborar activamente con el Coordinador General de Agenda, Secretario
Técnico y Secretario Particular, a efecto de mantener congruencia en las
actividades del Presidente Municipal;

Atender las comunicaciones enviadas a la Presidencia Municipal;
Colaboerar en el orden administrativo y financiero de la Presidencia Municipal;
Las demds que le delegue ei Secretario Particular.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretaria

Carrera técnica

CONGCIMIENTOS ESPECIA

LES

e Computacién

e Relaciones pubiicas
o Mercadotecnia politica
e Administracién Publica
» Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJG

3 anos

En oficina

|
!
{
H
1
1
i
|
i

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

| Positiva

! Facilidad de palabra
j Compromiso

| Trabajo en equipo

; Respeto

: Bajo

1
i
i
i
i
H
i
L

ESFUERZO

Mental — Fisico
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IX. POLITICAS

1. Ei Presidente Municipal es el responsabie y gjecutor de las determinaciones de la
Administracion Puablica Municipai. siende ademés el encargadc de velar en ia
correcta ejecucion de los programas, obras vy servicios.

2. Toda peticién que se realice an la Presidencia Municipal debera ser registrada,
analizada y turnada con motivo de brindar una respuesta para el solicitante o
dependencia pubiica o privada.

3. Las peticiones realizadas a la Presidencia #unicipal pueden ser por escrito y/o en
forma verbal.

4. Las peticiones que sean turnadas por parie de la Presidencia Municipal a
cualquier Secretaria para ser atendidas, deberan tener una respuesta para ei
solicitante y para la Presidencia Municipal de parte de la Secretaria
correspondients.

5. Las invitaciones seran registradas, analizadas y en su caso agencadas, tedo esio
con motivo de eficientar ia actividad del Presidente.

6. Las invitaciones a los Regidores que acompanaréan al Presidente Municipal se
realizaran por escrito.

7. Asistir al Presidente Municipal de manera que sea un vinculo entre él v los
ciudadanos.

8. Brindar atencion a las peticiones o solicitudes recibidas por parte de la ciudadania.

9. Las peticiones o solicitudes recibidas seran furnadas en su ¢aso a ias autoridades
D areas correspondientes.

10.Las peticiones seran atendidas de acuerdc a su imporiancia, analizando ia
prioridad que se le dara para su contestacion.

11.Los ciudadanos que se presenten en la Presidencia Municipal seran tratados con
cortesia y amabilidad.
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POLITICAS PARA REALIZAR LA TRANSFERENCIAS DE RECURSOS FINANCIEROS

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

APLICACION DE LOS RECURSOS DE UN PROYECTO A OTRO
1. Para la realizacion de transferencia del recurso financiero de un proyecto a otro,
serd necesaria la autorizacion del Presidente, previo visto bueno del Tesorero
Municipal para la aplicacion de los recursos.

APLICACION DE RECURSOS DENTRC DEL MISMO PROYECTO

2. Para la aplicacion de recursos dentro del mismo proyecto, aplicandolos antes de la
fecha calendarizada, sera necesario verificar con la Tesoreria la disponibilidad del
recurso, para autorizaciéon de Presidente Municipal.

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

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

AHORROS
5. Para la aplicacion de los ahorros de un proyecto para ejercerlo en una fecha
posterior, serd necesaria la autorizaciéon del Presidente Municipal.
6. Para la aplicacion de ahorros en otro proyecto o proyectos diferentes, sera
necesaria la autorizacién del Presidente Municipal.

CAMBIOS DE CUENTAS
7. Para cambios de partidas o cuentas contables dentro del mismo mes, sera
necesaria la autorizacion del titular de la dependencia y ei visto bueno del Tesorero
Municipal.

Nota: todas aquellas situaciones que no se contempien dentro de estas politicas, seran
definidas en consejo con ia Presidencia y la Tesoreria.
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POLITICAS PARA LAS CONCILIACIONES

1. La aceptacién de movimientos presupuestales dentro de! sistema CONADI se tienen
que realizar diariamente, respetando los tiempos establecidos por la Tesoreria.

2. Al inicio de cada mes se realizara la sonciliacién del mes anterior, revisandc dentro
dei sistema CONADI! los cargos realizados v en las cuentas donde consideren
necesario realizar ias observaciones pertinenies.

3. Lo gue ai final del mes no sea comprobado o tramitado, se pasa al siguiente y el
presupuesto se tomara como ahorro del mes.

4. Deberan de solicitar al area de presupuestos una poéliza que mantenga un gasto
comprometido, al final del mes de compromiso, en caso de que no se vaya a
ejercer.

'U'l

Dentro de las conciliaciones, cuando realicen observaciones solo seran en los casos
que no reconozcan algun movimiento dentro del presupuesto y/o cuando todavia no
hayan mandado la documentacién comprobatoria a Presupuestos.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A INVITACIONES

1.- Propdsito:

Atender de manera puntual y eficiente las invitaciones realizadas a! Presidente Municipal por
parte de las dependencias del Ayuniamiento ¢ los organismos externos que tienen a bien
hacer una invitacion para que acuda a algun evento. Asi mismo atender la asistencia a
eventos definidos por naturaleza: eventos civicos, culturales y sociales que ya estan definidos
en fechas especificadas con anterioridad.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a todas las Autoridades del Ayuntamiento que sean invitadas a
participar en algun evento de la Presidencia Municipal.

3.-Referencia:

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Manual de Organizacién y Procedimientos de la Presidencia Municipal.

Calendario civico nacional y del Estado de Morelos.

Calendario de eventos civicos, culturales y sociales ya definidos en su fecha de realizacion.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario Particular la revision, elaboracién e implantacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del personal que labora en presidencia llevar a cabo las actividades
descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Calendario Civico Nacional y del Estado de Morelos: Es el calendario oficial en donde se
encuentran la registradas las fechas civicas mas importantes.

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 ATENCION A INVITACIONES

TIEMPO PARA SECRETARIA SECRETARIO COORDINADOR DE
REALIZAR LA PARTICULAR LOGISTICA
ACTIVIDAD
\,,- INICIO )
N
. y
Actividad — 3 - -
4 Recibir, registrar y Analizar y Designar a
S entregar » seleccionar representantes
Medio dia invitaciones al — invitaciones. para atenderlas
Secretario Py en su caso Invitacion
; Invitacién L
Actividad 1 famw'af 2] 4 !
2
Medio dia T\/ invitacién =
i
Actividad Recibir invitaciones L\-/
3 ds: Q——-————-———‘%
Y Oficialia de partes ]
Medio dia Recibidazas en i Determinar
oresidencia, | quiénes ranen su |- v
Actividad Secretario particuiar, representacion y
4 invitaciones directas ]—-I realizar inviiacion -
. al Presidente 5 | parasuatencinn invitacién
Un dia 3 ji Invitacion : ' I
i
Actividad ] L/ | L
5 i :
Un dia i !
e \'4
Actividad A Agendar los
6 \\_ eventos a ies
Un dia que asistira el
! Presidente
Actividad | | G_l
7 | T ) I
Un dia I IL invitacii/—’

et

Se conecta con

A

4

procedimiento de

Confirmar
asistencia del
Presidente a
los evenins

logistica
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e

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACIONES

Documento
Paso! Responsable Actividad de trabajo
(clave)
Recibe invitacion ciudadana, registra en bitacora la
invitacidén y entrega en la secretaria técnica junto con
1 Secretaria la relacién de invitaciones recitidas. Invitacién

2 Secretario Particular

En reunion junto con &l Presidente se determinara a
que evenios asistird el Presidente y/o quién o quiénes
iran en su representacion. Ei presidente determinara

quienes los acompafiarén en los eventos dependiendo

del tipo de evento.

Invitacion

3 | Secretaria

Se reciben documentos procedentes de:

o Oficialia de partes

o Recibidas en Presidencia

o Secretario Particular

e Invitaciones directas al Presidente Municipal

e (Calendario Civico Nacional y dei Estado de
Morelos

e Analiza y selecciona invitaciones por criterio.
i.as invitaciones en donde existe un
representante permanente se le turnaran a
éste para su atencién.

e o L.
i invitacion

Coordinador de
Logistica

b

En reunion junto con el Secretario Particular designaré
quién ird en su representacién a determinado evento.

Invitacién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACIONES

Documento
Pasn, Responsable Actividad de trabajo
(clave)
Realizar las correspondientes invitaciones para su
atencion.
5 | Secretario Particular Invitacién
Agenda los evenios a los que asistira el Presidente
Municipal y turna al coordinador de logistica.
. . Se conecia con el procedimiento de logistica de N
6 | Secretario Particular Invitacion

eventos.

7 Secretario Particular

Confirma {a asistencia dei Presidente a los eventos.
Se conecta con el procedimiento de logistica de
eventos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE INVITACIONES

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabmd_ad de su Tiempo_gie
Custodia Retencion
1 |Invitacion Secretaria Indefinido
ANEXOS
Anexo Documenio Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A AUDIENCIAS

1.- Proposito:

Atender de manera puntual y eficiente las peticiones de audiencia realizadas al Presidente
Municipal por parte de las dependencias del Ayuntamiento, instituciones y organismos
externos o ciudadanos.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra al Presidente Municipal, a quien se formula la peticion de
audiencia. '

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Manual de Organizacién y Procedimientos de la Prasidencia Municipal.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario Técnico la revision, elaboracion e implantacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del personal que labora en ia Oficina de la Presidencia llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Audiencia.- Entrevista personal en la que el Presidente Municipal escucha la exposicion de
motivos sobre algin tema, asunto o peticion presentado por un ciudadano o grupo de
ciudadanos y emite una opinion o instruye a la buisqueda de una solucién.

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 ATENCION A AUDIENCIAS

TIEMPC PARA SECRETARIA SECRETARIO TECNICO COORDINADOR DE
REALIZAR LA AGENDA
ACTIVIDAD
S -
{ !NICIO_)
N
v

Actividad ‘

|
Medio dia i

Actividad

r4
Medio dia

Actividad
3
Medic dia

[ Actividad |
4 |
Un dia :

"Actividad
5
Un dia

Actividad
6 |
Un dia !

Actividad

-

Un dia

Recibir, regisirar y

Py,
i

entregar fas
peticiones de
audiencia al
Secretario

1 Técnico

ety
Solicitud [

u

Analizery
seleccionar
invitaciones.

b e

] Solicitud

e

e

e

Establece fechas
tentativas de
audiencia

'3—[

Solicitud

Concitia fechas S
tentativas
propuesias y
peticiories de
4 1 audiencia. Solicitud
I
i
! k4
i Agendalas
! entrevistas con
‘ ei Presidente
¢ Municipal
b
{5 ! e
: ]
| soliciug
{\—— Se conecta cen
procedimientc de
¥ Logistica
Confirma

audiencias del
Presidente
Municipal a

PS—J peticionarios
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUDIENCIAS
1 Documento
Paso| Responsable Actividad de trabajo
{clave)
. | Recite solictud de audiencia con el Presidente
| Municipai, regisira en bitdcora la solicitud y entrega en
1 | Secretaria la Secretarfa Tecnica la relacion de peticiones | ggicitud
recibidas.
Analiza las solicitudes de audiencia; selecciona las
solicitudes  atendibles por otros  funcionarios
2 Secretaric Tecnico municipales y las iurra ai area correspondiente; | Solicitud
determina las que deberan ser atendidas por el
Presidente Murnicipal y propone citas tentativas.
Coordinador de Con el Secretaric Técnico, determina con base en la
3 A enda agenda de la Presidencia Municipal las fechas | Solicitud
9 tentativas de audiencias.
Concilia fechas tentativas propuestas por el
Coordinador de Agenda y peticiones de audiencia
7 recibidas.
4 Secretario Técnico Solicitud
Agendar las entrevistas con el Presidente Municipal.
5 | Secretario Técnico i Solicitud
|
g i
| Confirma las audiencas de! Presidente Municipal a los
peticionarios.
8 Secretario Técnico
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTC DE SOLICITUDES DE AUDIENCIA

REGISTRO DE CAILIDAD

No | Documentos (Clave) | R@Spcyi;sabgﬂédgd de su Taempo'trtﬂe
‘ Custodia Retencién
1 | Solicitud Secretario Técnico Indefinido
ANEXQOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMEENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
CORRESPONDENC!A

. Propoésito:
Llevar un control adecuado de ia correspondencia con la finalidad de dar seguimiento
oportuno y mejor atencién a ios ermisores de correspondencia dirigida a Presidencia
Municipal.

. Alcance:
Este procedimiento involucra a todas las Secretarias del Ayuntamiento, todos los
organismos externos y la Ciudadania del Municipio del Cuernavaca que tengan relacion
en los oficios remitidos a Presidencia Municipal.

. Referencia:
El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Manual de Organizacion y Procedimientos de la Presidencia Municipal.

. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Presidente Municipal I2 autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad dei Secretario Particular la revision, elaboracion, e implantacion de
este procedimiento.
Es responsabilidad del personal que labecra en la Oficina del Presidente llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

. Definiciones:
Ninguna

. Método de Trabaijo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidn de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTOC DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE

CORRESPONDENCIA
TIEMPO PARA SECRETARIA SECRETARIO PRESIDENTE
REALIZAR LA PARTICULAR MUNCIPAL
ACTIVIDAD
{ INICIO )
— X
Actividad —
1 Recibir, sellar y Elaborar Recibir
S registrar toda la recordatorios documentos
Medio dia correspondencia para —H para su lectura
Oficio o seguimiento particulary -
Actividad EB ici 3] de peticiones anlisis. Oficios,
o i solicitud 3 |de peticiones. [ _3—{ peticiones
Medio dia ,L [ Oficiode
respuesta
— v comisién
Actividad Revisar, analizar y
3 clasificar para
Medio dia lectura o turnar
correspondencia — Turnar respuesta 4
— Oficio o correspondiente N
Actividad —2—] solicitud para dar el -
4 seguimiento Oficios,
Un dia adecuado peticiones
5]
Actividad
5
Dos dias
Elaborar %
Actividad documentos
6 para
Un dia seguimiento
Ede peticiones
Actividad
7
Un dia -
Enviar documentos a
— las areas
Actividad correspondientes para
_ 8 3 4 > el seguimiento de
Ires dias peticiones
7 I
Archivar acuses de
recibido por las v
dependencias juntc con |
la peticidn inicial y los
memorandums
d
v
FiN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE

CORRESPORNDENCIA

| Documento
i ; y . .
Paso! Responsabie Actividad de trabajo
{clave)
. . : ) ficio o solicitud
’ Secretaria Recibe correspondencia, sella y registra en un formato 0
(S) electronico toda ia correspondencia recibida.
Revisa, anaiiza y clasifica para lectura, archivo o turnar | ~. . .
) o : i ' icic lici
2 5 correspondencia. ficio o solicitud
o . ; fici
- Secretario Particular | " Oficio de‘
3 (SP) : Elaborar memioranda para seguimiento de peticiones | Respuesta y
- i Condicion
; —_—
!
4 Presidente Municipai | Recibir documentos para su lectura particular y Oficios,
{PM) analisis peticiones.
1
- !
: Do
5 BM Y SP Turnar respuesta correspondiente para dar Oficios,
" ) seguimiento adecuado peticiones.
!
) - Oficio de
Mecanografiar memoranda para seguimiento de
6 S efécionge ° i ° respuesta y
pet A comision.
(- sp Enviar los documentos a las areas correspondientes
b para seguimiento.
Archivar acuses de recibo por las dependencias junto
a o con la peticidn inicial y los memorandums. ;
o] ah i

Con esta actividad finaiiza e! procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL. Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Resp@nsabaéadgd de su Tnemquie
Custodia retencion
. 1 | Correspondencia Secretaria Indefinido
%
AREXQOS
%
i
y
Anexo . Docurmento Clave
No

Ningunc
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA DE EVENTOS

Propésito:

Elaborar la adecuada planeacsion y supervision de giras, eventos y actividades a las que
asiste ¢l Presidente Municipal; asi como asistir en labores de avanzada de las diversas
aciividades del Presidente Municipal.

Alcance:

Aplica a todas las dependencias y/o unidades administrativas del Ayunitamiento, que
intervienen en los diversos eventos de la Presidencia Municipal; asi como organismos
externos y la ciudadania en general.

Referencia:
£t Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Manual de Organizacion y Procedimientos de la Presidencia Municipal.

Responsabilidad:

Es responsabilidad de! Presidente Municipa!l la autorizacion de este procedimiento

Es responsabilidad dei Secretario Particular la revisién, elaboracion e implantacion de
gsie procedimiento.

£s rasponsabilidad del personal gue labora en la Presidencia llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

. « Definiciones:

“Ninguna”

. - Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.




Em AJANDG | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | ™°° PRPIFOF0!

AL PRESIDERCIA MUNICIPAL Revision: 9
? OFICINA DEL PRESIDENTE

"t J;:::::: REFERENCIA PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 62 de 171

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTG DE LOGISTICA DE EVENTOS

TIEMPO PARA COORDINADOR DE
REALIZAR LA LOGISTICA
ACTIVIDAD
S OmNcic
Viene del \_ 4
procedimiento )—-~—~~-—-—~~ e
Actividad de atencion / §
! S i Heglowr, registrar v
30 min. ! wramitar
i sorrespandencia
— para turnar al
Actividad E ! Presidente Mpal.
2
3G min. \&
— Investigar las
Actngdad situaciores que
< pueden ser
30 min. relevarites. en los
! lugares gue se
A presenta el
! ACI'Z'dad —ZPIesiden‘le Municipal
30 min. Jy
Actividad Analizar v evaluar el
5 ; lugar en cuanto a
30 miin. : sequridad
| i
i — -
i Actividad 3
i ¢] L _
30 min. ! I
e ———

v

Verficar que todas las
instalaciones se
encueniren completas y
histas para el evento

=1

v

Confirmar las
asistencias de las
perscnas convocadas al
evento al que acudira el
Presidente

Realizar el recoriido
srevie para cerciorarse
de que todo esta en

{ orden.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA DE EVENTOS

Documento
Paso| Responsable Actividad de trabajo
(clave)
Viene del procedimiento de atencion a invitaciones.
Coordinador de Recibe 2! listado de las actividades agendadas del
1 Logistica Presidente Municipal que incluye fecha, hora y lugar y
en su caso la invitacion.
2 Coordinador de Investiga la situacidon econdmica, social, politico y
Logistica aspectos que pudieran ser relevantes del lugar al cuai
esta invitado el Presidente Municipal.
3 Analiza y evalla la seguridad del lugar.
Coordinador de
Logistica
4 Coordinador de Verifica que el mobiliario, el staff y el equipo necesario
Logistica estén completos y listos para el lugar del evento.
5 Coordinador de Confirma las asistencias tanto de las personas que
Logistica hacen la invitacién asi como de las que han sido
designadas par acompanar al Presidente al evento.
6 Coordinador de Realiza el recorrido previo para cerciorarse de que
Logistica todo esta en orden y en su caso proponer alternativas
al organizador del evento.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA DE EVENTOS

REGISTRO DE CALIDAD

: ) T - :i. N -
No | Documentos (Clave) Respngfg(:gia;d de su ji-‘:tr:r:)cgifne
Ninguno
ANEXOS
' Al;iexe Documento Clave
| o
l Ninguno




Clave: PR-PM-OF-05

“{R&;»;A_;gkj\%{} AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TEN Y@», g PRESIDENCIA MUNICIPAL Revision: 9
# 1 OFICINA DEL PRESIDENTE __
o Cuernsvacs REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 { Pagina 65 de 171

i

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTD DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PETICIONES

1.- Propésito:
Brindar apoyo en todos 10s aspecios & los requasimientos de la ciudadania, dando el
seguimiento y gestion a las peticiones gue se realizan.

2.- Aicance:
A ciudadanos que tienen algun tipo de peticiér al Presidente Municipal de Cuernavaca.

'3.. Referencia:
Ninguna.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad dei Coordinador Administrativo la revisién, elaboracion. implantacion y
actualizacion de este procedimienic.

5. - Definiciones:
Ninguna.

6. - Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.




TRABAJANDQ
>, ?&y&ﬁ {

JCusrnavals

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

OFICINA DEL PRESIDENTE
REFERENCIA: PR-OM DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-PM-OF-05

N

Revision: 9

Pagina 66 de 171

]

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PETICIONES

NO

v

4

informar que la peticién no fue
autorizada de manera verbal o
por una llamada telefonica

S
™ )

TIEMPO PARA SECRETARIO SECRETARIO
REALIZAR LA j
| |_ACTIVIDAD PRIVADO PARTICULAR
{ INICIO )
Actividad .
1 Recibir el listado
P de las actividades
2 DIAS agendadas del Carta simol __]
Presidente ana simple |
Actividad ‘?" Municipal
2
1DIA ¢ L -
Actividad Analizar cada una
3 de 1as peticiones
2 DIAS T]
Actividad
4 /’\\
15 DIAS ,// ' St
‘—“—'! / .Se Dar a conocer de
- e autoriza $ | formaverbal o
A(,tl\éldad .. peticion? // ilamada telef6nica
¥ ——
1DIA ~ \V

B




e = — [ . e e s+ 7 o s oot 4 A 8 ' " et e e 2 e 305 04+ e it v 3 e

I
|
t
¢
{
i
f
i
\
i
!

pEie)
&

de traba

imples

o

IMIEMTO A

o
o

=

2!

SO
3

2
evi

=3
C

o

n

K
Cartas

PR S

e e o

o e s vt e ]

[47]

<

Hidades !

P

Pealizar
on forma
Ti
m

< =D
i L ]
a oy

MNALISE

H-0

-OR
4

24
i

ministraiivo

70

.
]

-
)

DE

as pos

s
L

]
H

¥
)

§)
or A
l3

i

T

del mes an curss

£
correspondanca de oda

ALY IT-OR

aeliciones v

SoorInat

i
”
B 5% { S &
L63% | i o A
353 ' 2 O
254 P2 8 o
- H Foed s D
<, e o D
') o fom e
= i 9 ==
7w : , =
s ; Loy
Pt ! =gy
i o3 &
; =

U
-
et
.
&

T

3
g

205
(o]w

sy b

iza o

i
para
o

)
S

P

Lit

ivada

P
PM
)')

sponsable
etaric Fartic

¥

(‘..h
i

Sacreiana Pr
{
1

e
uts

S S

;!
3

N

1
i
i

R

A



o [ Clave. PR-PM-OF-05

NTODE CUERNAVACA

TRABAJANDD | AYUMTAMIE

=y pavall PRESIDENCIA MUNICIPAL Rstisién: 9
- :.?.,lw_., | OFICINA DEL PRESIDENTE —
Vg, Cusrrevics | REFERENCIA. PR-OM-ORH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 68 de 171

] i |

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO A PETICIONES

REGISTRO DE CALIDAD

i No | Documentos (Clave) R@,spm?a?ﬂisdnad de su Taempcf ’de
i ustodia retencion
’ | Ninguno I
ANEXOS
! - o 1
| A?ﬁ;o Documento Clave
| Ninguno -
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTC DE ATENCION CIUDADANA, GESTION, TRAMITE Y
SEGUIMIENTO.

1.- Proposiio:

Aseguiar medianie este procedimienic que iodas las solicitudes, peticiones e
inconformidades de la ciudadania y de dependencias gubernamentales y/o privadas, que se
reciben por documento y/o telefénicamente sean atendidas en tiempo y en forma.

2.~ Alcance:
Este procedimientc aplica al Secretario Particular v a las unidades administrativas que
integran al Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.- Referencia:
Ninguna.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretaric Particular ia autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la revision, elaboracion, implantacion y
actualizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en este
procadimiento. ‘

5.- Definiciones:
Ninguno

6.~ Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Reqgistro de calidad y Anexo
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DIAGRAMA DE FLUJO ATENCION CIUDADANA, GESTION, TRAMITE Y SEGUIMIENTO

Archivar
coniestacion
anexandola a ia
peticion inicial

l

i

Oficic ]
memaorandum

TIEMPO PARA SECRETARIA Y/O I secreTARIC |
REALIZAR LA COORDINADOR i PARTICULAR ]
ACTWVIDAD ; H
{ iNICIO )
1 \\‘.
i
Actividad —v
1 Recibir y atender
; peiiciones
10 Minutos siudadanas ]
— Carta
AC“‘é'Qad 1 l simpie | Analizar
‘ | . petcidn y en
15 Minutos & '\_,/ sU caso
atander
Actividad Registrar en bitdcora B ersonalmente
B . P
3 elactrénica las q !
15 Mi peticiones y turnar al i
Minutos Secretario Particuiar %
para su atencidn X ‘,“—
Activicad 5 Bitacora -
4 2 Determinar v
o turnar a las areas
15 Minutos l\__,_,/‘ correspondientes, Oficio o
——glar seguimiento .
Actividad 4 memorandum
1
5 i i
15 Minitos \;‘,’ L _—
- Enviar peticion
i .
Ac"‘é'dad | y solicitar
{ DA ] contestacion E
ISt | de staius o Oficio o
- solucion de la memorandum
> | misma —j
g
| —
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION CIUDADANA,

GESTION, TRAMITE Y SEGUIMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad de trabajo
{clave)
1 Secretaria 0 Recibe y atiende las peticiones ciudadanas. Carta Simple
coordinador
(SoC) Nota: fas peticiones pueden ser recibidas del
Presidente Municipai
(SoC) Registra en bitacora electronica todas las peticiones, y Bitacora
2 comenta al Presidente para su visto bueno.
3 Secretario Particular | Atiende personalmente a los ciudadanos.
(SP)
4 {SP) Determina y turna a las areas correspondientes para Oficio o
seguimiento memorandum
5 (SP) Envia peticién y se solicita contestacion / respuesta de Gficio o
status o solucién de la misma. memorandum de
respuesta
5 (SoC Archiva contestacién anexandolo a la peticion inicial. Carta simple y
oficio o
Con esta actividad finaliza el proceaimiento. memorandum
contestacion
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REGISTRO DE CALIDAD

— Seaoonanhi -
No | Documentos (Clave) § tsp@aﬁaamﬁﬁd;ad de su Tiempg 'de
Custodia retencion
1 | Oficio, Carta, Secretaria indefinido
Memorandum
ANEXOS
Aﬂ;fgm Documento Clave

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

1. Propdsito:
Dar a conocer los lineamientos para ia elaboracion de los Programas Operativos Anuales de
ias unidades administrativas de la Dependencia.

