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1.-HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 ‘fracciones HI, XXX vy XXXIM, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, se expide el
presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Oficina de la
Secretaria de Asuntos Juridicos, el cual contiene informacion referente a su estructura
y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion
para el personal. -

Jorge Morales Barud
Presidente Municipal

Rica “"#'D z éEquez
Coordinador dg'M fzacion Administrativa

Maria da?{'ﬁourdes Valdez [Segura
Secretatia de Asuntos Juridicos

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (afio) paginas
25/May /15 2015 | ]7 I
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Il.-INTRODUCCION

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

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

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

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

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

Ademas, proporcionara consuita técnica especializada en las distintas areas de la
ciencia del derecho, tales como derecho civil y procesal civil, derecho penal y procesal
penal, derecho del trabajo, derecho agrario, derecho fiscal, derecho administrativo,
derecho mercantil, derecho: ecolégico, derecho notarial y registrai, procesos vy
procedimientos fiscales, derechos humanos, derecho constitucional y amparo; a los
integrantes del Ayuntamiento, asi como a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal. -

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

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

3. Codigo de Comercio. B
4

. Ley de Amparo. Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

5. Ley Federal del Trabajo.

6. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

7. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

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

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

11.Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos.
12.Codigo Familiar para el Estade Libre y Soberano de Morelos.
13.Caodigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
14.Ley Organica Municipal de! Estado de Morelos.

15.Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

16.Ley Estatal de Planeacion.

17.Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de Morelos.

18.Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Pdblica para el Estado de Morelos y
sus Municipios.

19.Ley del Servicio Civit dei Estado de Morelos.
20.Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

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

22.Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
23.Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Morelos.
Z4.Ley Grganica dei Poder dJudiciai def Estado de Moreios.

y

25.Bando dé Policia y Buen Gobierno de! Municipic de Cuernavaca, Morelos.
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26.Reglamento de Gobierno y de fa Administracion Plblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

27.Reglamento de la Unidad de Informacion Publica del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos. '

28.Reglamento del Archivo Municipal de Cuernavaca.
29.Reglamento de las Comisiones del Ayuntamiento de Cuernavaca.

30.Reglamento’ Interior de la Secretaria de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

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

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

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

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

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

MISION

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

VISION

La Secretaria de Asuntos Juridicos se compromete a que en el afio 2014 |a sociedad de
Cuernavaca le reconozca por su capacidad técnica juridica y su espiritu de servicio; gue
desarroll6 estrategias de caracter legal que redundaron en que las resoluciones
emitidas por las autoridades jurisdiccionales fueron en su mayoria favorables al interés
del Ayuntamiento de Cuernavaca; asi como por ser la instancia que instauré medidas
preventivas que evitaron juicios innecesarios y gastos excesivos a la Administracion
Publica Municipal y fue garante de legalidad y apego a derecho por la adecuada,
puntual y eficaz asesoria en los actos de Gobierno.

VALORES
Amabilidad Justicia
Calidad Mejora Contintia
-+ Compromiso Puntualidad
Disciplina Responsabilidad
Respeto Lealtad
Honestidad Solidaridad
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre del empleado Subtotal | Total
Secretaria de Asuntos .
Juridicos. Maria de Lourdes Valdez Segura 1_
Jefe de oficina Flor Georgina Escalera Santoyo 1
Taquimecandégrafa Vacante 1
TOTAL

03
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Viil.- DESCRIPCION Y PERFI.L DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO - | ' JEFE INMEDIATO

Secretario de Asuntos Juridicos : Presidente Municipa!‘

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina
Taquimecanografa

FUNCIONES PRINCIPALES

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

Il.- Asesorar juridicamente a las Dependencias del Ayuntamiento, emitiendo consultas o
dictamenes de naturaleza juridica en los casos en que asi se requiera;

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

V.- Turnar y, en su caso, resolver los recursos administrativos que se interpongan en
contra de los actos de las autoridades municipales, conforme a la reglamentacion
municipal de la materia que se trate y del Reglamento del acto y en los términos de la
Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Morelos; _

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

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

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

Vill.- Organizar cursos de capacitacion juridica a las diversas Dependencias
municipales, asi como proponer la coordinacion con diversas universidades, para
ceiebrar conjuntamente seminarios sobre {emas juridicos que sean de frascendencia |

para el quehacer municipal;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario de Asuntos Juridicos Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina
Taquimecanografa

FUNCIONES PRINGIPALES.

- correspondientes para solicitar !z nulidad de actos administrativos

[X.- Proponer la realizacion de monografiés y estudios juridicos; asi como la elaboracion |
de antologias, compilaciones y manuales sobre temas juridicos que faciliten las
actividades de las Dependencias municipales;

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

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

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

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

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

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

XVI.- A indicacion del Presidente o por acuerdo del Cabildo, promover las acciones

-2 S i'u

previamente dictaminados como irregularmente expedidos;

MTIn mmes
gus Seah
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PUESTO

Secretario de Asuntos Juridicos

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

PERSONAL A SU CARGO

Presidente Municipal

Jefe de Oficina
Taquimecanografa

FUNCIONES PRINCIPALES

XVIi.- En coordinacion con la Sindicatura, llevar a cabo la tramitacién de las denuncias y
querellas penales, de los incidentes de devolucién y de otorgamiento del perddn, asi
como para la defensa de los intereses municipales;

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

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

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

XXI1.- Elaborar los contratos de concesién de bienes y servicios municipales, y

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretario de Asuntos Juridicos

cédula Profesional.

Licenciatura. en Derecho, Titulado con

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Posgrados.

Toma de decisiones.

Administracion Pablica.

Conocimiento en todas las ramas del Derecho y Politica Publica.

[ ]
*
e Cursos de Actualizacion y Especializacién.
[}
[ ]

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos en puesto similar.

Trabajo de Oficina.
Trabajo de Campo.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa.
Objetividad.
Trabajo en Equipo.

Sentido de Responsabilidad.

Capacidad de Analisis y Sintesis.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

Secretaria de Asuntos Juridicos

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Juridicos;

éstas;

I. Revisar documentos para firma del Secretario, asi como toda la documentacion
para su conocimiento;

Il. Atender a las personas que acuden a la oficina del Secretario de Asuntos
Juridicos, con la finalidad de entrevistarse con él o concertar una cita;

lll. Darle seguimiento a los asuntos enviados a las diversas Direcciones de la
Secretaria de Asuntos Juridicos:

IV. Preparar la minuta para reuniones internas y externas del Secretario de Asuntos

V. Controlar la agenda del Secretario para programar citas y notificarle a tiempo de

VILY las demas que le asignen ofras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina Pasante o Titulado de la Licenciatura en
‘ Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Manejo de Archivo.
« Manejo de Correspondencia.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 aﬁo. Trabajo de Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad. Baja
Iniciativa.

Objetividad.

Trabajo en equipo.
Capacidad de Analisis y Sintesis.

ESFUERZO

| Mentat
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : JEFE INMEDIATO
Taquimecandgrafa , Secretaria de Asuntos Juridicos

PERSONAL A SU CARGO
“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. - Recibir la correspondencia interna proveniente de las Unidades Administrativas
de la propia Secrefaria, y externa proveniente de diferentes instancias
gubernamentales y juzgados. :

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

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

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

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

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

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

VIH. Entregar la correspondencia a las diferentes Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria de Asuntos Juridicos;

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

PUESTO

Taquimecanografa

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Estudios Secretariales o Preparatoria

Manejo de Archivo.

Manejo de Correspondencia.
Computacion.

Taquigrafia.

Mecanografia.

® & @ e o

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de Responsabilidad.
Iniciativa.

Objetividad.

Trabajo en equipo.

Capacidad de Analisis y Sintesis.

ESFUERZO

'CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Oficina
Trabajo de Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

| Mental




o

10.-

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

Los Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento y demas
personal juridico adscrito a la Secretaria de Asuntos Juridicos, abriran y
controlaran expedientes de los asuntos que les sean encomendados.

Todos los memorandums, oficios y tarjetas informativas que genere la
Secretaria de Asuntos Juridicos, estaran foliados, con el numero
consecutivo que les corresponda, con las iniciales y rlbricas de los
participantes y estaran firmados por el Secretario de Asuntos Juridicos por
el encargado del 4rea de donde se suscriba el documento y debera llevar el
sello oficial del drea que corresponda.

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

La correspondencia de la Secretaria de Asuntos Juridicos, antes de ser
revisada por el Secretario de Asuntos Juridicos debera ser debidamente
registrada en el Libro de Gobierno.

E} horario laboral de esta Secretaria es de las 8:00 a 17:00 horas, contando
con una hora para disfrutar alimentos, debiendo hacerlo fuera de las
oficinas, sin menoscabo de que por las necesidades del servicio y de la
naturaleza de los asuntos de la Secretaria, se extienda dicho horario iaboral.
Para la autorizacién de las requisiciones, estas deberan estar debidamente
requisitadas conforme al formato, asi como también solo debera contener el
material para uso exclusivo de la oficina. ‘

Para la autorizacion de los cheques por comprobar, se debera anexar la
justificacion del gasto a realizar, ademas de contar con las firmas del titular
de la Secretaria de Asuntos Juridicos y e} Enlace Administrativo.

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

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

( Clave: DT-SAJOFIX )
Fug B AYUNTAM’IENTO DE CUERNA}/ACA
cuernavacs % | SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS | Revisbn2
Todos o damos valer 1] OFICINA DEL SECRETARIO _
§§§ 4% REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina 20 de 87
IX.- POLITICAS
1. La Secretaria de Asuntos Juridicos intervendra en los juicics en que el
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1.- Propésito:

2.- Alcance:

3.~-Referencia:

4.- Responsabilidad:

de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Juicio.-

Libro de Gobierno.-

Notificacion.-

X.- PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

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

Este procedimiento apllca en la Secretaria de Asuntos Juridicos y Taquimecandgrafa.

Marco juridico del presente Manual de Orgamzacron Politicas y Procedimientos de la
Secretaria de Asuntos. Juridicos.

Es responsabilidad del Secretario de Asuntos Juridicos la autorizacion, asi mismo
verificar la correcta implantacion del mismo.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo la eIaborac:on actualizacion y verificacion

Controversia juridica entre partes que se someten a un
fribunal,

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

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

Proyecto.-

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Fiujo

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

6.2 Descripcion de Actividades
6.3Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

10mina
hora

Actividad

4

2 a 3 horas
Actividad
5

2 a3 horas
Actividad
a8

B

Libro de
Gobiemng

2]

Secretaria

Archivar &l
documento
P Memorandum, oficio,
_I tarjeta informativa,
circular, invitacién,
J \ Etc.
|
‘—___"______/
* .

¢Es para
caonocimiento

det — >
Sscretario?

4

Correspondencia

TIEMPO PARA
REALIZAR LA TAQUIMECANOGRAFA SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS
ACTIVIDAD
Inicio W
5mina 10
mir
Actividad
1 4
Recibir
correspondencia,
interna o externa
1—| Correspondencia
2 a 3 horas
Acfividad
1 2
T . Analizar la
thoraa4 Registrar en el Libro documentacion recibida
horas de_ Gobierno, asignar para tumara a las
Actividad folio  consecutive y diferentes Unidades
3 entregar al Secretario Administrativas de |a
de Asuntos Juridicos

Revisar
del

le

archiva

5|

contenido
documenta,
para determinar si
se
seguimiento o se

da

Memorandum,
oficio, larjeta

informativa,
tircular,
invitacién. Etc.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

TIEMPO PARA
AR
REALIZAR LA TAQUIMECANOGRAFA SECRETJUF;?D?(?O%SUNTOS DIRECTORES DE AREA
ACTIVIDAD
Distrbuir la Recibir  documeantos
correspondancia para  su  anlisis,
acordada a lag atencion vy efectos
30 min diferentes  Unidades procedentes Cerrespondencia
. Administrativas de la 8
Actividad Secretarla
7 _7] Correspondancia
15a 20
mir
Actividad Emitir  opinisn  yio
8 proyacto . de
a conteslacion, (resultado
- del apdlisis) y turnar al
1 a 3 dias - Secretario para sufirma | Memordandum, Oficio,
Actividad ylo Vo. Ba. Contestacién de
g 2 demanda, Informe
Previo o Justificado,
Opinién Juridica,
Tarjeta Informativa
Analizar opinidn  ylo
proyecto de
1 dia contestacidon  emilida
Actividad por las  diferentes
10 Unidades
?dmm",s"st'va; para su 1 pemorandum, Oficio,
rma ¥/0 ¥o. Bo. Contestacion de  demanda,
10 Informe Previo o Justificado,
Cpinién  Juridica, Tarjeta
Informativa
3abhoras
Actividad
11 Regresar  opinidn  ylo
proyecto de contestacion
para que la Unidad Sj 4 Firma ia
Administrativa que lo Secrelaria?
elabord continue con el o
- trémite ante las instancias
10 min cofrespondientes
Acftividad pe 11
12
Memocrandum, Oficio,
Contestacién de demanda,
Informe Previo o Justificado, No
Opinién  Juridica, Tarjeta
FIN
- 13
e
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

TIEMPO PARA SECRETARIA D NTOS
REALIZAR LA TAQUIMECANOGRAFA EASU DIRECTORES DE AREA
ACTIVIDAD JURIDICOS
R inién v/ Corregir  opinion  vlo
- egrestar apinion y/o proyec!o de
10 min proyecto de centestacidn, haciendo
Actividad chq;esdtaglctf)n. 2 _Ia las modificaciches que
13 nidad Administrativa observo & Secretario Memerandum
gue lo elabors, para 14 Ofici ' ”
su debida correccion Memerandum, Oficio, '%'0’ antestaa n
FI Gontestacion de demanda, Pe f—:manJa. I?for;ne
Informe Previo o Justificado, Ore;w'q ¢ ui“ I?da' ©,
Opinién  Juridica, Tarjeta pinion uridica,
1 dia Informativa Tarjela Informativa
Actividad
14
15
@
Firmar opinion yo
proyecto de
contestacion
2a 4 I:loras Memorandum, Oficio,
Actividad 15I Contestacion de demanda,
15 . Informe Previo o Justificado,
1 Opinién  Juridica, Tarjeta
: informativa
‘
1
|
10 min |
Aclividad i
16 !
1
b U —
, i Encaso de que el Secretario
! i de  Asuntos  Juridicos,
' i alienda directamente un
A L > asunio, se apegard a Jos
Devolver a la Unidad ! procedimienios especificos
Administrativa  para i de la Unidad Administrativa
continuar tramite ante i que atienda |a materia de
las autoridades . Que se irate
correspondientes Memorandum, Oficio,
16 Contestacion de demanda,
Informe Previo o Justificado,
Opinion  Juridica, Tarjeta
Informativa
¥
N
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

RECEPCION DE DOCUMENTOS

_ Documento
Paso; Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
Recibecorrespondencia interna {distintas
Dependencias de la propia Secretaria de Asunto
Juridicos y  del  Ayuntamiento) o externa
Taquimecandgrafa de | (Dependencias Gubernamentales Estatales o
1 la Secretaria de Federales) Juicios varios, Memorandums, Oficios, Correspondencia
Asuntos Juridicos Circulares, Invitaciones, Notificaciones, Tarjetas P
(TSAJ) Informalivas, Proyectos de: Contratos, Canvenios,
Acuerdes de Cabildo, Reglamentos Internos,
Solicitudes de opinién Juridica, Etc.
Registra la correspondencia en el Libro de Gobierno,
o {TSAJ) ‘le asigna un folfo..consecutlvo y la enfrega al Secretario Libro de Gobierno
de Asuntos Juridicos.
Analiza la documentacion recibida a fin de turnarla a
Secretaria de Asuntos [las diferentes Unidades Administrativas de la
3 Juridicos Secretaria, para su atencién analisis y efectos|Correspondencia
(SAJ) correspondientes.
; Es para conocimiento del Secretario? Memorandum,
¢ESP ' oficio, tarjeta
4 (SAJ) Sl =ir a actividad 5 y 6 mformatlva,
_ - circular,
NO=Ir a actividad 7 S
invitacion, Etc,
Memorandum,
Revisa el contenido del documento y de acuerdo al | oficio, tarjeta
5 {SAJ) asunto de que se trate, determina si le da contestacion | informativa,
o sélo se archiva. circular,
invitacion, Etc.
Memorandum,
oficio, tarjeta
6 (TSAJ) Archiva el documento. informativa,
circular,
invitacion, Etc.
Distribuye la correspondencia acordada por el
Secretario, a las diferentes Unidades Administrativas .
7 (TSA)) de la Secretaria. Correspondencia
8 Director de Area Recibe los documentos para su analisis, atencion y Correspondencia
{DA) ( efectos procedentes.

|
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(clave)

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

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

10

(SAJ)

Analiza la opinién emitida, yio el proyectc de
contestacion elaborado por las diferentes Unidades
Administrativas, para darle su visto bueno y/o firma.

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

11

(SAJ)

¢ Obtiene el Visto Bueno del Secretario?

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

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

12

(TSAJ)

Regresa el proyecto -de opinidn y/o proyecto de
contestacion para que la Unidad Administrativa que lo
elabord, continle con el framite antes las instancias
correspondientes.

Memorandum,
oficio,
contestacién de
demanda, informe
previo o
justificado,
opinién juridica,
tarjeta
informativa, Etc.

13

(TSAJ)

Regresa el proyectc de opinion yfo proyecto de
contestacion a la Unidad Administrativa que lo elaborg,
para su debida correccidn,

tarjeta

Memorandum,
oficio,
comestacidn de
demanda, informe
previo o
justificado,
opinién juridica,

informativa, Efc.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(cilave)

14

(DA)

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

'| oficio,

Memorandum,

contestacién de
demanda, informe
previo o
justificado,
opinién juridica,
tarjeta
informativa, Eic.

15

(SAJ)

Firma opinién y/o proyecto de contestacion

Memorandum,
oficio,
contestacion de
demanda, informe
previc o
justificado,
opinién juridica,
tarjeta

16

(TSAJ)

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

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Memorandum,
oficio,
contestacion de
demanda, informe
previc o
justificado,
opinién juridica,
tarjeta
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No. | Documentos (Clave) Custodia | retencién
1 Libro de Gobierno Taquimecanografa 3 anos
Oficios y
2 Memorandums de Taquimecandgrafa 3 afios
contestacion
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
DE EGRESOS DE LA DEPENDENCIA

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

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Asuntos Juridicos y el Enlace Administrativo.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos, para e Ejercicio Fiscal del Ano
2015. :

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuerhavaca,
Morelos. K '

4.- Responsabilidad: :

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

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

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

5.- Definiciones:

Unidad Administrativa: Area perteneciente a una estructura de una dependencia,
facultada para ejercer gastos con el fin de llevar a cabo actividades que conduzcan al cumplimiento de
objetivos y metas establecidas en el Programa Operativo Anual.

Suficiencia Presupuestales la existencia de recursos financieros para el optimo
funcionamiento y operacion de los proyectos.

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

INEGO:Sistema de gestién financiera (Ingresos y Egresos).