2. Ajcance:
Este procedimiento aplica a las unidades administrativas que integran a la Presidencia
Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

L.ey Organica Municipal del Estado de Morelos.

L.ey de Responsabilidades de los Servidores Fublicos del Estado de Moreios.
Plan Municipal de Desarrolio 2008-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administiativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
POA: Programa Operativo Anual.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
l
HTIEMPO PARA PRESIDENTE COORDINADOR |
| | REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATVO
: ACTIVIDAD i
{
|
I —
; ( INICIG
i SOOI -
|
% ¥
| Recibir convoeatoria
i para capacitacion de
) ios Programas
E 1 dia marativos Analas
{ | Activideo -reravos Arales L nvitacisn ]
| 1 ;
x‘ L\______’_,./‘
] .
) i Coordinar
AZtic\jlli?iZ d i cenjuntamente con
! i direcciones ia P ;
2 !‘;@]aboraci()n del POA O!:g;?/g
Acordar presupuesto | | Anual
aejercerporcada g o L —
3 dias proyecto
Actividad 3 T
3 | | Sz conecta con
{ T B procedirtienic
: | . de elaboracion yd
! | ! del presupuesto
——m L IS
2dias | i
Activigad |
4 | i
{ i Verificar gque FOAs
! | cumpian con los
: e e e — lineamientos
; - ! ——
i 2 dias | 4 i
| Actividad | !
! 5 |
5.
' integrar los POAs
revisados y recabar |
i firmas
- i 5| |
i dia i i
Actividad !
6 |
Enviar via
memorandum POAS  f—, -

| aTesoreriay Memorandum
6_5 archivar

L5
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PR,

JCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA

ELABORACIOM DE L.U5 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

Documento de

Paso| Responsable Actividad .
trabajo (clave)
1 Coordinador : Recibir convecatoria para asistir a la capacitacion de la invitacion
Adminisirativo | elaboracién de o pmr“v 311Aas gperativos anuaies.
| (CA)
2 | CAyCoordinadores |En coordinacitn con las umdades administrativas, se | Programa Operativo
; Generales (CG) realiza el FPrograms Operativo Anual de cada una de Anual
! | ellas.
[ i R
3 | Presidente Municipal | Acordara con su Coordinador F'l presupuesic a gjercer
| por cada provecta con base en las actividades
programas.
i ;
Se conectz con el procedimiento de slaborecicn dei?
; presupuestoc. !
4 CA Verifica los programas establecidos en las areas,’
cumplan con io establecido en el Plan Municipai de|
i Desarrolio vy ic lineamientos emitidos por la,
| Coordinacidn General de Planeacidon, Control de
! Gestion, Seguimienic vy evaluacién y los lineamientos
emitidos por Tesoreria en los rubros de presupuesto.
T CA Integra los Programas Operativos Anuales revisados
! por el Presidente Municipal y recaba firmas de visto
; | ! bueno del mismo.
§ i ' ;
L | — j
Pg ! CA Envia copias del Progroma Operativo Anual via escrito! Memorandum

e e o s

‘& la Coordinacién General y & la Tesorerls Munricipal. |
i Archive copia del Programa Cperativo Anuat de cada |

| Coordinacion ge la Dependencia.
|

I Con esta activinad finaiize. el procedimiento. :
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORAC!ION DE LOS PROGRAMAS

OPERATIVOS ANUALES

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respos:gab“id-a dde su Tiempq d e

ustodia retencion

1 POAs de cada unidad Coordinacion Administrativa Indefinido

administrativa.
2 Lineamientos de ia Coordinacion Administrativa indefinido
Tesoreria
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
DE LA OFICINA DEL PRESIDENTE

1.- Propésito:
Establecer la metodclogia de eleboracion v autorizacion del presupuesto anual a ejercer en
la Presidencia Municipal.

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a toda las Unidades Administrativas adscritas a la Presidencia.

3.-Referencia:

Este procedimiente tiene como referencia:

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

l.ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2612.

E! Reglamento de Gobiernc y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia ia elaboracion,
implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

§.- Definiciones:

Unidad Administrativa: Equipo de trabajc que dispcne de recursos materiales y financieros
para realizar ias funciones y objetivos plasmados en sus programas de trabajo.
Suficiencia_Presupuestal: Es ia existencia de recurscs financieros para el 6ptimo
funcionamiento y operacion de los proyectos.

Transferencia Presupuestal;  Documentc de Tesoreria 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 ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA OFICINA DEL PRESIDENTE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA OFICINA DEL PRESIDENTE

TIEMPO PARA PRESIDENTE [T CooRDINADCR |
REALIZAR LA MUNICIPAL § ADMINISTRATWVO i
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DESCRIPQIC)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA OFICINA DEL PRESIDENTE

Documento
Paso | Responsabie Descripcidn de trabajo
{clave)
Viene de! procedimiento para coordinar la elaboracion de
ios Programas Operativos Anuales.
1 Coordinador Recibe del ftitular de la Dependencia la indicacién de
Administrativo coordinar la eiaboraciéon del presupuesto de las areas para
(CA) el ejercicio anual, se reune con los coordinadores
generales de area para iniciar los trabajos del presupuesto.
2 Coordinador Se elabora el presupuesto calendarizado considerando Presupuesto
Administrativo como base el presupuestc inmediato anterior, asi como| Calendarizado
(CA) costos de materiales, equipamiento y/o servicios por S/C
adquirir. Considerando los incrementos o decremenios de
conformidad con las nuevas metas y objetivos.
Este debera contar con los siguientes rubros principales:
- Servicios personales
- Materiales y suministros
- Servicios generaies {este incluye la capacitacion
del personal y los recursos necesarios para el
sistema de la calidad).
- Avudas y aportaciones.
- Gasios de inversién
Siendo registrado en el formato emitido por la Tesoreria
Municipal. (CONADI)
3 Coordinador integra y revisa el presupuesto calendarizado emitido por Presupuesto
Administrativo cada uno de los proyectos. Considerando para la revision,| Calendarizado
(CA) que cada importe corresponda a la cuenta presupuestal. S/C
Nota: En caso de haber ajustes presupuestales emitidos
por la Tesoreria Municipa! se actualiza.
4 Secretario Particular | Recibe  presupuesto  calendarizado y revisa con Presupuesto
(SP) Coordinador Administrativo que los presupuestos sean| Calendarizado
acordes a las acciones gue se lievaran a cabo en cada S/C

proyecto.

5 Secretario Particular | En reunién con el Presidente Municipal presenta ei
(SP) presupuesto el cuai se ejercera dentro de ia dependencia
6 Secretario Particular | s, Hay modificaciones en el presupuesto?
(SP)
Si. Ir a ia actividad 7
No. Ir a la actividad 8
7 Coordinador Recibe ia indicacion para realizar los cambios pertinentes

Administrativo
(CA)

en el presupueste y adecuar.

Se conecta con la actividad 2
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE LA OFICINA DEL PRESIDENTE

i !

Pasc | Responsable Descripcion

Documento
de trabajo
{clave)

8 Secretario Particular | Se presenta en sesidn de cabildo el presupuesto a ejercer
(SP) dentro de la dependencia para su autorizacién.

9 PM ;,Se auteriza prasupuesic?

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

10 | CA Recibe la indicacion para realizar los cambios pertinehi:es
en el presupuesio y adecuar.

Se conecta con ia actividad 2

P CA Envia presupuesto autorizado a Tesorerfa Municipal para
i' su registro en el Sistema Control Presupuestal de ia
Tesorerfa  Municipal {CONAD!Y) para la agpertura
prestipuestal.

Se conecta con los procedimientos para ejercer el
presupuesto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Presupuesto
Calendarizado
S/C
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA OFICINA

DEL PRESIDENTE.

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Ciave) Respensabmd?d de su Tlempg ’de
Custodia retencion
i Presupuesto Coordinacion Administrativa 1 afno
Calendarizado
S/C
ANEXOS
Ar;jeoxo Documento Ciave

Ninguno




Clave: PR-PM-OF-09

AY@NTAWEEEE\@ 10 DE CUERNAVACA

. LJL navd

......... N
TRABAIANGO
Ny &V@;‘fi ! PRESIDENCIA MUNICIPAL Revision: 9
? . ! OFICINA DEL PRESIDENTE _
g ’ REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 83 de 171

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL FONDO
FIJO

1. Propésito:
Establecer el procedimiento para el manejo, control y comprobacion de los fondos
revolventes autorizados a las unidades administrativas de la Dependencia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las unidades administrativas que integran a la Presidencia
municipal, que estan autorizadas para el gjercicio de gastos a comprobar.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad v Gaste Pubiico.

l.ey Organica Municipal del Estado de Morelos.

L ey Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pubiicos del Estado de Morelos.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley dei IVA.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrolio 2009-2012.

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este procedimiento.

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

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

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

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 PARA EL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO
DEL FONDO FIJO

TIEMPO PARA COOHDINA"!OP i |
REALIZAR LA ADMINISTRATNO
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5 o
- A
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTC DEL TRAMITE DEL MANEJO
DEL FONDO FlJO

TIEMPO PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
P
e '
- 4 N
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|

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DEL FONDO FIJO

Paso| Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Coordinador Verifica gue la unidad administrativa cuente con
Administrativo suficiencia presupuestai para ia solicitud del fondo fijo
(CA) y la aplicacién del gastc.
2 CA. ¢ Cuenta con presupuesto?
Si ir a3 actividac 4
NQO ira & la actividad 3
3 CA. Informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
presupuesto, para la aulorizaciéon de su gasto.
| Se conecta con ei procedimiento ‘de transferencia
i presupuestal.
l
ir a la actividad 1
4 CA. Le indica a ia unidad administrativa que elabore la | Solicitud de Cheque
: solicitud de cheque y recaba firma del titular de la
Secretaria para realizar los cargos de presupuesios a
las cuentas y proyectos correspondientes.
5 CA Tramita y recibe de la Tesoreria Municipal el efective
por concepto de Fondo fijo asignado
6 CA Recibe de las Unidades Administrativas que integran | Factura(s) y/o
la Secretaria la documeantaciéon comprobatoria. Documentacién
comprobatoria
Nota: esta documentacion son todos los gasto tales
como, facturas, vales azules de gastos, de transportes
y viaticos que se generan mensuaimente. Las compras | .'
no deben de ser de materiales y Utiles de oficina que
se puedan adquirir en la Direccién de Recursos
L Materiales.
7 CA Revisa que las facturas y demas documentos cubran I Factura(s) y/o
los requisitos fiscales y lineamientos establecidos por ! Documentacién
. la Tesoreria. comprobatoria
8 CA |, Estan correctos los dains?
i ' St ir a la aciividad 10
NQOirala actividad 9
9 CA Enviar al area para que corrijan la factura y/o|Factura(s) y/o
| I documentacion comprobatoria. Documentacion
comprobatoria
Se conecta con la actividad 2
10 CA. Envia solicitud de chegque y documentacion ; Solicitud de Cheque
| comprobatoria  a la Direccion de Contabilidad y !
' Presupuesto, recibe acuse de recibo y archiva. Una |
vez que ésia elabora el cheogue, a c‘oordmacién|
! %admmn:tra*wa procede a pagar las notas a cada unai
i de las unidades que efectuaron el gasto. ‘
, Con esla aciividad finaliza el procedimiento. ; N
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PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DEL FONDO FIJO

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Resp@nszﬁbihduad de su Tsempo: ;de
‘ Custodia retencion
1 Factura. Coordinacion Administrativa Indefinido |
2 Solicitud de cheque Coordinacién Administrativa Indefinido
' |
ANEXOS
’ -
: As‘;\lexc Documento Clave ’
! O .
L Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR.

1. Propésito:
Establecer la metodologia para dar a conocer ia autorizacion de solicitud de cheques por
gastos a comprobar.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la Presidencia Municipal
gue requieran realizar un gasto a comprobar.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal de Responsabilidades de ios Servidores Publicos.

Ley del impuesto scbre ia Renta.

Ley del iVA.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

£i Reglamento de Gobierno y Administracidn del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Procedimientos v lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal 1a autorizacion de este procedimiento.