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidén de Actividades.
6.3Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA DEPENDENCIA

TIEMPQ PARA SECRETARL'} DE ASUNTOS ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA JURIDICOS ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD
( INICIC ) Viene del procedimiento
para coordinar la
P elaboracion de los
programas operativos
y anuales.
10 min. Recibir indicacion para
Actividad coordinar ia elaboracién
1 de presupuesto de las
Direcciones Generales
T‘ Oficio
1a3dias ) Elaborar el
Actividad presupuesto
2 considerando el de
T\ afic anterior Presupuesto|
i ] calendarizade
11a3dias r
Actividad Integrar y revisar el
3 presupuesto por
cada proyecto
T‘ Presupuesto
; calendarizado
1a .3ldlas Recibir v revisar J
Actividad presupuesto <
4
T‘ Presupuesic
10a15 LHay Recibir indicacian
minutos maodificaciones para realizar cambios
Actividad en el y adecuar,
5 presupuesto? [
1a2dias
Actividad K
6 NG
BE |
L
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA DEPENDENCIA

_Tirectores Generales
10

TIEMPO PARA TESORERIA SECRETART'A DE ASUNTOS ENLACE DIRECTOR GENERAIL
REALIZARLA JURIDICOS ADMINISTRATIVO .
ACTIVIDAD
152 30 Enviar mediante
minutos oficio a la Tesoreria
dia el proyecto
g resupuestal
ACtI\;Idad presup Oficio
Tx Proyacto de
Presupuesto
1a3dias ¢Se autoriza  NO Recibir indicacion Una vez realizada las
Actividad el n p.| parareslizarcambios |- mogicaciones y autorizado el
g presupuesto? . biidad g | y adecuar | proyecto del presupuesto, se
SR responsa; " at de la 9] lleva a cabe el procedimianto
i i tesorema el autorizar o correspondiente ¢e captura en
© modificar el ’presupuesto de y Excel por proyecto y cuenta y
sl 3 ?r_g_ecretana de Asuntos i se realiza la carga masiva en
; wundices. 2 i el sistema.
1 a 2 dias.
Actividad Hacer de?
10 canocimiento a los

Presupuesto
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA DEPENDENCIA.

C . Documento
Paso | Responsable Descripcion n
) de Trabajo
Viene del procedimiento para coordinar la elaboracion de
los Programas Operativos Anuales.
Enlace Recibe del titular de la Dependencia la indicacién de
1 Administrativo coordinar la elaboracion del presupuesto de las areas para Oficio
el gjercicio anual, se retne con los Directores Generales
(EA) para iniciar los frabajos del presupuesto.
Elabora el presupuesto calendarizado considerando como
base el presupuesio inmediato anterior, considerando
-|costos de materiales, equipamiento ylo servicios por
adquirir, asi como, incrementos o0 decrementos de
conformidad con las nuevas metas y objetivos.
Presupuesto que deberd contemplar como minimo los
Directores siguientes rubros principales; P t
- resupuesto
2 Generales - Servicios personales. Calendarizado
(DG) - Materiales y suministros.
- Servicios generales.
- Ayudas y aportaciones.
Siendo registrado en el formato emitido por la Tesoreria
Municipal sistema INEGO sistema de gestién financiera
(Ingresos y Egresos), en tiempo y forma.
Integra y revisa el presupuesto calendarizado emitido por
3 EA cada ceniro de costo segun proyectos. Considerando para Presupuesto
fa revisibn, que cada importe corresponda a la cuenta| Calendarizado
presupuestal.
Secretaria de Recibe presupuesto calendarizado y revisa con el Enlace Presupuesto
4 Asuntos Juridicos | Administrativo que el presupuesto sea acorde a las Calon eriza do
(SAJ) acciones que se llevaran a cabo en cada proyecto.
¢ Hay modificaciones en el presupuesto?
5 SAJ Si. Ir a la actividad 6
No. Ir a la actividad 7
Recibe la indicacién para realizar los cambios pertinentes
en el presupuesto y adecuar.
6 EA
Se conecta con la actividad 2
7 SAJ Envia mediante oficio el proyecto presupuestal a la| Oficio, Proyecto
Tesoreria para su autorizacion. Presupuestal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE |.A DEPENDENCIA.

Y Documento
Paso ! Responsable Descripcion .
P P de Trabajo
¢ Se autoriza presupuesto?
No. Ir a la actividad 09
Tesoreria Si. Ir a la actividad 10
8 () |
Nota: Es responsabilidad de la Tesoreria el autorizar o
modificar el presupuesto de la Secretaria de Asuntos
Juridicos. .
Recibe la indicacion para realizar los cambios pertinentes
en el presupuesto y adecuar.
NOTA: Una vez realizada las modificaciones y autorizado
9 EA el proyecto del presupuesto, se fleva a cabo el
procedimiento correspondiente de captura en Excel por
proyecto y cuenta y se realiza la carga masiva en el
sistema INEGO.
Se conecta con la actividad 2
Hace del conocimiento a los Directores Generales de la
apertura presupuestal para el gjercicio correspondiente.
10 EA Se conecta con los procedimientos para ejercer el Presupuesto
presupuesto. '
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA
DEPENDENCIA.

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 {Oficio Enlace Administrativo : 1 afo
2 Proyecto_ Presupuesto Enlace Administrativo 1 ano
Calendarizado
3 |Presupuesto - Enlace Administrativo 1 afio
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTODE AUTORIZACION DE SOLICITUD
DE GASTOS A COMPROBAR

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

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Asuntos Juridicosy el Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos, para el Ejercicio Fiscal del Afio
2015. '

Ley Organica Municipal de! Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

4. Responsabilidad:

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

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

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

5. Definiciones:
Unidad Administrativa:Area perteneciente a una estructura de una dependencia,

facultada para ejercer gastos con el fin de llevar a cabo actividades gue conduzcan al cumpliimiento de
objetivos y metas establecidas en el programa operativo anual.

5.- Definiciones:
Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el optimo
fuiTCionamiento v operacion de ios proyectos.
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partidas sin presupuesto.

Gasto_a comprobar: Son las
desarroliar previamente requerido.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.3 Descripcion de Actividades.

Transferencia_Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en

erogaciones de recursos para cubrir necesidades a

INEGO Sistema de 'gestién financiera (Ingresos y Egresos).

6.5 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DEAUTORIZACION DE SOLICITUD DE
GASTOS A COMPROBAR
TIEMPO PARA SECRETARIA DE ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ASUNTOS JURIDICOS
ACTIVIDAD Q DIRECTOR GENERAL
INICIO
e Parael tramite de solicitud de
10a 15 Solicitar recursos ’ | recursos  para  Directores
min. para gastos a Verificar en sistemas ; Generales, serda previa
Actividad comprobar mediante INEGO suficiencia i justificacién y autorizacion de
1 m memorandum Memorandum presupuestal ¢ la Secretaria de Asuntos
_ i Juridicos.
152 30 l ) Sistema )
min.
Actividad )
2 e NO informar a la unidad
: (,Emsete{ " administrativa que no
5 min. presupuesto? cuenta con
Actividad presupuesto. Memorandum
4
3 (4]
15 min. }
Actividad Se conecta con el
4 procedimiento de
transferencia
presupuestal
; Capturar solicitud de @ ) )
! a'2lhrS. recursosensistea { Caplurar fa soficitud de
Actividad INEGO, imprimir y : . recursos en ol INEGO se
] recabar firmas Solicitud de i imprime  la  selacidn  de
?l G Ay . i documentos financieros, asi
Felacian de doc. | Credenciall o000 1a de deudor efaborada
deelector] ! oy Eyes) (Gastos  a
: Comprobar).
1. h_r. Enviar sclicitud de
Actividad recursos a Tesoreria ‘
6 {fiscalizacion), y — et Asi como la de deudor
recibir acuse Solicitud de ¢ elaborada en Excel (Gastos a
a ] G Ay Credanciat i Comprobar).
Telacién de doc. dr: e?gc?tfr
Se conecta con el
procedimiento da Ja
. Direccion General de
Contabilidad y Control
Pri |
Racibir recurso esupuesta
1. r]r. (ch;ggﬁéon}gr;fs. . Encaso de transferencia electronica,
Ac{r\';ldad autorizado, y turnar al eslln_esponsabilic_iad dei Titular del éria
7 | @rea solicitante Cheque ; solicitante, verificar en Su - cuenta
i bancaria el depdsito respectivo.
20 min. Rechiry firmar g J .
Actividad cheque, para su el © 8%  ejercerd e pasto
B3 comprobacion . conferme at monto
'—8—_] Cheque : auterizado, en las partidas v
i i liempos sefalados.
o]
— J
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DEAUTORIZACION DE SOLICITUD DE

GASTOS A COMPROBAR

TIEMPQO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
1a2hrs. Recibir y verificar que
Actlividad la documentacion
9 comprobatoria retna
los requisitos
E‘} correspondientes
20 min. JEstan NG Devolver”
Actividad correctos ) > documentaqon
10 105 datos? comprobatoria gel
' 1 gasio
20 min. 1
Actividad
11
(o)
1 hr Elaéjor.a'r I [ Previo a la comprobacion fisica de
Actividad comprobacion def .- ooe s i documentes, en el sistema INEGO
ctiviaa gas%oyenwara : | se captura la comprobacion de
12 m esoreria Comprobacién i gastos correspondientes.

30 min.
Actividad

13

de gastos

Docto. soporte

Recibir acuse de
recibo y archivar
comprobanie de
gastos
Comprobacion
de gastos

Docto. soporte
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SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACIONDE

_ Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
. {clave)
Solicita recursos(dineros) para gastos a comprobar al
Secretaria de Asuntos | Enlace Administrativo, mediante memorandum.
1 Juridicos/Directores Memorandum
Generales Nota: Para el tramite de solicitud de recursos para .
(SAJ/DG) Directores Generales, sera previa justificacion y
autorizacion de la Secretaria de Asuntos Juridicos.
2 Enlace Administrativo | Verifica en el sistema INEGO la suficiencia Sistema
{EA) presupuestal en la cuenta respectiva.
¢ Existe presupuesto?
3 EA Si iralaactividad 5
No ir ala.actividad 4 ,
Informa mediante memordndum a [a Unidad
Administrativa que no cuenta con suficiencia
presupuestal, para la autorizacion de su gasto.
4 EA Se conecta con el procedimiento de transferencia Memorandum
presupuestal.
Se conecta con actividad 1
Captura la solicitud de recursos (dineros) en el sistema
INEGO, por conceplo de “Gastos =a Comprobar”, Solici
o o ; ) . olicitud de
Imprimir en original, recabar firma del titular del area Gastos a
solicitante y dela Secretaria de Asuntos Juridicos C
. . omprobar,
5 EA quien autoriza. Relacion de
Nota: Capturar la solicitud de recursos en el INEGO se digfgsmg:;%i'nn;gf
imprime la relacién de documentos financieros, asi dg elector
como la de deudor elaborada en Excel (Gastos a :
Comprobar).
Envia en original y copia la Solicitud de Gastos a Solici
. L : T olicitud de
Comprobar a la Direccién de Fiscalizacion de la Gastos 3
Direccién General de Cont‘abflidad ¥ Presu'puesto de la Comprobar
6 EA Zsjséena para su revision y autorizacién, y recibe Relacién de
; documentosfinanc
Se conecta con el procedimiento de la Direccion 1ero;y Clreciencua!
General de Contabilidad y Presupuestos. € elector
Reciberecursos  dinero  (mediante cheque o
transferencia electronica) autorizado por parte de la
Tesoreria a nombre del Titular del drea salicitante. ,
7 EA . L. Cheque
Nota: En caso de transferencia electronica, es
Trespensadiidad dei Tiuiar det area suiicitants, verificar |
en su cuenta bancaria ef depdsito respectivo.
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SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE

Documento
Paso Responsabie - Actividad de Trabajo
(clave)
Recibe y firma cheque para su comprobacion
8 Director General conforme a los lineamientos establecidos. ch
i eque
{(DG) Nota: Se ejercera el gasto conforme al monto “
autorizado, en las partidas y tiempos sefalados.
Recibe y verifica que la documentacién comprobatoria
del gasto re(ina los requisitos fiscales y tiempos
9 EA sefialados en los lineamientos establecidos por la Fsgtcul:;(:r)ﬂgo
Tesoreria, verificando el (o0s) importe (s) de la (as) soporte
Factura(s), que sumen y soporten el monto del P
Cheque solicitado.
¢ Estan correctos los datos?
10 EA No. I a la actividad No. 11
Si. Ir a la actividad No. 12
Devuelve la documentacion comprobatoria a la Unidad Factura(s) y/o
1 EA Administrativa para correccién de las observaciones. documento
Regresa a la actividad No. 9 soporte
Elabora en original y copia Comprobacién de Gastos
anexando factura(s) y documentacién requerida y
envia a la Direccion General de Contabilidad y | Comprobacién de
12 EA Presupuestos. Gastos, Factura(s)
y/o documento
Nota:Previo a la comprobacion fisica de documentos, soporte
en ¢l sistema INEGO se captura Ia comprobacidn de
gastos correspondientes.
Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante de | Comprobacién de
13 EA gastos en copias. Gastos, Factura(s)
y/o documento
Con esta actividad se da fin al procedimiento. soporte
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD
DE GASTOS A COMPROBAR

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su ‘Tiémpo de
No Documentos (Clave) Custodia retencidn
1 |Formato de gastos a Enlace Administrativo 1 afio
comprobar _
2 [ Memorandum Enlace Administrativo 1 afo
Relacién de .. , "
3 documentos financieros Enlace Administrativo 1 afio
4 | Credencial de elector Enlace Administrativo 1 afio
Factura (s) y/o o ~
5 documento soporte Enlace Administrativo 1 afo
6 | Copia de cheque Enlace Administrativo 1 afo
ANEXOS
A':ﬁ;m Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTODE AUTORIZACIONDE SOLICITUD
DE PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

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

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Asuntos Juridicos y el Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos, para el Ejercicio Fiscal del Afio 2015.
Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Codige Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

-Plan Municipal de Desarrolio 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal para la elaboracién del

4. Responsabilidad:

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

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

5. Definiciones: :
Proveedor: Es lapersonacempresaqueprovee o abastece, 0 sea que entregan bienes o
servicios a otros.

INEGO: Sistema de gestion financiera (Ingresos y Egresos).

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidn de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD
DE PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

SECRETARIADE -
ASUNTOS JURIDICOS
O DIRECTOR GENERAL

ENLACE ADMINISTRATIVO

2C min.
Actividad
1

15a 30
min.

Actividad
2]

20 min,
Actividad
3

20 min.
Actividad
4

40 min.
Actividad
5

15 min.
Actividad
6

30 min.

Actividad |
7

{ INICIO )

¥

Factura {s) v

Enviar. mediante
oficia la soficitud de
pago a proveedor

. anaxos

Verificar en sistemas
INEGO suficiencia
presupuestal

B

J

Y

NO

¢ Existe
presupuesto?

Recibir y Verificar que
la documenta! soporte

soporten ¢l gasto

retina los requisitos
fiscaies, sumen y

LSon
correctos
los dates?

Faclura (s)

T autoriza a

Este  procedimiento  se
los Directores

Generales previo acuerdo ¥

© Visto Bueno de ta Secretaria

de Asuntos Juridicos.

Informar a la unidad
administrativa que no

cuenta con

T’ presupuesto.

Memorandum

Documentos
Comprobatorios

|
—
@

(Anexos)

| —

Devolver al
proveedor para
correccion

Se conecta con el
procedimiento de
transferencia
presupuestal

Documentos
. Comprobatorics
{Anexos)
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DE PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD

30 min.
Actividad
10

15 min.
Actividad
1

Pago Proveedor

Recibir acuse y dar
seguimiento a los
folios, para ef tramite

m de pago

Archivar documento
soporte de pago.

Acuse
(Relacidn de
Doclos. )

Acuse
{Relacién de
Doctos.)

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
15a 40 Caplurar solicitudde | ¢ En el sistemas se caplurar
i pago a proveedor en la solicitud de pago y se
min. sistema INEGO, Pago a imprime  fa  relacion  de
Actividad imprimir y recabar P.r'oveec:jor Y Facturas y| | documentos financieros.
3 3 firmas relacién de oc_. (Anexos)
Elaborar formato de Se canecta con el
15 a 40 envio “Relacion de procedimiento de la
mia. documentos, Pago a —p| Direccién General de
Actividad Proveador” y enviar — Contabilidad y Confro!
o ﬂ salicitud dRilaC'on Presupuestal
e doc., y -

Nota: En de

caso
ohservaciones per parte de
la Tesoreria se informa al
drea o proveedor para su

atencién vio cobro

correspondiente.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-SAJ-OF-04

5 Y SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS vt 2
Uernavacs i OF!CINA DEL SECRETARIO '
§ Todos le damos waler g%%ﬁ REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 48 de 87

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
DE PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

‘ Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Envia al enlace administrativo mediante oficio la
. solicitud de pago a proveedor anexando la documental
Secretaria de Asuntos | soporte factura(s) y anexos consistente en credencial
, | Juridicos o Directores | de elector, contrato, dictamen, etc. Factura (s),
Generales Anexos, y Oficio.
(SAJIDG) Nota: Este procedimiento se autoriza a los Directores
Generales previo acuerdo y Visto Bueho dela
Secretaria de Asuntos Juridicos.
5 Enlace Administrativo | verifica en el sistema INEGO Ia suficiencia
(EA) { presupuestal en la cuenta respectiva.
¢ Existe presupuesto?
3 : EA Siir a la actividad 5
No ir a la actividad 4
Informa mediante memorandum a la Unidad
Administrativa que no cuenta con suficiencia
presupuestal, para la autorizacion de su gasto,
4 EA Se conecta con el procedimiento de transferencia Memorandum
presupuestal,
Se conecta ¢con actividad 1
Recibe y verifica que la documentacién soporte del Factura (s),y
5 EA gasto retna los requisitos fiscales, verificando el (os) Documentos
importe (s) de la (as) Factura(s), que sumen y| Comprobatorios(
soporten el monto del gasto a pagar. Anexos)
£ Son correctos los datos?
6 EA NO. Ir a Ia actividad No. 7
Sl. Ir ala actividad No. 8
Devuelve al proveedor a través del area solicitante
para su correccion. Factura (s)y
7 EA Anexos
Regresa al paso No. 2
Captura la solicitud de pago a proveedor en sistema Pago a
INEGO, imprimir en original, recabar firma dei tituiar rovesdor
del area soliciianie y deia Secretaria de Asuntos felaci()n dé
8 cA Juridicos quien autoriza. documentos,
Nota: En el sistema se capturar la solicitud de paqo v factura (s) y

! . E N S ) ) . 18 ,_-._._.ﬂ.,y_...., Sistermy |
L [ [ se imprime la refacion de documentos financieros. | 7RSS
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DESCRIPCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

DE PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

Eiabora formato “Relacién de documentos para tramite
de page y Pago a Proveedor” v envia en original a la
Direccion de Fiscalizacién de la Direccion General de Pago a
Contabilidad y Presupuesto de ia Tesoreria para su Proveedor,
9 EA autorizacion, y recibe acuse. Relacion de
documentos para
tramite de pago
Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General de Contabilidad y Presupuestos.
Recibe acuse con nimero de folio en copia del formato
"Relacion de documentos para tramite de pago”. Da
seguimiento a fos folios, para el tramite deliberacién de
cheque {pago) a través de la Tesoreria. Relacion de
10 EA documentos para
tramite de pago
Nota: En caso de observaciones por parte de la
Tesoreria se informa al area o proveedor para su
atencién yfo cobro correspondiente. -
Archiva documento soporte de pago. Relacion de
11 EA _ documentos para
Con esta actividad finaliza el procedimiento. tramite de pago
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDORES Y/O

SERVICIOS

REGISTRO DE CALIDAD

. Responsabilidad de su Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retencion

1 | Oficio y Memorandum | Enlace Administrativo. 1 afio.