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

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

5. Definiciones:

Unidad Administrativa: Equipc de trabajo que dispone de recursos materiales vy
financieros para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de trabajo.
Suficiencia Presupuestal; Es la existencia de recursos financieros para el oOptimo
funcionamiento y operacion de 0s 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 Uiagrama de Fiujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registre de Calidad y Anexcs.
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DIAGRAMA DE FLUJC PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

COORDINADORES

TIEMPO PARA SECRETARIO ZOORDINADOR
= IZAR LA TECNICG ADMINISTRATIVO SECRETARIO PARTICULAR
EALIZA
ACTIVIDAD SECRETARIO PRIVADO
—
( INiCIO )
e’
k4
Solicitar cheque Veri':’icar' en CQNAL }
para gastos diversos L. _ g suficiencia
1 mediante formato wyl presupuestal
10 min. S !
ividad
AC“‘; dad Soliciud de | /é
cheaue p
\-....‘.//_J rd - \'\\\
- / ,Existe NO informar a fa unidac
20 min. I oresupuesto —pl quenocuentacon
Actividad S ? e presupuesto.
. e 4 | .
2 : \v\““""'— - “‘*,'7/ | - ) —W\
: N P 7 . Seconectacon N\
| o 7 el procedimients
N 3 | detransferencia
5 min. > . | prosuouestal
S Capturar solicitud de 2
Ac,\.\éadad cheque an-CONADI.
imprim_ir y recabar Solicitud e p——mme——y
i 5|  fimas cheque | Credencial de
; i elector
- | l\ /——
15 min. | — |
Actividad ‘ —
4 v
Enviar solicitud de
cheque a Tesoreria, y  p—-= s
recibir acuse Solicitud ge
—— 5 | cheque e ———
vo‘ min. } l Se conectacon el N\
Actividad i | Mi procedimiente de la \\
5 [ 2| Direccion de J
e s Contabilidad y /
! Recibir cheque L_Pregunues'ms
2 hrs. ! autorizado y o
Actividad entregar a quien 1o .
A !—_— colicito Cheque l
a -
f ! e
1_HR ) v B Firmar cheque
Actividad ejercer el gasto y
7 comprobar con
facturas Cheque
!
3 hrs. !
Actividad | | A
O 3
; S~
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR
TIEMPC PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD

Recibir y verificar que
los daios fiscales

—-—fg ean los correctos s I
actura y lo

2 hrs. . Comprobante

Actividad /{ de Gastos

] “»»___//

e

/ JEstan \NO Devolver factura al

Director para
P ps

30 min. - corrects
Actividad \ los datos? — correcciones
10 \v - J Factura
10 L—/’_J

Si i
k4
Elabarar
comprobacion del

|—-1-—-| gasto y enviar a
2 .
B Tesoreria Listado de

' comprobacion
1HR |

Actividad
5 2

10 min.
Actividad
11

Facturas

Recibir acuse de
recibo y archivar
comprobante de

'Elcheque aprobado
1 _H_R Bitacora de
Actividad | solicitud de
13 cheaue
v
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i
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR
Documento
Responsable Actividad de Trabajo
Paso
{clave)
1 Secretario Técnico | Solicita cheque para gasios diversos a comprobar al Formato de
: Coordinador Administrativo, mediante formato. gastos a
comprobar
i
2 Coordinador | Verificar en el CONADI ia suficiencia presupuestal en
Administrativo fa cuenta respectiva para la comprobacion de gastos.
| (CA)
3 ! CA. ¢ Existe presupuesto?
|
Sl irala actividad &
NQ ira a Iz aclividad 4
4 CA. Informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
| presupuesto, para i sutorizacion de su gasto.
|
; Se conecta con el procedimiento de transferencia
i presupuestal
' Ir a la actividad 1
5 CA ! Captura la Solicitud de Cheque CONAD! anotando en:  Solicitud de
|el apartado de concepto la leyenda de "Gastos al Cheques
i comprobar’, imprimir en original y copia y recabar{ Credencial de
ifirma de autorizacion dei titular del area solicitante y elector
: del Titular de ia Dependencia de Presidencia Municipal
: para su autorizacion.
6 CA Envia en original y copia a ia Direccién de Contabilidad Solicitud de
y Presupuestos de la Tesoreria para su autorizacion, y Cheques
| recibe acuse.
2
Se conecta con sl procedimiento de la Direccidn de
Contabilidad y Presupuestos.
7 CA Recibe cheque autorizado por parte de ia Direccion de Chegque
Egresos de la Tesoreria a nombre del Director dei area
que solicita, y turna al Director del &rea que lo soiicito
8 Secretario Particular, ; Firma cheque v gjerce gasto respectivo de acuerdo al Cheque
Privado, monto auiorizado y turna factura(s) y documentacion
Coordinadores requerida al Coordinador  Administrative  para Factura(s)

, comprobacidn de gasios.




Ayubm\ts
2003 - 2082

[RABAIA “‘\s“}v
?&f{i‘ﬂ ‘

%
o
%

Cygraavary |

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

OFICINA DEL PRESIDENTE
REFERENCIA: PR-OM-DRI-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-PM-QFF-10

~

Revisién: 9

Pagina 92 de 171

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

i Documento
p Responsable Actividad de Trabajo
aso
{clave)
9 CA Recibe y verifics en la documentacién comprobatoria Factura(s)
gue los datos fiscales y requisitos establecidos eri los
| lineamienios proporcionados por la Tesoreria sean los
correcios v la cantidad establecida en Factura(s)
| coincida con e manio del Cheque solicitado.
10 CA 5 Esiérn corrsctas los datos?
NG. Ir a la actividad MNo. 11
Sl. ir a la actividad No. 12
11 CA Se devuelve la documentacion comprobatoria a la Factura(s)
unidad  administrativa  para  correccion  de  las
'observaciones  hechas por la  Coordinacién
administrativa.
L Regresa a la actividad No. 9.
12 CA Elabora en original y copia listado de comprobacion de Listado de
Egastos anexando Factura(s) y documentacion | comprobacion de
‘requerida y envia a ta Direccion de Contabilidad y gastos
‘ Presupuestos. 0-DCP
' 1-CA
Factura(s)
13 CA Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante de Bitdcora de
cheque aprobada por Presupuesto. Solicitud de
Cheques
! ' Con esta actividad se da fin al procedimiento.
i
|
!
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PROCEDIMIEMTO DE AUTCRIZACION DE
SOLICITUD DE CHEQUE DE CASTOS A COMPROBAR
REGISTRC DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) ﬁ%gm%aijsiildwad de su . Tagmpg ’c!e
Custodia ! retencién
1 Listado de Coordinador Administrativo i Indefinido

Comprobacién de |

Gastos ] ;
2 ractura(s) S/C | Coordinador Administrativo | Indefinido

ANEXOS
s
Anexo Documento Clave

No
1 Formato de gastos a comprobar S/C
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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 a proveedores o servicios proporcionados a la dependencia.

2. Aicance:

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que integran la Oficina dei
Presidente y que dentro de su presupueste 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 dei Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidcres Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del IVA.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Procedimientos y lineamientos establecidos por ia Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de! Coordinador Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacién y actualizacion de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcidon 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 COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVC
ACTIVIDAD
NICIO )
A4
Recibir factura y
registrar en bitacora
de control interno Facturas
30 min. _1—]
Actividad | Bitacora de
1 control interno
oresupuestal
Verificar que ios
datos sean correctos
2 hrs. en factura y
Actividad documemo_s Facturas
5 > i comprobatorios bredencial de
- I 1 Elector
20 min. NO
i ore ~ > prgzgc'i\;?rpﬂra
3 correctos
° fos datos? — correccion I
3 4 -I Factur;i—l
si ; !
1 HR + ) o
Actividad 4
4 Capturar en el
sistema CONADI las @
facturas Factura
2hrs ‘L L//—
Actividad
5 Imprimir solicitud de
cheque y turnar para . )
firmas SO“%;ufqﬁz
L —
v
2 hrs. e
Actividad Recibir solicitud
6 autorizada y enviar a
Tesoreria
Solicitud de
l cheaue
8 L
1 HR
Actividad
7
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA l COGCRDINADOR
REALIZAR LA | ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD i

Recibir acuse con
No de folio. Dar

seguimiento para .
5 min. 8 | pagar cheques b0|l%}1uedqgs
Actividad
8

Archivar solicitud con
péiiza presupuestal

10 min. "é‘] . Solicitud de
Actividad | cheque
9 | L .

/
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGD A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

! Documento
P Responsable Actividad de trabajo
aso
(clave)
1 Coordinador Recibe la facturals) de gasto realizado y registra en Facturas
! Administrativo bitacora de coniro! inteme presupuestal.
i CA {  Bitacora de
Control Interno
Presupuestal
2 CA Verifica que los datos fiscales sean los correctos y la Facturas
cantidad establecida en faciura(s) coincida con el
monto de cheque & solicitar, asi como la| Credencial de
documeniacion correspondiente como la credencial de Elector
elector, contrate etc.
S CA $Son correctos los datos?
|
NOQO. Ir a la actividad No. 4
Sl. Ir ala actividad No. &
4 CA Devuelve al proveedor para correccion de factura. Factura (s)
Regresa al paso No. 1
5 CA Captura en el sistema de CONADi la solicitud de Facturas
cheque y facturas que originan el gasto.
6 CA Imprime, Solicitud de Cheque en original y copia, Soiicitud de
anexa Factura(s;j con documentaciéon y fturna al Chegue
; Secretaric y al fitular del area para firma de
! ; autorizacion.
H
7 | CA Recibe Solicitud de Cheque con firma de autorizacién Solicitud de
} y envia original a ia Direccion de Contabilidad y Cheque
| ‘ Presupuestos de la Tesoreria.
1
i : Se conecta con el procedimiento de ia Direccion de |
' Contabilidqd y Prasupuestos. !
8 CA Recibe 2 dias después acuse con numero de folio en Saolicitud de
copia c!e Soiicitud de Cheque. Da seguimientc a los | Cheque
’ folios, para recibiv los cheques y pagarios. ;
t
|
9 | CA Archivar la solicitud de Chegue con su poliza Solicitud de
' presupuestal. Cheque .
l
| i

t Con esta actividad finaliza &i

procedimiento.




s TRABAJANDO

paratt

SO N

=g Cyurnavacy

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
OFICINA DEL PRESIDENTE
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-PM-OF-11

Revisién: 9

Pagina 98 de 171

PROCEDIMIENTO DE

SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Ciave) Regpon_sabuﬁudgd de su Tiempq ;de
Custodia retencion
1 Bitacora de Conirol | Coordinador Administrativo. Definido.
interno Presupuestal | -
ANEXOS
A?i:(o Documento Clave
1 Factura S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDGIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

1.- Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimiento de transferencias
presupuestales de las unidades administrativas gue integran la Oficina del Presidente.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a toda las Unidades Administrativas adscritas a la Oficina del
Presidente.

3.-Referencia: ,

Este procedimiento tiene comao referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 20089-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la elaboracion, impiantacion vy
actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Oficina del Presidente son responsables de
lievar 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 ¢ entre cuentas.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcioén de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES
TIEMPO PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
¢ e
\w_.w__'._f__-/’
v
Recibir sclicitud de .
transferenciz La soficitud
- . tal S debe de estar
15 mm. —1:| presupuesta Solicitud o debidamente
Actividad o morandurr: justificada
1
A4
Revisar propussta
1 hrs. veiificando montos
Actividad para transferencia I
2 Q‘J Soliciiud o |
I memoréndumJ
—_—
Th v
rs. )
hr Verifi i idad Mediante los
Actividad e:é(rfi:ilst?at:itlaa reportes financieros
3 - cuenta can emitidos por et
3——! presupuesto Reporte CONADI
30 min. )K b
Actividad
4 / \
¢+ Cuenta con \ Informar a la unidad
presupuesto’ _._._> gue no cuenta con
/ 5 presupuesto.
20 min.
Actividad
5 v_
Capturar en CONADI ( FIN )
transferencia, i}
impririr poliza y —
recabar firmas Péliza
2 hrs. presupuestal
Actividad
6
A
Realizar formato de
transferencia y
memorandum de
1HR -7—1 transferencia
Actividad i Formato
7 | . .
v I transferencia Memoran dum—}
8 ‘\__/]’_ /_j
—




RNAl
& %

2009 - 2012

Clave: PR-PM-OF-12

TRABAJANDO ! AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

?&@h ' PRESIDENCIA MUNICIPAL

Revision: 9

R OFICINA DEL PRESIDENTE
_ Luwernavacs | REFERENCIA PR-OM-DRH-14 Y {T-OM-DRH-01

1

Pagina 101 de 171

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

. d
FIN

PRESUPUESTALES
TIEMPO PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ACMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Enviar formato de
transferencia para |
ik Formato de
30 min. _é—} a?g‘;if:’,?.a transferencia
s ! =3
Actividad : = -
8 ! l\______,/ Se conecta con
[ el procedimiento N
v de Contabilidad y
Presupuesto
- Notificar al Director de —
i 15 min. de la aplicacién de
|+ Actividad transferencia y su
{ g Tl nuevo saldo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
. Documento
Paso| Responsabie Actividad de trabajo
(clave)
1 Coordinador Recibe de las Unidades Administrativas de la Solicitud o
Administrativo Presidencia Municipai la solicitud de Transferencia de! memorandum
(CA) cuentas del Presupuesto General Autorizado.
Nota: {a solicitud debe de estar debidamente
justificada para su aplicacion.

2 " CA Revisa la propuesta verificando cuentas y montos Solicitud o
solicitados para transferencias entre cuentas del mes| memorandum
y saldos acumulados.

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

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

4 CA ¢ Cuenta con presupuestc?

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

5 CA Se informa a la unidad administrativa que no cuenta
con presupuesto para realizar su firansferencia
presupuestal
Con esta actividad finaliza ei procedimiento.

6 CA Captura en el sistema CONAD! la iransferencia Pdliza de
presupuestal e imprime poéliza de transferencia. y| transferencia
recaba firmas dei secretario con visto bueno del
director y del Coordinador Administrativo

7 CA Procede a realizar formato de transferencia vy Formato de

memorandum (oficio interno) de transferencia y 3
copias dirigido a la Tesoreria, con una copia para la
Direccion de Contabilidad y Presupuesto una copia
para la Unidad Administrativa solicitante y otra copia
para la Coordinacién Administrativa.

transferencia

Memorandum




TRABAJANDO

W, CHRTNAVACH

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

OFICINA DEL PRESIDENTE
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-PM-OF-12

Revisién: 9

Pagina 103 de 171

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
Documento
Paso| Responsabie Actividad de trabajo
(clave)
8 CA Envia a la Direccién de Contabilidad y Presupuesto Formato de
para que proceda en ia aplicacion de la transferencia. transferencia
Se conecta con ei procedimiento de contabilidad y
presupuestoc.
9 CA Notifica al Titular de fa Unidad Administrativa que se

realizd su transferencia y se informa de su nuevo saldo

Con esta actividad termina el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respcnsamiad_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion

1 Soilicitud de Coordinacion Administrativa Indefinido

transferencia
2 | Péliza de transferencia | Coordinacion Administrativa Indefinido
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

1 Justificacion S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL. PRESUPUESTAL
{CONCILIACION)

1. Proposito:
Tiene por proposito llevar un control dei piasubuests
clara de ia utilizacién del dinero de ia c.»m@ma

utcrizado, para llevar una secuencia
cion i S
Jue estos estén siendo tomadoes de la manera correct

au
de s (J—lS‘h realizados y de verificar
a.

2. Alcance:
Este procadimients aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Presidencia
Municipal.

3. Referancia:

Este procedimienio tiene como referencéa'

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

Ley Organica Municipal del Estadc da i’\/!or elos.

Plan Municigal de Desarrolln 2009-2C12.

Ei Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamienic de Cuernavaca.

4. Respensabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este pruced;m:enfo

=s responsabilidad del Coordinador Administrative de fa Dependencia la siaboracion
implantacion y aciualizacion de este procedimiento.

lLas Unidades Administrativas gue integran ia Dependencia son responsables de flevar a
cabo las actividades descritas en aste procedimiento.

5. Definiciones:
Congiliar; es la aciividad de comparar cuentas financieras.

6. Miétodo de Trabajo:

6.1 Diagrame de Flujo.

6.2 Descripeion de Actividades. |
8.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL

(CONCILIACION)

COORDINADOR

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
e
{ INICIO )
v
Ingresar al sistema
CONADI
10 min. 1 I
Actividad
1
y
Congciliar cada una de
las cuentas contra i0s -
2 hrs. gastos ejercidos y ios Reporte de
Actividad -E‘rvances de POAS Conadi
2 _J
-
Fevisar cada cuenta
2 hrs. que este carga a s
Actividad proyecto y mes y Reporte de ’
3 3 rhonto sea correcto Conadi |
T ]
B
‘L \VJ//
10 min. //\ \
Actividad / ¢ Coinciden \
4 e lcs datos? > S Acepiar ias cuentas
< B fiscales dentrc dei F————
. sistema Reporte de
4 5 Conadi
. P \ [
15 min. \r ’ L e
Actividad NG } —
S ¥ Y
| Realizar a fin de mes Tl @
- conciliacién mensual, e A
30 min. realizando . . En observaqones se
Actividad 6] observaciones Reporte de pone el motivo de
6 T Conadi rechazo, al final de la
! captura y la revisién

L‘_/l

Realizar a fin de mes
congciliacion

mensual, realizando
observaciones

Mandar dicho monto
a Tesoreria para que

se guarda el importe

se realicen 10s
cambios Se conecta con el y
g Drocedimiento de ™~
v contabilidad y d
presupuestos

Cm )
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DESCRIPCION DE ACTIVICADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL

PRESUPUESTAL {CONGILIACION)

Pasc

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo {clave)

Coordinador
Administrativo

CA

Ingresa a; sistema GONADI

S S,

Nota: sz realiza 1a revisidn de cuentas diariamente.

Al

~
g

Se congiiian cada una de las cuentas contra los gastos
gjercidos v 10s avances de ios POAs de cada uno de
los proyectos.

Nota: ver @i instructivo para ias conciliaciones para el
sistema CONADI

Sistema CONADI

Instructivo

(&3]

CA.

lcarquda 2 Algin orovesto v gue le cuenta, mnes ¥

Revisa que ios montos eercidos por cada proyecto
w.respgrﬂau a ios cargos de 13s cuenias de cada una
ds las éroas y gue cada una de las cusntas esté

Sistema CGNADI

nonic sea correctc, , ~ i
i oeinciden los datos? !
|

i

ir afa actividad 5
0 ir a la actividad £

o~

CA

(D

aceptan las cuentas listadas deniro del reporte dei;
isterna, utilizando el reporte de ‘conciliacien de|
movum.emoa del sistema CONADI, iocalizedo en
reportes auxiiares.

B IE N

(!‘:

3

Se cunecta con la actividad 7

Sistema CONADI

Se rechazan las cuentas lisiadas en el sisiema. l

Nota: £n Observacionss se pone &l motivo del por quéd .
i

se rechazd {monto, proyecto, cuenta). Al finai de ia
captura v :a revision se guarda el imporie.

Sistema CONAD!

-4

o
=3

Realiza al final de cada mes ia conciliacién mensuai,
basandoss en el comparaiive dal gasto total corira &t
gasto  aceptadc.  Realizando  las  observaciones |
correspondienties si existen, para conclliar las cuenias |
de todo & mes,

Sisterna CONAD!

CA

Envia conailiacién rwésada para su seguimiento a la
Direccidn c¢e Contabilidad v Presupusstos para iosi
cambios. i
Se conscia con el precadimiento de a Direccion de
Contabiiidad y Presupussio.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA BL CONTROL PRESUPUESTAL (CONCILIACION)

REGISTRO 18 CALIDAL
1 - -

No | Documentos {Clave! Reswﬁf abilidad de su Tiempg de

B ! e Custodia retencion

1 | Sistema CONADi | Coorainador Administrativo indefinido

2 | Reporie de conciliacién | Ceordinador Administrativo ! Indefinido

mensual i i

e ] ! ‘
Anexo Documents Clave E

l
| No ! LRERRRS ’ |
: “Ninguno” |
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

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

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Presidencia
Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estadc de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollc 2009-2012.

El Reglamentc de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Presidencia Municipal la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabiiidad del Coordinador Administrativo la elaboracion, implantacion vy
actualizacién de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Meétodo de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
PERSONAL
Documento
Paso; Responsable Actividad de trabajo
| (clave)
1 Director del Area Solicitar al Presidente Municipal la contratacion de
(DA) personal
2 Presidente Municipal |Indica al ccordinador administrativo que realice las
gestiones necesarias para la contratacion de personal.
3 Coordinador Revisard en el presupuesto del area solicitante si Presupuesto
Administrativo existe suficiencia presupuesta! para la contratacion de calendarizado
(CA) personal. aprobado
4 CA ¢ Existe suficiencia prestipuestal?
N¢. Ir a la actividad No_ 4
Si. Ir ala actividad No. 5
5 CA Comunicar a la unidad administrativa que no cuenta
con presupuesto para la contratacion de personal.
Con esta actividad finaliza el procedimiento. .
6 CA Le indica al Area solicitante que cuenta con
presupuesto para la coniratacién de personal y solicita
a la Direccién de Recursos Humanos asesoria para la
justificacién de plazas.
7 CA Solicita que le envien a la persona que sera contratada
para entregarle lista de documentos que debera
presentar para contratacién en la Direccidon de
Recursos Humanos.
8 CA Se procede al llenado de los formatos de Requisicién Requisicion de
de personal, Solicitud de personal y Aviso de alta. personai
Solicitud de
Nota: Se deberd anexar copia de la renuncia en caso personal
de vacante de puesto. Aviso de alta
9 CA Ei formaio de Requisicién de personal, solicitud de Requisicion de
personal y aviso de aita se turnan al Presidente personal
Municipal para su firma. Solicitud de
personal
Aviso de alta
10 CA Enviar a la Direccién de Recursos Humanos los Requisicion de
formatos de la persona para su framite personal
correspondiente. Solicitud de
personal
Se conecta con el procedimiento de seleccion vy Aviso de alta
contratacién de personal de ia Direccion de Recurscs
Humanos.
1 CA Envia 2 la persona gue va a ser contratada con su
documentacion a fa Direccién de Recursos Humanos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

REGISTRO DE CALIDAD

T g -
. : t . Resgponsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) | pONSEnTIC: su PO |
5 _ Lustodia retencion
Ninguno |
| 3 |
ANEXOS
' 3H O § ; " ; _-'
; Anexc ! Documento ! Clave ,
' No | | e
: | Ninguno 1
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

1. Propésito:
Dar a conocer ios linsamientos necesarios, parg la autorizacién de la medificacion de
estructura dentro de las unidades administrativas que integran {a Presidencia Municipal.

2. Alcance
este prnced:mlentn apiica a las unidades adminisirativas que integran a la Oficina dei
Prasidente.

3. Referencia:

Este procedimienio tiernie como referencia: :

i-ey de Presupueste, contabilidad y Gasio Pablice del Estado de Morelos.

Ley Organiza Municipal del Estadio de Moreics.

Plan Muricipal de Desarrollo 2009-2012.

£l Reglamerio de Gobierne v Adminisiracion dei Avuntamientc de Cuernavaca.

4. Resnonsabilidad:

responsabilidad dei-titular de la dependencia de Presidencia Municipa! la autorizacion de
este procedimieriic.
Es responsabilidad de! Coordinador Administrativo de la Dependencia 1a elaboracion,
imalantacién y actualizacidn de este procedimiantc.
lLas Unidades que integran la Dependencia son responsables de llevar a cabe las
actividades descritas en esta precedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna.

WE étodo de Trabajo:
Duagmma de Fiuio.

2 Descripcion de Actividades.

3 P\,g:stro de Calidad v Anexos




AYUNTAMIENT ;Z‘v a
PRESIDENC

E CUERNAVACA
ﬁeﬁuNEm AL

Clave: PR-PM-OP-15

Revision: 9

OFHIINA E*?l PRESIDENTE

Ayw samiein
i

A8 -

REFERENCA

PR-OM-D

DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pagina 114 de 171

5

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PRGCEDIMI

EMTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

TIEMPO PARA COORDINADORES ! COORDINADOR
REALIZAR LA GENERALES Y/O SEC. ! ADMINISTRATIVO
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2 ///\~\ i
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o e |
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{ | R
5 ; —
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MGDIFICACION DE

ESTRUCTURA

| Documento
Paso| Responsabie Aetividad de trabajo
{clave)
1 Coordinadores Efabora ei formato de modificacidn de estructura para| Modificacion de
Generales y/o realizar fos cambios de su érea. Estruciura
Secretario Pariicular |
e Coordinadoy Recibir de unidades administrativas propuesta de! Modificacién de
Administrativo. modificacion de estruciura, revisard si se cuenta con Estructura
(CA) s suficiencia presupuesias en el caso de que se realice
un aumento de susido.
. 3 CA ¢ Existe subiciencia presupuesial?
f NG, ir 2 la aciividad 4 ;
L Si, irala actividad 5 !
! 4 CA Se le indica al dirsctor que su piopuesta de |
i ' modificacion de Estructura no procede por falia de
presupuasio. !
i
L lL Con esta actividad finaliza sl Procedimiento. i
5 CA Revisa formato v le indica al Direcior del &rea| Modificacion de
I ’ soliciiznte el cormrects  lenado del formate  de Estructura
| modificacion de estructura. Solicita a la Direccion de
Recursos réumanc% asesoria vy visto bueno para |
. justificar ia modificacion de estruciura.
8 CA Recabs ia firma dei Director dal Area y del Pre sidente| Modificacion de
Municipal para su auiorizacidyn, Estructura
| S
b7 CA Enviar a la Direccidn de Recursos Moditicacion de

tramite correspondiente.

s de

aoedimiento de meoedificacione
c’m da Recursos Humanos.