2 |Factura (s) Enlace Administrativo. 1 afo.

3 [Anexos Enlace Administratfvo. 1 aio.

4 Pago”3 proveedor y Enlace Administrativo. 1 afo.

relacién de documentos
ANEXOS

Anexo Documento Clave

No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

1.- Propdsito: - _ :

Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimiento de transferencias
presupuestales a las Unidades Administrativas con presupuesto que integran la Secretaria
de Asuntos Juridicos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Asuntos Juridicos y el Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos, para el Ejercicio Fiscal del Afio 2015.
Ley Orgéanica Municipal de! Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

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

4.~ Responsabilidad;

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

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

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

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

INEGO: Sistema de gestién financiera {Ingresos y Egresos).

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
8.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

SECRETARIA DE
ASUNTOS JURIDICOS
O DIRECTOR GENERAL

-

ENLACE ADMINISTRATIVO

30 min.
Agtividad
1

Enviar medianta

de transferencia

_1_‘ presupuesial

15a 30
min.
Actividad
2

15a 30
min.
Actividad
3

20 min.
Actividad
4

20 min.
Actividad
5

1 hrs.
Actividad
[

20 min,
Actividad
7

memorandum la soficitud | T

Memorandum

Revisar propuesta
verificando montos
para transferencia

i

Verifica si la unidad
administrativa
cuenta con

"s‘l presupluesto J

'

;Cuenta con
presupuesto?

Memorandurn

i Lasoficitud debe de estar

i debidamente jusfificada,
i previa  autorizacién  del

! Titular de la

! Dependencia.

{las  tansferencias de
""""""""" . dineros no deben afectar

ca Ja cuenta de

! Remuneraciones al

¢ personal.

i mediante el reporte

"""" ! financiero emitido por ef
| sistemas  de gestign
! presupuestal

. denominade INEGO.

Informar a la unidad
que no cuenta con

resupL . -
presupuesto Memorandum

Capturar en Sisterma
INEGO
transferencia,
imprimir y recabar
firmas

B

Transferencia

Presentar formato de
transferancia para
rewsmn auiorizacion

¥ aphcacién
7 ]

()

i En ol sistema INEGO se

"% imprimen  fos  formalos
| Autorizacién de
! adecuacion de recursos,
. Sclicitud de adecuacién
! de recursos y Resumen,

Se conecta con el
procedimiento de Dir.

if
2]

T ransrerenc:a

Gral. de Contabilidad v
Control Presupuesta!
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

TIEMPO PARA

ENLACE —[
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
- Verificar en sistema : .
15 min, aplicaciénde 1. i Una vez transferido el
Actividad transferencia y recibir . recurso, se realizan [as
8

copia del formato de | Transfarencin © scliciludes apiicables.
ﬂ transferencia
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
_ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Envia al Entace Administrative mediante oficio fa
Secretaria de Asuntos | S¢licitud de transferencia de cuenta {s) presupuestal
| Juridicos o Director | {€S) aplicable conforme al presupuesto general
1 General autorizado. Memorandum
(SAJ 0 DG) Nota: La solicitud debe estar debidamente justificada,
Yy aprobada por la Secretaria de Asuntos Juridicos.
Revisa la propuesta verificando cuentas y montos
solicitados para transferencias entre cuentas del mes y
2 Enlace Administrativo | saldos acumulados (arrastre de saldos). M .
- emorandum

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

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

3 EA Reporte
Nota: mediante el reporte financiero emitido por ei
sistemade gestion presupuestal denominado INEGO.

¢ Cuenta con presupuesto?

4 EA No: Ir ala actividad 5
Si:_Ir ala Actividad 6
Se informa mediante escrito a la unidad administrativa
que no cuenta con presupuesto para realizar su

5 EA transferencia presupuestal. Memorandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Capiura en los sistemas de Presupuesto g
transferencia presupuestal, imprime y recaba firma de
la Secretaria, Director General y Enlace Administrativo,
quien autoriza, solicita y da Visto Bueno,

6 EA respectivamente. Transferencia
Nota: En el sistema INEGO se imprimen los formatos
Autorizacion de adecuacién de recursos, Solicitud de

t adecuacion de recursos y Resumen.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDA

PRESUPUESTALES -

DES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

EA

Presenta en dos tantos en original a la Direccion
General de Contabilidad y Control Presupuestal de Ia
Tesorerfa, para su revisién, autorizacion y aplicacién
respeciiva.

Se conecta con el procedimiento de Contabilidad vy
Presupuesto.

Transferencia

EA

Verifica en sistema aplicacién de transferencia {saldo
actual) y da seguimiento para recibir copia de Ia
transferencia con todas las firmas correspondientes.

NOTA: Una vez transferido el recurso, se realizan las
solicitudes aplicables,

Con esta actividad termina el procedimiento.

Transferencia




§ i%%% MUNICIPiG DE

& Todos le damos valer

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS

?gﬂ REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-D4
£

E
Uepnavacs fuf OFICINA DEL SECRETARIO

Clave: PR-SAJ-OF-05

Revision: 2

Pagina: 54 de 87

PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
Solicitud de
1 transferencia Enlace Administrativo 1 afo
(Memorandum)
Reporte Enlace Administrativo _ 1 afio
3 |Transferencia Enlace Administrativo 1 ano
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

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

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

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

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referenciar

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

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos, para el Ejercicio Fiscal del Afio 2015.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2012-2015.

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

4. Responsabilidad: |

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

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
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:
Clasificacion _presupuestal.- Catalogo en el cual se muestran las diferentes cuentas
presupuestales con su nimero de codigo y su descripcion.

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

INEGO: Sistema de gestién financiera (Ingresos y Egresos).

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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DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINARLA ELABORACION

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

j ENLACE ADMINISTRATIVO ,

DIRECTORES
GENERALES

1 hr.
Actividad
1

1hr.
Actividad
2

2 dias
Actividad
3

1 dia
Actividad
4

15 min,
Actividad
5

1 hr.
Actividad
4]

1az2hrs.
Actividad
7

{ INICIO )

\J

Recibir
requerimiento de
calendario de

1 compras Memordndu

Turnar copias y -
" listados de precios
para efaboracién de
calendarios

2 Memorandum

! Recive anexo & formato para

| calendaric de compras junto
i con relacién de precios de

Recibir catendarios y

revisar informacion
4

l

¢Estan bien
requisia
dos?

NG
—p

Concentrar informacion y
capturar requisicion de
stock en el sistema inego,
imprime criginal y recaba
firmas

l

)

i materlal de stack.

Elaborar
calendarios de
compras y remitir
al Enlace
Administrativo

B

|

Calendarios

&

Remitir calendarios
con ohservaciones
para su correccion

! Be envia el

original  a

" Recursos Materiales para su

! concentracion
i tramites correspondientes; y
| se archiva copia.

global vy

| Para

realizar el

"¢ programa. anual de

Listado de
precios da
materiaf

Presupuesto
calandarizado

| compras se tienen que
i basar en su Programa
i Operativo Anual, en el
; presupuesto

! calendarizado y en el
| listado de precios del
i materiai da stock
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES .

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Enlace Administrativo
(EA)

Recibe via memorandum de la Direccidn General de
Recursos Materiales el requerimiento del calendario de
compras anual, tanto para material de stock como para
el material general (compras especiales}.

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

Memorandum

EA

Turnar  via memorandum a las Unidades
Administrativas con copia de calendario de compras
anual y relacién de precios, solicitandoles se basen en
su presupuesto calendarizado.

Memorandum

Directores Generales
(DG)

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

Nota: para realizar el Programa Anual de Compras se
tienen que basar en su Programa Operativo Anual, en
el presupuesto calendarizado y en el listado de precios
del material de stock

Programa operativo
anual,
Presupuestocalend
arizado, Listado de
precios del material
de stock

EA

Recibe calendarios de compra para material de stock %
material general. Revisa que se encuentren bien
requisita dos los formatos.

Calendarios de
compras

(EA)

¢ Estan bien requisita dos?

Ne. Ir a la actividad 6
Si. Ir a la actividad 7

Remitir a la Unidad Administrativa calendarios de
compras anuales con las observaciones pertinentes
para su correccién.

Se conecta con actividad 3

Calendarios de
compras’

(EA)

Concentra informacion de los calendarios de compras
de todas Unidades Administrativas vy Capturar
requisicion de stock en el sistema INEGO, imprime
original y recaba firmas

Nota: Se envia el original a Recursos Materiales para
su concentracion global y tramites correspondientes; y
se archiva copia.