Se conecta con 2 or
estructura ze ja Di a
ectividad finaliza

Con esta el procedimiento.

Humanos para su

|
|
i
1

Estruciura
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PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respeg‘?’?abmd_ad de su Tiempq ,de
Custodia retencion
1 Modificacion de Coordinador Administrativo Indefinida.
Estructura
ANEXOS
Anexo Document cl
No mento ave

“‘Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTC DEL PROCESO DE
ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

1. Propdsito:
Establecer la metodologia a través de ia cuai, ai Coordinador Administrativo paiticipa en los
actos de entrega recepcidn de los Servidores Publicos adscritos a la Presidencia Municipal.

Z. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion Adniinistrativa de ia Presidencia Municipal.

3. Referencia:
Para ia elaboracion de este procedimientc se tomdé coma referencia:
Ley de Entrega Recepcion de la Administracién publica del estado y municipios de Morelos
{Articulo 11
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuniamienio de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsagsiiidad del Presidents Municipai la autorizacidn de aste procedimiento.

Es responsabilidad del Coc .’i ador Administrative, 'a slaboracién, implaniacion v
actuaiizacién del procedimiento. :

Es responsabilidad dei parsensi operative y/o administrativo acatar las actividades descritas
en i QTOL,bdim!e."‘E

5. Definiciones:

Acta de Entreva Recepcidn: Acic mediante ei cual un servidor plblice gue concluye su
funcionr, renuncie ¢ que por otra cuaiguier causa se separe de su emipleo, carge o comision,
hace-entrega del despacho a su cargo al servidor pu b ico gue o sustituye en sus funciones o
a guien se designe para tal efectc 0 en su caso al érganc de control interng de la entidad o
dependencia de que se irate.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

8.2 Descripcidn de Activicadas.
6.3 Registro de Calidad vy Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE
ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

COORDINADOR

verificacion y
lidacion ai servidor
7 1 niblice entrante

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
(ﬂ—————‘—-\
NICIC )
~——
A2
Recibir netificacién
de qus realizaia {1
Tda Trntrega recepcion Notificacion /’ En caso de baja.
Actividad ’ — Se envira
1 i . ’_/// ! memorandum
Ny ‘_’// | indicando finiquito
Solicitar af area L [ y cuenta del
correspondiente | proyecto
1 di constancia de nc
'.d.’a adeudos dei senvidor
Actividad ——?—| saliente [ Se conecta con
2 el procedimiento
de Recursos
-
K Humanos
3 hrs. - : Tiene o
- - i NO
Actividad g adeudos? A—@
3 \
S
1 dia St I
Actividad h
4 Dar aviso al Superior
para que se
determing fa
—’ recuperacion de
1 dia 4 zwiandAne
Actividad 1
5 PN
.
,/ AN NO
7 iCubrelos N @
adeudos? /, S
1dia \
Actividad
6
Asistir como testigo
en ia enfrega
recepcion
- 8 !
1 dia cond I
Actividad |
7 ¥
Informar del plazo de
30 dias para
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL
PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

Documento de

Paso| Responsable Actividad .
trabajo (clave)
1 Coordinador Recibe notificacién de que se reaiiza la entrega Notificacion
Administrativo recepcion de unidad administrativa.
CA
2 CA Solicita al area correspondiente, constancia de no

adeudos del servidor ptbliico saliente.

Nota: en el caso de una baja de personal enviara el
memorandum correspondiente indicando la solicitud
del finiquito dei trabajador (incluiran original de ia baja
y cuenta de proyecto a afectar).

Se conecta con e procedimiento de Recursos
Humanos.

3 CA ¢ El servidor plblico saliente tiene adeucdos?

Sipasaalno. 4
No.pasaeino g

4 CA Da aviso al Superior Jerarquico a fin de gque se
determine la forrna de recuperacién de los adeudos
econdmicos y/o de bienes inmuebles.

5 CA ¢ Cubre los adeudos?

Si pasa al no.6
No pasa al no. 4

6 CA Asiste como testigo en la entrega recepcion del
servidor pubiico.

7 CA Informa al servidor publico entrante que tiene 30 dias
habiles para realizar la verificacion y validacion de lo
contenido en el acta entrega recepcién y sus anexos.

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

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) | Resp@nsabllld?d de su Tlempq fle
Custodia retencion
1 Acta de Entrega Coordinacion Administrativa (Tres anos)
Recepcién con anexos
(un tanto)
ANEXOS
Anexo -
No Documento Ciave
Ninguno |
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

1. Proposito:

Verificar gue ias distintas dreas de ia Oficina de! Presidente cuenten con el Manual de

Orgarizacion y Procedgimientos y que contengan fa informacion necesaria, ademas de estar
rss

debidamenta autorizados por las autoridadeas correspondientes.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Presidencia
Municipeal.

3. Referancia:

Este procadimiento tiene como referengia:

L.ey de Presupuesto, Contabilidad v Gasto Publico de! Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morsios.

Plan Municipal de Desarrelio 20032-2012.

& Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabiiidad:

Es responsabilidad de! Titular de la Presidencia Municipal la autorizacion de este
procedimienio.

Es responsabilidad del Cooidinador Adminisirative de la Dependencia la elaboracion,
implantacion y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Adminisirativas cue integran la Dependencia son responsabies de llevar a
cabo 1as actividades descritas en aste procedimianto.

5. Definiciones:
“‘Ninguna.”

8. Metodo de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo. -

8.2 Descripcién de Actividadess.
6.3 Reqistro de Calidad v Arexos.
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GRAMA DE FLUJG I £ REVISION DE MANUALES

i L ALTIV Dﬁu i i
; - e [
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

Paso

Responsabie

Actividad

Documento de
trabajo (clave)

Viene de! procedimiento de manuales de organizacion
de la Direccidn de Recursos Humanos.

Coordinador
Administrativo
CA

Recibe de la Direccidn de Recursos Humanos
memorandum, solicitando los enlaces de las unidades
administrativas para la elaboracion del manual.

Memorandum y
formatos del manual

CA

Solicita via memoréndum a las  unidades
administraiivas el nombre del enlace para los trabajos
dei manual y envia memorandum de contestacion a la
Direccién de Recursos Humanos.

Memorandum

CA

Recibe convecatoria para cursos de capacitacion para
trabajos del manual, asistir conjuntamente con los
enlaces de la Secretaria.

CA

Entregar a ilas areas las aspecificaciones y formatos
para hacer el Manual de Organizacion vy
Procedimientos.

Formato de Manual

Secretario Particular

Elabora el manuel y io entregan por duplicado en ia
Oficina del Presidente para su revision.

Formato de Manual

G

CA

Realiza revision del manual de acuerdo a las
indicaciones marcadas en ios cursos de capacitacion.

CA

¢ Estan correctos los daios?

Si. ir a la actividad 8
NC. Ir a la actividad 5

CA

Firma de revisado y recaba firmas de autorizacion y de
elaboracidén de manual, envia manuales a la Direccién
de Recursos Humanos para su visto bueno. Se
conecta con el procedimiento de actualizacién de
manuales de organizacién de ia Direccién de Recursos
Humanos.

CA

Realiza seguimiento de los manuales enviados a la
Direccién de Recursos Humanos.

CA

¢ Hay correcciones a los manuales?

Sl. Ir a la actividad 5
NQ. Iy a la actividad 11

11

CA

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

Memorandum
Manual de organizacion
y Procedimientos

12

CA.

Coordina difusion de los manuales en la dependencia
y envia & la Direccién de Recursos Humanos invitacion
para participar en difusién.

Memorandum

13

CA

Realizar difusidn, recabando firmas de conocimiento
de ios trabajadores participantes, envia copia a la
DRH. Archiva resguardo.

Y con esta actividad finaliza el procedimiento.

Relacion de
participacion en
difusion manual.

i
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PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos {Clave) l Respergsabiiid? d de su Tiempq ;de

ustodia retencion

1 Manual de Coordinacién Administrativa Indefinido
Organizacion y
Procedimientos

2 Relacion de Difusion Coordinaciéon Administrativa Indefinido

Manuales
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL
PERSONAL DE HONORARIOS ¥ LGS QUE FIRMAN EN LISTA DE ASISTENCIA

1. Propésito:
Mantener el control de asistencia del personal que labora en la Presidencia, para garantizar
el buen funcionamiento del personal de la Prasidencia Municipal.

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

- 3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pubtico del Estado de Morelos.
Ley QOrganica Municipai del Estado de Morelos.
Plan Municipal de Desarroiio 2009-2012.
El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Presidencia Municipal la autorizaciérn de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Adminisirativo la elaboracion, implantacion y
actualizacion de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
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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PROCEDIMIENTC PARA NE QL ZAR EL CONTROL
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BEL PERSONAL DE HONOCRARIOS Y LOS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL
DEL PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS QUE FIRMAN EN LISTA DE ASISTENCIA

T
i

Documento de

Pasc| Responsable Actividad .
P trabajo (clave)
1 Coordinador Sclicitar quincenalmente a cada Direccién su lista de| Lista de asistencia
Administrativo asistencia dei personal de confianza y de honorarios.
CA

Nota: e la lista de asistencia esta el personal que no
cuenta con tarjeta checadora establecida por la
Direccion de Recursos Humanos.

2 Coordinadores Envia la lista de asistencia a ia Coordinacion
Generales Administrativa.
3 CA Revisa la lisia de asistencia de cada unidad

administrativa, tomando nota de las incidencias del
‘personal para eiaborar el reporte.

4 CA Realizar informe correspondientes para enviar a la
Direccion de Recursos Humanos.

Se conecta con el procedimiento de Recursos
Humanoes.

5 CA Reaiiza resguardo de informe y archiva.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL DE
HONORARIOS Y LOS QUE FIRMAN EN LISTA DE ASISTENCIA

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respansablild_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 Formatc de Incidencias Coordinacion Administrativa Indefinido
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL
PERSONAL

1. Proposito:

Mantener un control del perscnal que labora en la Oficina del Presidente, en cuanto a las
faltas, los retardos, las incapacidades, Ias cartas de hecho y actas administrativas, para
garantizar el buen funcionamiento del perscnai de la Secretaria.

2. Aicance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Presidencia
“Municipai :

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal dei Estado de Morelos.

Pian Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion dei Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabiiidad:

Es responsabilidad del Titular de ia Presidencia Municipal la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrative de la elaboracion, implantacion vy
actualizaci6ri de este procedimiento.

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

8. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcidon de Actividades.
6.3 Regisirc de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJC DEL PROCEDIMIENTO
DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL

COORDINADOR
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REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
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CESCRIPCION DE ACTIVHIADES DEL PROCEDIMIENTG
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] H i 1 |
I R i Documento de |
| oy | 2 ¢ & i :
| aémi lesponsable i wrabajo (clave) |
; i .
T Coordinador ! Soiicita 2 cada D vie ei reporte de Reporte \de f
f ; Agministraiivo  personal para reall spsrzd ente i ncidencias ;
; : o : i e
l INota £n el reporie L} los formatos Ge !
lincidancias de personal, 'u~'~==f:cume<, incapacidades y i;
] B la tiste de pcrsc;*ai aug tiene noras exiras. ‘
2 SA P Solicita recibe cada quince dias de las dirscoicnes | Formato d2
| i fda ja Odicina del Ps'csweme aniregan [0s formatos ¢ | ncidencias
! Vincidencia debidamente henos. i Reporte de tiempo
i f | extra
ST e - ¥
3 CA | Revise gue : shidarnente Heneaos. |
: ! Y gue cugnten con las spondientas. i
N Gh | Estén corre
i | | 5 |
! i : H !
A : ‘ N R
N CA ! a ias  unigades| Formato de ~
; g | & afva e Incidencias f
| i e :a :ac;tiva"ac- 3 ! Reporte de tiemps |
’ | f % axira N
B CA ISe envian a i Dieccidn de Recursos Humanos para|  Memorandum |
; i darle el tramite cor regpomdieme. Archivar copiss para | ;
i H ' : i f
! i | cuaiguier aciaracion. | :
¢ ! H ' i
* ! ? |
E E ' Se conecta con el procedimienio de Retursos| ;
| ? Humanzs ; |
| f i i
; ! ; e L { i
! :‘ ;Ufn ssia sctividad finaliza sf procadimienio. 2 B
i




AL,
S @

Ayurdernisnts
#0098 . 2612

R@MAN@Q |

@ﬁm |

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

OFICINA DEL PRESIDENTE
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-PM-OF-19

Revision:9

i Pagina 133 de 171

{

PROCEDIMIENTO

DE iNCIDENCIAS Y TIEMPG EXTRA DEL PERSONAL

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsab!hd_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Formato de Incidencias Coordinacion Administrativa indefinido
ANEXCS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE
LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE
VEHICULAR

1. Propésito:
Establecer la metodologia para coordinar la elaboracién de los programas anuales de
mantenimiento preventivo del parque vehicular de la Dependencia.