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) Responsablhd.ad de su Tlempc_o ’de
Custodia retencién

Calendarios de

1 |compras de cada Enlace Administrativo 1 afio
Unidad Administrativa

2 Memorandum Enlace Administrativo 1 afio

3 |POCA Enlace Administrativo 1 afio

4 |Presupuesto Enlace Administrativo 1 ano

5 | Requisicion Eniace Administrativo 1 afo

ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno




f

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-SAJ-OF-07

g o o %éi@ SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS Revision: 2
uernavaca 7. OFICINA DEL SECRETARIO
8 Todsledemosvator | REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 59de 87

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE

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

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

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabiiidad y Gasto PUblico del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos, para el Ejercicio Fiscal del Afic 2015.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. '

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

4. Responsabilidad:

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

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

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

5. Definiciones:

Bitacora de Combustible: Documento (libreta, engargolado, etc.) en el que se anota
diariamente el detalle de los recorridos realizados, el kilometraje inicial y final def vehiculo,
nombre del usuario y en general todos aquellos datos que justifiqguen el gasto de!
combustible.

INEGO: Sistema de gestion financiera (Ingresos y Egresos).

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

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO | DIRECTOR GENERAL
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento { INICIO
para coordinar fa
elaboracion deios 0 >—- —
Programas Operativos y
Anuales Enviar a ja
- Tesoreriala
1 hr. calendarizacion
Actividad de proyectos de Memorandum
1 TI combustible
2 hrs. Solicitar estudios da
Actividad gonsumo de
2 combustible a -
P Direciores Memorandum
1dia Elaborar y
Actividad L | enviar estudio
3 *1  deconsumo de
combustible
Recibir bitdcora de
CONsSuUMos de ‘
A 1 h; d combustible para :
¢ '\: a abum"'zéc'_é“ y Presupuesto El uso de combustible | - |
4 | abastecimiente calendarizado dabe ) de estar
calendarizado en el i
presupuesto anual, i
h 4
Solicitar mediante
1 hr. _ bitdcora a la Tesoreria
Actividad la aprobacidn de la
5 ?} gasolina Bitdcora de
1 combustible
[Se conécta con el
precedimiento de
| CONSUMO de
combustible de la
1hr Tesoreria.
Actividad Entregar bitacora de —_—
[&] gasolina .
6 Bitacora de
combustibie
1a2hrs.
Actividad Entregar bitacora con
7 . — > movimiertos dal mes
anterior
7
Recibir bitdcora y da
1hr por correctos los datas F
n’\an'-lln.-I v continua aplicando el |
ACHVIGas ) mes siguiente
8
O e )
N~
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE

. Documento d
Paso| Responsable Actividad ocumento de
| Trabajo Clave
Enface Administrative | ETVi@ 3 la Tesoren_a ‘a .cgftlendanzaumon de sus ]
1 (EA) proyectos de combustible al inicio del ano, basado en|  Memorandum
el presupuesto autorizado.
_ Solicita a las Direcciones que cuentan con parque
2 EA vehicular sus esiudios de consumo de combustible de Memorandum
acuerdo a las rutas que realizan.
Elabora y envia estudio de consumo de combustible
Director General por mes. _
3 (DG) .
Nota: El' uso de combustible debe de estar
calendarizado en el presupuesto anual.
4 EA Recibe bitacora de consumo de combustible por mes Presupuesto
para su autorizacion y abastecimiento. Calendarizado
Solicita mediante bitacora a la Tesoreria la biticora de
gasolina correspondiente al mes. : Bitacora de
5 EA o Combustible
Se conecta con el procedimiento de consumo de
combustible de la Tesoreria
Entrega  la  bitacora de gasolina al area iy
6 EA. correspondiente y salicitar bitacora de los movimientos Bitacora .de
. Combustible
del mes anterior.
7 DG Entrega bitacora con los movimientos del mes anterior
al Enface Administrativo.
Recibe bitacoras, y se dan por correctos los datos de
8 EA tas bitacoras y se continua aplicando el mes siguiente. Bitacora de
Combustible
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respon_sablhdad de su _ Ttempq 'de
| Custodia retencion

Bitacora de .. , N
Combustible Enlace Administrativo 1 afio

2 Memorandum Enlace Administrativo 1 afio

3 | Presupuesto Enlace Administrativo 1 afio

ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACI()N DE ESTRUCTURA

1. Propésito: :

Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacién de la modificacion de
estructura dentro de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Asuntos
Juridicos.

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

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia;

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

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos la autorizacién de este
procedimiento, -
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacion y actualizacién de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
“Ninguna”.

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

TIEMPC PARA DIRECTOR GENERAL ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
INICIC
Presentar por escrite Previamente debe estar
3hrs. el formato de 3 autorizaclia porla
Actividad modificacion.de Iy T—— ; Sec%n_atarla de Asuntos
estructura emorandurn : Juridicos
1 Tl Formato de ;
Modificacién de
1 dia estructura
Actividad e
2 — ! Si cuenfa con recursos, se
Re%lz:j?ﬁ?aii:gsti de " solicita ’ suficiencia
revisar suficiencia Formato de gr:s:f ‘195;2 ‘E ii E?"'irde:g'on
15 min presupuestat Modificacidn de : a cma Y
min. ?\ eatruct i Control Presupuestal.
Actividad ructura i
3 L
1 hr.
Actividad ¢ Existe Informar por escrito
4 suficiencia . —_— que no procede su
presupuestal? madificacién de -
4 estructura Memorandum
1 dia St ! ——
Actividad i ) jr_ ~
5 Revisar formato de 4 AN
modificacion de L
- estructura, plantilfa, "“Formato de ) ’
1 dia organlgrama_ y Modificacion de
Actividad septructura autorizada estructura
6 J o
L
3 hrs.
Actividad
7 o Esta Devolver formg}o
correcto? —— para correccién
. 7]
1 dia
Actividad
8
Recabar firmas de
avtorizacion o -
Formato de
?i Modificacidn de
— estructura_ |
1 dia ¢ L_»_J__)’,,--—-f"
Actividad
9 Enviar a la Direccion
Gral. de Recursos i
Humangs para su Formate de
+] framite Modificacidn de T
estructurg | Suficiencia
L T ————— Presupuestal
./ ™
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
MODIFICACION DE ESTRUCTURA

v esta actividad finaiiza ef procedirmenio,

Documento
Paso! Responsable Actividad - de Trabajo
{clave}
Presenta por escrito el formato de modificacién de .
. estructura debidamente justificada Memoréndum,
1 Director Generai ' Formato de
(DG) Nota: Previamente debe estar autorizada por la mo:;?fuiiﬁg de
Secretaria de Asuntos Juridicos.
Recibe de las Unidades Administrativas propuesta de
modificacion de estructura, en el caso de que se
realice un aumento de sueldo verifica la suficiencia
presupuestal. | Formato de
- . Nota: El cambio solo se generara en caso excepcional modificacién de
Enlace Administrativo. . . 2, estructura y
2 (EA) que amerite una modificacion a la estructura, en apego Suficiencia
al presupuesto del centro de costo respectivo, y
i . . . Presupuestal
reglamento interior autorizado, asi como, en aquellos
casos que beneficie al rendimiento del area sin
afectacion al presupuesto; y se solicita suficiencia
presupuestal a la Direccion General de Contabilidad y
Control Presupuestal.
¢ Existe suficiencia presupuestal?
3 EA Si, ir a la actividad 5
No, ir a la actividad 4
4 EA Informa por escrito al titular det area solicitante que su Memorandum
propuesta no es procedente por falta de presupuesto.
Revisa formato de modificacién de estructura y coteja Formato de
5 EA’ con la plantilla, organigrama y estructura autorizada en| modificacion de
POA por la Direcciéon de Modernizacién Administrativa esfructura
¢ Esta correcto?
6 EA No, ir a la actividad 7
Si, ir a la actividad 8
7 EA Devuelve formato para correccion.
8 EA Recaba la firma del Director General y de la Secretaria; Modificacion de
de la Dependencia para su autorizacion. Estructura
Enviar a [a Direccion General de Recursos Humanos
para su tramite correspondiente. Formato de
modificacién de
9 EA Se conecta con el procedimiento de modificaciones de estructura y
estructura de la Direccion General de Recursos Suficiencia
Humanos. Presupuestal
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PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

REGISTRO DE CALIDAD

Documento

No | Documentos (Clave) Responsabilid_ad de su Tiempq ’de
Custodia retencion
1 {Memorandum Enlace Administrativo 1 ano
Formato de
modificacion de
estructura
2 Enlace Administrativo 1 afio
Nota: este formatoes
de la DireccionGeneral
de Recursos Humanos
Suficiencia
presupuestal
3 Nota: este documento Enlace Administrativo 1 afio
es de la
DireccionGeneral de
Contabilidad y Control
Presupuestal
ANEXOS
Clave

Anexo
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL
‘PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

1. Proposito:

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

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

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

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion publica del Estado y Municipios de
Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

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

4. Responsabilidad:

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

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

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

5. Definiciones:

Acta de Entrega Recepcién: Acto mediante el cual un Servidor Publico que concluye su
funcion, renuncie o que por otra cualquier causa se separe de su empleo, cargo o
comision, hace entrega del despacho a su cargo al servidor pablico que lo sustituye en sus
funciones o a quien se designe para tal efecto o en su caso al 6rgano de control interno de
la entidad o dependencia de que se trate.

§. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE
ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

TIEMPO PARA TITULAR DE UNIDAD ENLACE
REALIZAR LA | || ADMINISTRATIVA o SERVIDOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD PUBLICO SALIENTE
{ INICIO )
Y
- Analizar si el sarvidor .
30 min. piblico saliente, se | ... .. .1 Notz: Queda bajo su responsabilidad de! Titular dat
Actividad encuentra obligado a * érea apficar o no las disposiciones sefaladas en el
1 realizar el acto de entrega ¢ articulo 3 de la Ley de Entrega Recepcion de la
Tl recepcion | Administracién PUbfica para el Estado de Moralos y
¢ sus Municipios.
Solicitar por escrito cuando }
1 a.2lhrs. menas con fres dias de _.i Nota: Lo anterior derivado de Cese, despido, renuncia,
Actividad anticipacion, la : destitucién, etc., en apego v con fundamento legal en
2 participacion de los © lo establecido en ef articulo 8, 7, 11 fraccién Hl incigos
?‘funcionarios publices Memorandum t a}, b), c)yd) 17 y 39 de la Ley de Entrega Recepcion
. . de la Administracion Publica para el Estadc de
gf/(_ ' Morelos y sus Municipios.
Debera marcar como minimo copia a la Titular de la
1., : Dependencia y Enlace Administrativo para los tramites
Actividad ' administrativos correspondientes.
9 r
- Verificar que el servidor
122 dias pUblico salients cuente con ‘
Actividad fadocumentate | © Nota: t.o anterior en apego y con fundamento legal en
3 informacion debidamente ¢ lo establecido en los articulo 4 y 14 de la Ley de
3 qctualizada e integrada | Memerandum © Entrega Recepcion de la Administracion Publica para
. I . el Estado de Morelos y sus Municipios.
1 hrs. ¢+ El servidor NO
L piblico cuenta
Actividad con la _b«®
4 informacian?
Exhortar al servidor piblico
1 hrs a que integre fa . ) ) L )
Actividad informacion ydaraviscal 1. NOta' QU.EdE bajo S?‘l res_p,onsablhdasf dei Tituar del
superior jerdrquico . @rea aplicar las disposiciones sefialadas en los
3 o articulos 4 y 14 de la Ley de Entrega Recepcion de Ja
?| . Administracion Poblica para el Estado de Morelos y
‘ sus Municipios.
Recibir notificacion dal aclo
10 min. de enirega recepcion de la
Actividad . » unidad administrativa )
6 ?] Memoréndurrj
% { o
[
L
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL
PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

TIEMPO PARA TITULAR DE UNIDAD ENLACE
REALIZAR LA | || ADMINISTRATIVA 0 SERVIDOR . ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD PUBLICO SALIENTE .
Sclicitar constanciadero ] : Nota: En el caso de una baja de
adeudos del servidor i persanal enviara el memorandum
1. h.r' piblico saliente ! corre_spondiente solicitando el
Actividad i finiquito del trabajador (incluiran
7 7[ . original de la baja v cuenta de
! proyecto a afectar).
Se conecta con el
| Procedimiento de la
"t Direccién General de
Y Recursos Humanos
30'nl1in. & Ed servidor NO
Actividad publico tiene @
8 adeudos?
8
Si
1 hr Dar aviso al Superior -
e Jerarquice a fin de que se
Actividad determine {a forma de
9 recuperacion de los
TI adaudos
1 br. ¢ Cubre ios
Aclividad < adeudos? — 7@
10 .
10
Sl
™)
Aslstir al acto entrega
tashrs, recepcion en el lugar, : ‘ —— |
Actividad fecha y hora previamente .. Nota ~ La participacion del enlace
11 sefialada - — . administrativo, soio consiste en apoyar en la
WI ' Memorandum ¢ conclusion  de  dicho  acto, solicitando
i previamente a la fecha sefialada, fos formatos
L e y anexos, para que sean revisados por.
\ 4 . perscnal de ta Confraloria Municipal, a fin de
Recibir o designar al ! evitar observaciones y pérdida de tiempo en
1 hr. servidor plblico que . dicho acto, asi como, de ser necesario
Actividad recepcionara al servidor : proporcionar el material para tal efecto.
12 puhlice saliente —
ﬁl Oficio de = FrTrr—
designacian nformar al servidor publice . ) i
- L;_J,g,r—* que tiene 30 dias habiles ... Se les informa ademas que
10 min, para realizar la validacion de tdeben  presenfar sy
Actividad b o contenido en el acta : declaracion patrimoniaf
13 ntrega recepcion y sus ; respectiva.
_‘IET anexos,
Y
e
'\_ Fil i
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE’NTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL
PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

Paso

Responsable

Actividad

Documento de

Trabajo Clave

Titular de la Unidad
Administrativa
{TUA)

Analiza si el servidor piblico saliente de acuerdo a sus
funciones que desarrollaba, se encuentra obligado a
realizar el acto de Enfrega Recepcion.

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

Titular de 1a Unidad
Administrativa o
Servidor Publico

Saliente
{TUA 0 SPS)

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

{Nota: Lo anterior derivado de cese, despido, renuncia,

destitucion, etc., en apego y con fundamento legal en lo
establecido en el articulo 6, 7, 11 fraccion Il incisos a),
b), ¢} y d), 17 y 39 de la Ley de Entrega Recepcion de la
Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios.

Deberd marcar como minimo copia a la titular de la
Dependencia y Enlace Administrativo para los tramites
administrativos correspondientes.

Memorandum

TUA

Verifica que el servidor pdblico saliente cuente con los
registros, archivos, documentacisn e  informacion
debidamente actualizada e integrada relacionada con la
funcién que desarrolfaba, asi como, el resguardo de fos
recursos humanos, materiales y financieros de caracter
oficial que estuvieren bajo su responsabilidad.

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

TUA

¢E! servidor plblico saliente cuenta con la informacicn
requerida?

Si pasa al No. 11

No. pasa el No. 5

TUA

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

Nota: Queda bajo su responsabilidad del titular del drea |

“aplicar las disposiciones sefialadas en los articulos 4 y 14
de la Ley de Entrega Recepcién de ia Administracion

Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTQ PARA EL SEGUIMIENTO
DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Enlace Administrativo
(EA)

Recibe notificacién de que se llevara a cabo el aclo de
Entrega Recepcién de la Unidad Administrativa, para los
tramites correspondientes.

Memorandum

EA

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

Nota: En el caso de una baja de personal enviarad el
memorandum correspondiente salicitando el finiquito del
trabajador (incluirdn original de la baja y cuenta de
proyecto a afectar),

Se conecta con el procedimiento de 1a Direccién General
de Recursos Humanos.

Memorandum

EA

¢El servidor publico saliente tiene adeudos?

Sipasaaino. 9
No. pasa el no 11

EA

Da aviso al superior jerarquico a fin de que se determine
la forma de recuperacion de los adeudos econémicos y/o
de bienes inmuebles.

10

EA

¢ Cubre los adeudos?

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

11

TUA 0 SPS y EA

Asisten al acto de Entrega Recepcion del servidor pUblico
saliente en el lugar, fecha y hora previamente sefialada.

Nota: La participacién del Enlace Administrativo, solo
consiste en apoyar en la conclusion de dicho acto,
solisitando previamente a la fecha sefialada, los formatos
Y anexos, para que sean revisados por personal de [a
Contraloria Municipal, a fin de evitar observaciones y
pérdida de tiempo en dicho acto, asi como, de ser
necesario proparcionar el material para tal efecto.

12

TUA

Recibe o designa al servidor publico que recepcionara al
servidor pUblico saliente.

Giicio de designacion

13

EA

Informa al servidor publico entrante que tiene 30 dias
hébites a partir de que entra para reaiizar fa verificacion y
validacion de lo contenido en el acta entrega recepcion y
SUS anexos.

Nota: Se les informa ademas que deben presentar su _

‘decidracion patrimonial respectiva.

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

REGISTRO DE CALIDAD

Tiempo de

Responsabilidad de su
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Memorandum Enlace Administrativo 1 aho
2 | Oficio de designacion Enlace Administrativo 1 afio
Acta de Entrega '
Recepcion con anexos , . .
3 (Aplica al  servidor Servidor publico 1 afio
publico entrante)
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

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

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

2, Alcance: _ _
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Asuntos Juridicos y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

El Reglamento de Gobierno y de ia Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidad: _

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

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

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

5. Definiciones:

POA: Programa Operativo Anual.

Programa Operativo Anual: Programa concreto de accion de corto plazo, que emerge del
plan de largo plazo, y contiene los elementos (objetivo, estrategia, meta y accién) que

permiten la asignacion de recursos humanos y materiales a las acciones que haran posible
el cumplimiento de las metas y objetivos de un proyecto especifico.

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

TIEMPO PARA SECRETARIA DE ENLACE ENLACE
REALIZAR LA ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO /
ACTIVIDAD DIRECTORES
INICIO }
A 4
1dia Recibir convocatoria
L. para capacitacion de
Actividad los Programas
1 Operativos
!TI Anuales Coenvocateria
Coordinar
conjuntamenie con
2 a 3 dias @ Direciores la Programa
. I T
Actividad 7 $laboracion del POA Operativo
2 i Anual
Acordar presupuesto a
1 dia ejercer por cada @
Actividad | proyecio
3 3
Se conecta con el
o | Procedimiento de
™| elaboracion del
presupuesio
7 dias Verificar que POAs
. cumplan con los
Actlildad > lineamientos
B
; Integrar los POAs
2 .dllas revisados v recabar
Actl\éldad ?{ firmas Programa
Operativo
l Anual
- Enviar via
A 'Ii_d_lé;l d memorandum POAs B
G l\él a a Tescreria y Memorandum
a archivar
!