2. Aicance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Presidencia
Municipal.

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 Municipai de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Presidencia Municipal la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la elaboracidn, implantacion y
actualizacién de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA

ELABORACION DE LOS PROGRANMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL

PARQUE VEHICULAR
Paso| Responsable Actividad ocug'nento de
trabajo (clave)

1 Coordinador Recibe de ia Direccion de Mantenimiento Vehicular Memorandum

Administrativo memorandum de convocaicria anual junto con formato
(CA) para mantenimientc preventivo Formato de
mantenimiento
preventivo
(planeacion anual)

2 CA Solicitar via memorandum a las direcciones que Memorandum
cuenta con parque vehicular, patrimonio dei
Ayuntamiento de Cuernavaca, para que establezcan Formato de

isu programa anua! de mantenimiento preventivo, de mantenimiento
lacuerdo a sus necesidades y cargas de trabajo. preventivo
(planeacién anual)
3 Coordinadores | Elaborar programa anuai de mantenimiento preventivo | Programa anual de
Generales de! parque vehicular estableciendo las fechas en ilas mantenimiento
cuales enviaran las unidades vehiculares a la vehicutar
Direccion de Manienimiento Vehicular, y remitir.

4 CA Recibe ei programa anua! y revisa si cuenta con!| Programa anuaide
presupuesto la direccion en ias fechas en las cuales se mantenimienio
van a realizar ei mantenimiento preventivo. Prevencicon

vehicular por unidad
administrativa

5 CA ¢, Cuenta con presupuesto?

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

6 CA Se informa a la unidad administrativa que no cuenta
con presupuesto, le indica que cambie las fechas para
los tiempos en ios cuales contara con presupuesto.

Se conecta von actividad 2

7 CA integra Ins programas de mantenimiento preventivo de Programas de
las unidades administrativas guardar copias de los mantenimiento
programas y enviar originales a la Direccion de preventivo
Mantenimiento Vehicular.

8 CA Recordar en la fecha programada a la unidad
administrativa del mantenimiento preventivo de sus
unidades

e conacta con el procedimiento de solicitud de
mantenimiento preventivo.
Con esta ectividad iinaiiza el procedimiento. i
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE L.OS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

Documento de

Paso| Responsable ‘ Actividad .
trabajo (clave)
1 Coordinador Recibe via memorandum de la Direccidn de Recursos Memorandum
Administrativo Materiales €l requerimiento de! calendario de compras
(CA) anual, tantc para material de stock como para el

material general {compras especiales).

Nota: recibe anexo del formato para calendarizar las |
compras junto con la relacién de precios de material
de stock.

2 CA Turnar via memorandum a las  unidades Memorandum
administrativas con copia de calendario de compras
anual y relacién de precios, solicitdndoles se basen en
su presupuesto calendarizado.

3 Coordinares Elaborar calendario de compras anual, especificando | Programa operativo
Generales las compras gue se realizaran cada mes, dentro del anual
afo.
Presupuesto

calendarizado
Nota: para realizar el programa anual de compras se
tienen que basar en su Programa Operativo Anual, en | Listado de precios
el presupuesto calendarizade y en el listado de precios del material de

del material de stock. stock

4 CA Recibe calendarios de compra para material de stock _v] Calendarios de
materiai general. Revisa los formatos i compras

5 CA ¢, Estan bien llenados?

No. Ir a la actividad &
Si. Ir a la actividad 7

8 CA Remitir a la unidad administrativa calendarios de
compras anuales con las observaciones pertinentes |
para su correccion. i
!
Se conecta con actividad 4

7 CA Congentrar informacion de los calendarios de compras
de todas unidades administrativas, guardar copias y
enviar originales a la Direccion de Recursos
Materiales.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE

COMPRAS ANUALES

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Resps:msab;hdgd de su Taempq §e
Custodia retencion
1 Calendarios de Coordinacion Administrativa Indefinido
compras de cada
unidad administrativa
|
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno.
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~ ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA

1. Proposito:
Establecer la metodoiogia para el control, vigilancia y uso racional del combustible en ias
areas de ia Dependencia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran la Oficina del
Presidente.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pubiico dei Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal de! Estado de Morelos.

Pian Municipal de Desarrolio 2009-2012.

E! Reglamento de Gobiernc y Admiinistracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Dependencia de la Presidencia Municipal ia autorizacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad de! Coordinador Administrativo de fa Dependencia la elaboracion,
implantacién y actualizacion de este procedimiento.

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

5. Definiciones:

Bitacora de Combustible: Documento en el que se anota diariamente el detalle de los
recorridos realizados, el kilometraje inicial y final del vehiculo, nombre del usuario y en
generai todos aquellos datos que justifiquen el gasto del combustible.

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 BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA
TIEMPO PARA SECRETARIO COORDINADCR COORDINADORES
REALIZAR LA PARTICULAR ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento \ { INICIO )
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|
PROCEDIMIENTO

DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA

REGISTRC DE CALIDAD

i Rasponsabilidad de su Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retencion

1 Bitacora de Coordinacién Administrativa indefinido

Combustible
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELECTRONICAS

1.- Propésito:

Asegurar la metodologia para cumplir con la normatividad para la autorizacion de la solicitud
de abastecimiento de materiales diversos para las unidades administrativas que integran ia
Oficina del Presidente.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a toda las unidades adscritas a la Oficina del Presidente.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrolio 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Calendario de Compras.

Plan Operativo Anual.

Guia para Coordinadores emitida por Tesoreria.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del titular de la dependencia de la Presidencia Municipal la autorizacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrative de la Dependencia la elaboracion,
implantacion y actualizacion de este procadimiento.

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

5.- Definiciones:

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

Requisicion: Documento medianie ¢l cual se describe el material que solicitan los titulares
de las distintas unidades administrativas

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registrc de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCE@&MEENTQIPARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELECTRONICAS
TIEMPO PARA SECRETARIO | i COORDINADOR | COORDINADORES
REALIZAR LA PARTICULAR l } ADMINISTRATIVO 3 GENERALES
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIFENTO PARA LA AUTORIZACION DE REQUISICIONES
L1 ECTRORICAS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION

DE REQUISICIONES ELECTRONICAS

Paso| Responsable Descripcion Documenm de
trabajo {clave)
1 Coordinador Recibe y da a congcer via correc electrénico o via Memorandum
Administrativo memorandum el calendario emitido previamente por la
{CA) Direccion de Recursos Materiales donde indica la fecha
limite de captura de las requisiciones del mes.
2 Coordinadores Captura las requisiciones en el sistema en linea de Instructivo de
Generales acuerdo al instructivo de llenado de las requisiciones llenado de
electrénicas, verificando que el articulo este dade de alta requisiciones
dentro del sistema.
Nota: el material de stock ya ha sido previamenie
cargado en el sistema basandose en el programa anual
de compra, solicitado ai inicio del ano.
3 .Coordinadores ¢ Existen los articulos dentro del sistema?
No: ir a la actividad 4.
Si. ir 2 la actividad &.
4 CA Recibe relacién de los articulos faltantes, verifica en memorandum
sistema y envia via memorandum relacién de articulos
faltantes a la Direccidn de Recursos Materiales para su
alta en el sistema. Ir a la actividad 1.
Se conecta con el procedimiento de alta de articulos de la
Direccién de Recursos Materiales.
5 CA Revisa las requisiciones en linea, verificando que estén Presupuesto
llenadas correctamente y determina si acepta o rechaza calendarizado
la requisicion. S/C
Nota: Revisara en la requisicion el cargo al proyecto|
correspondiente, la clasificacion presupuestal y validan!
contra el programa anual de compra (stock), y si las
cantidades solicitadas se ajustan a lo reqguerido,
priorizando e! orden de las requisiciones. En el caso de
compras especiales por procedimiento de licitacion
incluiran el techo presupuestatl.
6 CA ¢ Rechaza la requisicion?
NO. ir a Iz actividad No. 8.
Sl. Ir a la actividad No.7
7 CA Capiura dentro de! sistema las cbservaciones y el motivo| Requisicion S/C.
del rechazo. Y el estaius dentro del sistema lo cambia a Presupuesto
rechazado por ei Coordinador administrativo. Se conecta calendarizado
con la actividad 1.
Nota: en e casc de que la requisicion esté fuera del
tiempo de calendario de recursos materiales o si no
aplica al provecto respactive se aplicara la compra el mes
siguiente.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE

REQUISICIONES ELECTRONICAS

Paso| Responsable Descripcinn Documento de
trabajo {ciave)
8 CA Autoriza la requisicién v dentro del sistema, cambia a| Requisicién S/C.
estatus de autorizada y turna al Secretario.
9 PRESIDENTE Revisa en sistema las requisiciones autorizadas por el Programa de
MUNICIPAL Coordinador Adminisirativo, evaluando si cumpie con los presupuesto.
(PM) lineamientos de austeridad y determina si aprueba. CONADI
S/C
Nota: el Presidente Municipal puede rechazar
requisiciones que el coordinador no autoriza todavia, si
considera gue no son aceptables., |
HY PM ¢ Rechaza la requisicion? ' E
|
NO. Ir a la actividad No. 10. !
Sl Ir a la actividad No.8
|11 PM Rechaza la requisicién, indica en las observaciones el Transferencia
; motivo del recnazo vy el estatus dentro del sistema se presupuestal
| cambia en requisicidbn rechazada por el Presidente S/C.
Municipal y en pendiente para el Coordinador
Administrativo. Y turna al Coordinador Administrativo.
Se conecta con la actividad No. i
12 CA Da seguimiento en el sistema a las diferentes fases de la
requisicion y verifica el estatus por parie de la Direccién
de Recursos Materiaies. i
Se conecta con el procedimiento de validacién de
cuentas de la Rireccion de Presupuestos.
Se conecta con el procedimiento de la Direccion de
Recurscs Materiales. ‘ |
13 CA ¢ Es autorizada la reguisicion por Recursos Materiaies?
NO. iIr a la actividad No. 2.
Sl. Ir a la actividad No.13
14 CA Verifica el estatus dentro del sistema es de rechazada
por la Direccidn de Recurscs Materiales indicando el
motive dei rechazc. Cambia e! estatus a pendiente por
parte del Coordinador y del Presidente Municipal.
Se conecia con la actividad 1.
15 CA iRecibe de la Direccidn de Recursos Materiales la Requisicion
indicacién de que pasen por el material al area de S/C
almacén, ccteja ei material recibido contra la requisicion
autorizada vy firma de conformidad. Entrega el material a
las Direcciones.
_ % Con esta actividad se ca fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTQR&ZACE()N DE REQUISICIONES
ELECTRONICAS

REGISTRO DE CALIDAD

) Re il i
No Documentos (Clave) esponsag‘)!hduad de su Tlempq ;de
Custodia retencion
1 Presupuesto Calendarizado Coordinacion Administrativa 1 ano
S/C
2 | Requisicion S/C Coordinacién Administrativa 1 ano
3 | Procedimiento de requisicion | Coordinacion Administrativa 1 afno
de material general
4 Listado de Costos de Direccién e Recursos Materiales indefinido
Materiales
5 | Hoja de Control de Coordinador Administrativo Indefinido
Presupuesto (CONADY)
ANEXOS
. Anex
g Neo © Documento Clave
L

1 Control de Presupuesto S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIIIZNTO PARKA COORDINAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO §)EL PARQUE VEHICULAR

1. Propdsito:
Estabiecer iz mefodologia para coordmar el mantenimienic correctivo del pargue vehicular
de ia Oficina del Presidente.

2. Ajcance:
Este procedimienic aplica a las Unidades Administrativas que cuenta con pargue vehicular
pertenacionte al Patrirmonio E\I‘un cmus & inteq an ia Presidgencia Municinal,

¥ 3 Reforensia: L
E"*e muc,edmscr\to fiene coma referencia; .
Ley de Presup sesto, Cortabilidad y ¢ i’;‘zabim Pliblico del ’s::;tado de Morelos.

Ley Drgénica Municinal del Estado de Morelos. :
Paan Municipal de Desarroiio 2008-2012. i
E! Reglamenio de Gobiernc y ﬂdmm stracion det A ;mmmt%. o de Cuernavaca.
r

ss.