N

()

L
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo
: (Clave)
Recibe convocaloria para asistir a la capacitacion de la
Enlace Administrativo | elaboracién de los Programas Operativos Anuales por :
1 . . Convocatoria
{EA) parte de la Tesoreria Municipal.
Enlace Administrativo | Coordina con las Unidades Administrativas, que se ,
2 ! Directores de Area | realice el Programa Operativo Anual de cada una de Prograrxﬁu(gferatlvo
(EA/DA) ellas
Acuerda con los Direciores Generales af presupuesto
3 Juridicos prog )
(SJA) - .
Se conecta con el procedimiento de elaboracion del
presupuesto
Verifica que los programas establecidos en las areas,
cumplan con lo establecido en el Plan Municipal de Programa Operativo
4 EA . . o .
Desarrollo y los lineamientos emitidos por Tesoreria en Anual
los rubros de presupuesto
5 EA integra los Programas Operativos Anuales revisados Programa Operativo
por la Secretaria y recaba firmas de visto bueno Anual
Envia copias del Programa Operativo Anual por escrito
a ta Tesoreria Municipal. Archiva copia del Programa .
: ; , i . Memorandum,
& EA Operative Anual de cada Direccion de Ia Dependencia Programa Operativo
Anual
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

REGISTRO DE CALIDAD

¥ Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencién
POAs de cada Unidad - - . .
1 Administrativa. Enlace Administrativo 3 afios
2 | Convocatoria - Enlace Administrativo 3 afios
3 | Memorandum Enlace Administrativo 3 anos
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No
| Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL
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1.- Propésito: ‘
Mantener un control del personal que labora en la Secretaria de Asuntos Juridicos en cuanto
a las faltas, los retardos, las incapacidades, las actas de hechos y actas administrativas,
para garantizar el buen funcionamiento del personal de la Dependencia.

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

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

4.- Responsabilidad _

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

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

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

5.- Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL
PERSONAL
TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
15 mi [ Solicitar cada quincena En el reporte se incluiran los
N a las unidades . formatos  de incidencias  de
Actividad administrativas el \ personal, justificantes,
1 reperte de incidencias Formato de Incidencias| i Incapacidades y la lista de
Reporte de tiemp . personal  que tiene horas
extra extras,
Queda bajo la responsabilidad
i de la Unidad Administrativa fa
. enfrega en tiempo y forma de
; : las incidencias.
1a3hrs. Revisar gue los ;
Actividad formatos se
) encuentren
debidamente requisita
2 dos
15 min. .
Actividad /w
3 /‘E . Regresar ala
¢ Estan °
gorrectos ‘ . Adminili?rlgt?\?a para
30 min. os dates? "
Actividad \3 T] SU COTreccion,
4 S i
| ©
Se conecta con ef
1 a2 hrs Enviar a la Direccion procedimiento de la
Actividad General da | Direccion General de
5 Recursos Humanos Recursos Humanos
y archivar,
?I
AN )
m )
_ J
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y
TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL

Documento de

Paso| Responsable | Actividad Trabajo (clave)

Solicita cada quince dias a las Unidades
Adminisirativas el reporte de incidencias de su
personal debidamente requisitado, para realizar el

tramite correspondiente. '

‘Formato de
Incidencias, Reporte
de tiempo extra

Enlace Administrativo | Nota: En el reporte se incluirdn los formatos de
(EA) incidencias de personal, justificantes, incapacidades vy
ia lista de personal que tiene horas extras.

Queda bajo la responsabilidad de la Unidad
Administrativa la entrega en tiempo y forma de las
incidencias.

Formato de
Incidencias, Reporte
de tiempo extra

Revisa que los formatos de incidencia se encuentren
debidamente requisita dos (justificados y firmados).

¢ Estan correctos los datos?
3 EA No, se conecta con Ia actividad 4.
Si, se conecta con Ia actividad 5.

Formato de
4 EA Regresa a la unidad administrativa para su correccion. Incidencias, Reporte
de tiempo extra

Envia a la Direccién General de Recursos Humanos
para darle el trdmite correspondiente. Archivar copias

para cualquier aclaracién. Memorandum,

5 EA o . _ _ Forr}r:ato de
Se conecta con el procedimiento de ia Direccion Incidencias, Reporte
General de Recursos Humanos. de tiempo extra

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsablild_aq de su Tlempq'de_
Custodia retencion

1 {Memorandum Enlace Administrativo 1 afio

2 | Formato de Incidencias Eniace Administrativo lafo |

3 ! Reporte de tiempo extra Enlace Administrativo 1 afo

ANEXOS

Anexo Documento Clave

No :

1 Ninguno S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

1. Propdsito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacién de la Solicitud de Personal
para las Unidades Administrativas que integran de la Secretaria de Asuntos Juridicos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica ala Secretaria de Asuntos Juridicos y al Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referenciar

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

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

4. Responsabilidad:

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

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

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

3. Definiciones:
“Ninguna.”

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

TIEMPO PARA DIRECTORES SECRETARIA DE ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA GENERALES ASUNTOS JURIDICOS
ACTIVIDAD
Ty
INICIO
1a2hrs.
Actividad - - S
1 Selichtar la Indicar que se Revisar suficiencia
contratacion de B reaficen las -—— @ Presupuestal para la
ersonal gestiones para fa contratacidn
1a 2'hrs. T] P ?’ enntratacitn ﬂ !
Actividad : ; :
Sistema
2
1hr
Actividad ¢Existe NO Comunicar que no
3 sufictencia cuenta con
prasupuestal presupuesto para
? ?I contratacién
15 min.
Actividad
4
FIN
1a2hrs. . :
Actividad indicar que cuenta
5 con presupuesto y
solicitar asesoria a
1a2hrs. Dir. Gral. Rec.
Actividad 6]  Humanos
8 v
- Solicitar que le
15_rr.'1m. envien persona a
Actividad contratar
7
7! Se debera anexar
‘ copia de renuncia
€N Caso necesario
— Llenar formatos para
30 min. contratacién | _
Actividad 8 Reguisfcion
8 L de personat | aviso de Alta
—— Solicitud de
b4 - Personal
Turnar formatos de I
1a2hrs contratacién para
L ?l firmas o
Actividad Requisicidn
9 L de personal | aviso de Alta
- R Solicitud de
Personal
Enviar forr_r]atos de T
lTa2trs contratacién para
ingl irdmite
Actividad m cerrespondiente Requisicidn -
10 de personat | aviso de Alta
Ll‘ e Soliciiud de
Persanal
i /‘J
; —
1azhrs i ) _S“e conecla conr
Actividad Enviar persona que 1a
11 sera contratada con el procedimiento
documentacion a de Dir. Gral.
Recursos Humarios Recursos
1 Humanos . !
, L R
( FIN
L
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE PERSONAL

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
. {ciave)
1 Director General Solicita al Secretaria de Asuntos Juridicos la contratacion
{DG) de personal
2 Secret‘jﬂﬁ, d(?goﬁs\suntos Indica al Enlace Administrative que realice las gestiones
(SAJ) necesarias para la contratacion de personal
3 Enlace Administrativo | Revisa en el presupuesto del area solicitante si exi'sie
(EA) suficiencia presupuestal para la contratacion de perscnal
¢ Existe suficiencia presupuestal?
4 EA No, ir a la actividad No 5.
51, ir a la actividad No. 6,
'Comunica a la Unidad Administrativa que no cuenta con
5 EA presupuesto para la contratacion de personal
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Indica al drea solicitante que cuenta con presupuesto
6 EA para la contratacién de personal v solicita a la Direccién
General de Recursos Humanos asesoria para Ia
justificacién de plazas.
Solicita que le envien a la persona que sera contratada
7 EA para entregarle lista de documenios que debera
presentar para contratacidn en fa Direccion General de
Recursos Humanos.
Procede al llenado de los formatos de Requisicion de Requisicion de
o EA Personal, Solicitud de Personal y Aviso de Alta, Personal, Solicitud
Nota: Se debera anexar copia de la renuncia en caso de pe:json?tl, Aviso
necesario. € ana
o - isicion de
Tuma el formato de Requisicién de Personal, Solicitud de pgggg; s oiic?tu d
9 EA Personal y Aviso de Alta al Director del Area y al de Perso;waf Aviso
Secretario de la Dependencia para su firma. ’
de Alta
Envia a la Direccién General de Recursos Humanos log o
formatos de la persona, para su tramite correspondiente. Requisicion de
10 EA personal, Solicitud
Se conecta con el procedimiento de Seleccian ¥ | de personal, Aviso
Contratacién de Personal de la Direccion General de de alta
Recursos Humanos.
Envia a la persona que va a ser contratada con su
documentacion a la Direccion General de Recursos
11 EA Humanos,
Con esta actividad finaliza el procedimianta.
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq’de
Custodia retencién
1 | Requisicion de Personal Enlace Administrativo 1 afio
Solicitud de personal, - . ~
2 Aviso de alta Enlace Administrativo 1 afio B
ANEXOS

Anexo Documento Clave

No

1 Ninguno S/C
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Xl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

3294424 ext.: 4424 | Calle Motolinia #2 antes
Maria de Lourdes Valdez Segura! ID: 52*16351*52 13, esq. Netzahualcéyotl

Secretaria de Asuntos Juridicos Nextel: 2617329 Col. Centro, Cuernavaca,
' ' Morelos.
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Xll.- HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

"FECHA DE TERMINACION

29 de Abril de 2015

25 de Mayo de 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

Emigdio Gonzalez Galindo

Maria de Lourdes Valdez Segura

Secretaria de Asuntos Juridicos

Técnico Informatico

E;néi/g&g/'/{Gonzéiéz Galindo
T#cnico Informatico
esor Designado de ia

A P Ly Y S
LOCTGITacion ge

Modernizacion Administrativa

I

IAVELELLAMNY N

'Mez(fa de Lourdes Va(dez Segura
Sécretaria de Asuntos Juridicos
Responsable de la elahoracién del
Manual de Organizacion, Politicas y

H [y
Procedimientos
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: XIll.- REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: OFICINA DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS
Puesto Vo Bo Coordinacion
Apartado | Motivo del Cambio | | echade Nombre de Moge_rniza_clén
Vigencia _ Administrativa
Y Firma
Todos Actualizacion del 25/May./1 5 |Secretaria de Ricardo Diaz
Manual versién 2015 Asuntos Juridicos Vazquez

Maria de Lourdes
Valdez Segura