4. Responsabilidad: ‘ , S : -

Es responsubilidad . del Tiular de la FPresidencia Municipal la autorizacion de  este
ocadimients.

g pf‘xma.hiié-::?:ac:;é et Conrding
aciua izactin de este p f‘;@dsgm@nts
Las Unigadas que integran s Oficina del Presi
activicades descritas en esie za«uwré miento.

i

doe Administrative  ia elaborscidn,  implantacion v

[ "9‘5

iclente son responsabiles de lievar a cabo ias

5. Definiciones
“Ningunc”

§. Métoedo de Trabajo:

8.1 Diagrama de Flyjc, :
6.2 Dcsca ipcion de Actividades.,
8.3 Regisiro de Calidad v Anexos.
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DIAGRARA OE FLUJO E)”'; :
QR’Q‘“* 1%/

PARA COORDINAR EL. MANTENIMIENTO
ROUE VEHICULAR

— — _ ——
¥ H .
| oy | RDNADOR SECRETARIO i ’
" TIEWPO PARA | CGORDRINADG ~AE TARIL t
! i AT, LTI PARTICULAR H
i 2 QEALIZAR LA | ADVNISTRATIVG i ;
L ACT ]\.”ur\ : ‘ i
L : - - |
[ —— |
! |
t ! Viere ded
i Pl procedimients et
UL aimacéndal
Pl tpe 11 mecénicodsla
; b ire -
| actividad | | Direcciéa de Reou
4 ___E v latcriales.
d P!
T O
1
|
} (
’ !
i w i
. - !
4
—— |
i
. i
1 |
| | |
| ) !
— . Capturar d2ntro dai : !
“ . ;
P < . sistema el Mot P i
: < NN :
| ‘SG‘_m.I} Py ~ I 1 d—} rechazo | !
It Actividad | . ] |
! 4 : \ |
. . | H !
| i J
; {
H Lo
i ¥
i .
DT T D)
! E N
! CHvida b L _—
E A i ; Formato |
! ~— Y determinar . de
: e 8 O 2 agprobacién ! golcitud
! . { ' de Mania
| L o
i .
! !
! i i
. i ]
i ! i
| NO o
i e Yo
| | SN
-
|50 min. ,
: | Activigad . 5
: . !
A :
: ‘ e e i !
| i b Informar &l s : |
I N i b paraalsu ricto, Da i Rechazarla i
B . . . Ry . .
.+ Chr 5 U nisnito ¥ i requisicion e indicar | e
i i Actividad ! T @i statis J e Motivo. Turnar al Formate P
; 3 t . = 81 coordinader mEs
e ; : de ot
) i i Solicnud P
! l. ¥ de Manttn 1§
{ — . N |
; j ~ ) e |
| } / S i
| ! o X
! " i
! ! i
i 1
i 1
| |
! o X
L —— i e - —— — —————ne
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DESCRIPCION DE ACTiV!DAEﬁES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Pasc| Responsable Actividad Docugnento de
trabajo (clave)
i CA Viene del procedimienio de almacén del taller
mecanico de la Direccidn de Recursos Materiales.
Recibe requisicién de refacciones con cotizacion de
refacciones por parte del almacén del talier mecanico
__ para la autorizacidn correspondiente.
2 CA Viene del procedimiento de talleres externos de Presupuesto
mantenimiento vehicular. calendarizado
Revisa las requisiciones en linea, verificando que S/C
estén llenadas correctamente y determina si acepia o
rechaza la requisicién.
Nota: Asignarda a la requisicién el proyecto para
- realizar cargo
3 CA ¢.Se autoriza la requisicion?
NQC. ir a l2 actividad No. 8.
Sl. Ir a la actividad Nc. 8
4 CA Captura dentrc de! sistema las observaciones y el| Requisicion S/C.
motive de! rechazo, y e! estatus dentro del sistema lo
cambia a rechazado por el Coordinador Administrativo.
Nota: en el caso de rechazo por insuficiencial
presupuestal ‘e indica a la unidad administrativa que |
reaiice la solicitud correspondiente de iransferencia |
presupuestal.
Se conecta con 2! procedimiento de transferencia
presupuestal.
Se cenecta ¢on la actividad 8.
5 CA Autoriza la requisicioén v dentrc del sistema, cambia a| Requisicion S/C.
estatus de autorizada.




. i \ 2
TRABAIANDD | AYURIAMGENIC DE C UERNAVACA |00 monst )
f‘*‘ . ‘i@;}%’ﬁr&i l PERESIENCLA MUNICIPAL g_Hevisién: 9
1 @) 10|  OFIGINA DEL § skmm NTE S ——

\ g, LTIV AEFERENCIA: PR- M DRH-14 Y IT-OM-DAH-07 | Pégina 155 de 171

i |

o ——

ERTRUCTURA DEL PROCEDIRIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIEMTD
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

ajsﬂummm de

Basn Reaponsabile
pens trabajo {clave)

PRESIDENTE | Fravic 5 recHsiciones uioﬂzadaﬂ; por &l Programa de
MUNICIPAL t Coorcinador Administrativo, evaluande si cumpie con presupuesto.

i {PW) . éos, iinsamientos de austeridad v determina si aprueba. uONAD!

S/IC

(%>

T
S

§

ste: e Presidente  Municipal puete rechazar
i !’PQJIS iciones que ei cogrdinador no autoriza todavia, si
considera Qe no sorz 'J(,epieb!es

JAutoriza e raguisicion.

Z
f.‘.
D

“\[ .
e
]
=
-

NOL I iz actividad No. 8,
LSt raia actividas No. §

P i Rochaza la reguisicidn. indica an las cbssrvacicnes &l Trancferencia
motive del rachazo v of estaius dentro del sistema se | oresupuestal |
cambla en requisicién rechazada por el Presidente - 3/C. ;
Munisinal v en pendiente . para 2l Coordinador

7

i
| i
| | Administrative. ¥ wina & Coordinador Adiministrativo. I
! H t
| '
f
i

: vidad No. 1 ;

forma 4 aimacén de; taller mecanico ?;a,d gie se o
surtide de las refacciones. Da seguimiento | -

i : en el eist€;<,sa g las dif fases de fa 18 mtusmo'z y‘i

! , verifica ol estatus Hor pa'z%* ob* a%ma i del ther |

i | r‘necénu‘,o ds fa DI reacién de Recursos Maleriaies ; |

~
X

tyealice B

Se conscia con el procedimisnto der almacén del tafter
mecanico de 37 Direccion da Recursos Meteriales.
|
|

| Con esta actividad fina ha ! ‘procedimisnis,
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i

FARA COORDINAR EL MANTEZNIMIENTO

CORRE

REGIBTRC DE CALIDAD

CCTIVO DEL PARQUE VERICUL

AR

- S i -
: (Clave) Heg sabilidad de su Tiempo de
| No | Documentos {Clava) Bpengau = HiSmpo
! N '(«Ln§3%3__ retencion |
1] Programas ce L Coordinacion Administrativa 1 anto !
rmanienimisnts ! ,
praventivo !
_ - _ ,
I . - I i
|
ANEXDS
- T B
' ) e .
| A?é:u | Documento Clave

| Ningunc.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Luhu

REALIZAF LA l

ACTIVIDAD ¢

. INFORME

MENSUAL

o et e o o,

1 dia '

Actividac

E5)

[ PRR——

i 3 s
! Activizad |
! ;

l

|

| 3
E - [—

gt

1 gia i
| Actividad |
4 ]

;

7

i
I SOOI —
)
i

i e Al Nt — P - !
[ COORDWMADOR { COCRDINADORES | |
I ADMINISTRATIVO ! | ‘
! { !
Lottt rerm e o i i i
B e Ty ) !
{ INICID % Anexar al mernoréndum el i
‘\\,_N__: :'_____"_,/" farmato enviads por la
T acion de
4 ) Seguimiento y
I 2 Evaiuacior.
icitar a i o
Amaciares B
ainancres | Memergnsum |
o 1]
H {
y { F
; ! I s
' el LT Elaborar y envisr !
- - e informe mansuai de !
avance jurty con p——— - —
2 | indicacores i Indicadores |
- ] o i Mensuales

wnado del forman

)
¢
v & sorvecto !
¢
i
H

flevisa que s
informiacian,
coincida con &l
Siar Operativo

Anual

e mamansna e 4

Indinadares i
Mensuales |
I

[ ) . ¢

HER =N Ia snformac, oo

4 . b

P e

i indicadores i

“ Mensuaios |
.

/'4

£n opservaciones se
peng el rotivo de
rechazo, al final de la
captura y ia revision
se guarda ei imporie
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PROCEDIMIENTO DEL INFORME MENSUAL

REGISTROC DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retencion

i ormato de informe Coordinador Administrativo indefinido

Mensual
ANEXOS
i
Anexo ; Documento Ciave

No '

Ninguno
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e

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RELACIONES PUBLICAS DE PRESIDENCIA

1. Propésito:

Llevar una relacion con la ciudadania, servidores publicos y demas personas de indole
externo {(embajadas, gobierno federal, estados, paises, etc.), asi como con los trabajadores
del Ayuntamiento de Cuernavaca.

2. Alcance:
Aplicaré a todos los ciudadanos que establezcan una relacion con el Presidente Municipal.

3. Referencia: :
Este procedimiento tiene como referencia:
Ei Manual de Organizacion y Procedimientos de fa Presidencia Municisai,

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de ia Presidencia Municipal la autorizacion de este
procedimienio.

Es responsabilidad del Coordinador Administrative coordinar ia elaboracion y actualizacion
de aste procedimiento. :

Las Unidades Adminisirativas gue integran fa Oficina del Presidenie son responsables de
ilevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Miétodo de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
8.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTD DE RELACIONES PUBLICAS DE PRESIDENCIA

1
TIEMPO PARA SECRETARIA COORDINADORA DE ASISTENTE
REALIZAR LA PRIVADA PELACIONES PUBLICAS
ACTIVIDAD
{ INICIC }
Recibir
correspondencia S —
- ‘ enviada al Memorandur: |
1.d'|a i I Presidente __|
Actividad e Slanihi
f | e Hecibir
l___ i documentos ya
> i clasificados
T2 diae i
Actividad e
2 v
Elaborar
documentos
2 dias —3] contestacion
Aciividad
: '
Turnar a firma
3 hrs.
Actividad 4_'
4 e —
1
< i
I‘Q
1
1 hirs. Z
Actividad Recibir
5 documentacion
firia y enviar a las
?_._1 aéreas
ar
N
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RELACIONES PUBLICAS DE

correspondientes para su distribucion.

Con esta actividad finaliza al procedimienio. -

PRESIDENCIA
Paso|; Responsable Actividad Documento de
trabajo (ciave}
1 Secretaria Privada | Recibe correspondencia enviada al presidenie como: Memorandum
(SP) invitaciones, felicitaciones, peficiones (descuentos,
apovos y recomendaciones; y turna.
2 Coordinador de Recibe decumenins va ciasificados para dar
Relaciones Piblicas | contestacion. Asi corno fa relacion de matrimonios vy
(CRP) registro de nacimisntos por parte de los registros
civiles. : |
|
Nota: se recibe iambién relacion de cumpleafos de
!trabajadﬂres de SAPAC por medic del éarea de
| Recursos Humanos, as! como también la relacién de
cumpleafios del personal del Ayuntamiento de
Cuernavace por parte de Recursos Humanos.
3 Asistente Se eiaboran los documentos contestacidn dando
A) respuestia a cada area segun sea el caso.
CRP
4 A Se turnan a firma para e! Presidente Municipal, con su
secretaria privada.
5 CRP Reciben documentos firmados y envian a las areas
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PROCEDIMIENTO DE RELACIONES PUBLICAS DE PRESIDENCIA

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) ! Responsabi!edgcﬁ de su T:empq Fae
5 Custedia retencioén
Ninguno |
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DATOS PRESIDENCIA

TIEMPO PARA COCRDINADQH DE
REALIZAR LA RELACIONES PUBLICAS
ACTIVIDAD
< 'MC
\4
Solicitar informacion
al personal de
1 dia “;—i Presidencia
Actividad t
Recibir informacién .y
~ detenminar si envia
4 dias | informacién a
Actividad 2| dependencia
2 i !
2 dias \\\ NO
Actividad A Enviar N Actualizar
3 / informacién? S informacion dentro
L . dei sistema y
\\ ——_ r_Z—}l modificar
— ~ V i
i Shrs. . -
Actividad s v /_-,_Yﬂ__.\
2 i Enviar via correo \/ FIN /
i =nviar
electrénico para | — —
-~ publicacién.
5
1 hrs.
Actividad [
5 v
b vVerificar informacien g
que se publicd |
, 5] |
2 dias Lt :
Actividad 1
6 U S
{ FIN
| S
i
1 dia
Actividad
7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DATOS

PRESIDENCIA
| i
| _
! f . Documento de
Paso! Responsabie Actividad .
| trabajo (clave}
Coordinador de Solicitar iz informa '—Qf S perﬂonas que cumplen o
| Pelaciones Publicas |con los requisiios de & ; de ftransparencia via
‘ {CRP) memorandum o econdmica. |
2 CRpP ‘ Recibir ta informacion v determinar si lo realizara la |
coordinacién o se envia a la Coordmuc;lon Ceneral de |
B Municipio Digital. 1
3 CRpP 1 ¢:Se envia informacién a ta Coordinacion General deTé
Municipto Digital? :
No. Ir & ia actividad 4.
: Si. Irala aclividad 5

4 CRP Entrar al sistema deniro de la pagina de intranet para
actualizar y modificar la informacién que se requiera.

Con asta actividad tinaliza el precedimiento.
5 CRP Enviar a la Coordinacion General de Municipio Digital,
, via correc electrénico, para gue realicen la publicacién
de dicha informacion.
Veriticar que la informiation se encuentre publicada y

gue cumpla cor 108 reoLisitos establecidos. '

O

O
Y}
o

Con esta aciividad Tinaliza el procedimisnto.
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