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|. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones IHE, XXXy XXXIN, Art. 68 fraccién | del

Reglamento de Gobierno y de

la Administracion Publica Municipal del

Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre de 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal,

publicado el 16 de

Abril de 2014, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”,

numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos de la Oficina de la Secretaria de Desarrolio Sustentable, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como

objetivo, servir de instrumento de consulta e inducci

fa el personal.

/‘/’{Brge Morales Barud
& Presidnte Municipal

““““ //
Hécto# lturiel Hi‘fio{i) J Orozco
Secretario de Desarrolto Sustentable
TN, e

Fecha de . Bo. VERSION No. de

Autorizacion Jefe de Depa de Desarrollo paginas
Or cjonal
31/Dic./14 Maﬁoﬁw es Bello 2014 170
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Il. INTRODUCCION

funcién de la propia Secretaria y de sus areas que la integran, asi como

actividades y procedimientos de trabajo.

Cotresponde a la Secretaria de Desarrollo Sﬁstentable, ejecutar las
i
determinaciones del Ayuntamiento en materia de ordenamiento té;rritorial del
Municipio que comprende el ordenamiento ecoldgico y desarrollo urbano de los
centros de poblacion y la programacion vy, en los términos de la Ley Orgéanica
Municipal de! Estado de Morelos y deméas ordenamientos federales, estatales y
municipales en la materia de medio ambiente y desarrollo urbano sustentable; Con
este manual se espera otorgar al personal que la-conforma de una gufa practica

que le permita conocer y consultar, en todo momento, sobre la razon de sery

de sus
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ill. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que normen y regulen la elaboracion y/o actualizacién

del Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, mediante la asesoria,

capacitacién y coordinacion de las areas qtle integran la Secretaria de Desarrollo

Sustentable con el fin de coadyuvar en la mejora continua de todas las actividades,

procesos y servicios que presta el Ayuntamiento a través de ésta Dependencia, asi

como simplificar y agilizar 1os mecanismos operativos a fin de cumplir de forma

efectiva los compromisos para con la Ciudadania, realizando el

aprovechamiento de los recursos.

maximo
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;

3. Ley Agraria;

4, Ley de Aguas Nacionales;

5. ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

6. Ley Estatal de Documentacion y Archivo de Morelos;

7. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;

8. Ley Federal de Transparencia e Informacién Publica Gubernamental;
9. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

10. Ley de Amparo;

11. l.ey de Coordinacion Fiscal,

12. Ley Estatal de Agua Potable;

13. Ley Estatal de Fauna;

14. l.ey Estatal de Planeacion;

15. Ley General de Asentamientos Humanos; e

186. Ley General de Contabilidad Gubernamental;

17. Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente

18. ey General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos

19. Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana del Estadi) de Morelos;

20. Ley de Atencién Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de Marelos;
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21.
22.
23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.

Ley de Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado de Morelos;
Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos:

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos;

ey de Deuda Publica para el Estado de Morelos;

Ley de Division Territorial del Estado de Morelos®

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios, publicado en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad”;

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Morelos;

Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos: :

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2014 del Municipio de Cuernavaca, Morelos;
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos:

Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de Morelos:

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos;

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Morelos:
Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamiento; Humanos del Estado de Morelos;
lLey de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos
Ley de Predios Baldios del Estado de Morelos;

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos; |

Ley de Residuos Sélidos para el Estado de Morelos:

Ley del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Medio Ambiente del Estado de Morelos;

Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos;
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42.
43.
44,
45.
46.

47.

48.

49.

50.
51.
52.
53.
54,
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.

62.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
Ley General de Asentamientos Humanos en el Estado;

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos;

Ley Organica del Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal del Estado de

Morelos; I
l.ey sobre el Régimen de Condominio de Inmuebles para el Estado de Morelos;

Decreto No. 1630. Reforma a los Articulos 11, 26 - 20 parrafo 32, 33 y 47 de la Reforma
de la Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos;

Cédigo de Comeicio;

Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales:
Codigo Fiscal de La Federacion;

Cédigo Penal Federal;

Codigo Civil Federal;

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos;

Cdédigo de Procedimientos Penales para el Estado libre y Soberano Qe Morelos;
Cadigo Electoral del Estado Libre y Soberano de Morelos; |
Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos;
Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Cdbdigo Penal para el Estado de Morelos;

Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos;

Caédigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos;

-
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63.  Cddigo Procesal Penal para el Estado Libre y Soberano de Morelos;
64. Reglamento de La Ley de Aguas Nacionales;
65. Reglamento de la Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos;
66. Reglamento de Gobhierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.; i
67. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipa! de
Cuernavaca, Morelos.; ‘
68. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarroilo Sustentable;
69. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio '
de Cuernavaca, Morelos;
70. Reglamento de Anuncios para el Municipio de Cuernavaca,
71. Reglamento de Construccion dei Municipio de Cuernavaca;
72. Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca Morelos;
73. Reglamento de Fraccionamientos Condominios y Conjuntos Urbanos del Municipio de
Cuernavaca; .
74. Reglamento de Imagen Urbana para el Centro Historico de la ciudad de Cuernavaca,
Pueblos Histéricos y Barrios Tradicionales del Municipio de Cuernavaca;
75. Reglamento de Informacién Pablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales en el
Estado de Morelos; 1
76. Reglamento de la Comisién de Derechos Humanos del H. Ayuntamiento de Cuernavaca,
77. Regiamento de la Comision de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas del H.
Ayuntamiento;
78. Reglamento de la Unidad de Informacién Publica Municipal de Cuernavaca,
79. Reglamento de los Organos Auxiliares del Munigjpio de Cuernavaca;
80. Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Cuernavaca;
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81. Reglamento de Panteones para el Municipio de Cuernavaca;

82. Reglamento de Proteccion Civil del H. Ayuntamiento de Cuernavaca:;
83. Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Cuernavaca: ,

84. Reglamento del Archivo Municipal de Cuernavaca;
|
85. Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos;

86. Reglamento sobre la Clasificacién de la Informacion Ptblica a que se refiere la Ley de |’
Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de

Morelos;
87. Convenio de Colaboracion al Programa de Mejora Regulatoria:
88. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio,de Cuernavaca Morelos:
89. Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion del Municipio de Cuernavaca;
90. Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del Municipio de Cuernavaca;
91. Programa Parcial de Desarrollo Urbano de Chipitlan;
92. Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Ahuatlan;

93. Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994 salud ambiental agua
para uso y consumo humano limites permisibles de calidad y tratamientos a que debe
someterse el agua para su potabilizacion.

94. Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEMARNAT-1996 que establece los limites maximos |
permisibles de contaminantes en las descargas de aguas residuales en aguas y blenes
nacionales:

95. Norma Oficial Mexicana NOM-002-ECOL-1996, que establece los limites maximos
permisibles de contaminantes en las descargas de aguas residuales a los Sistemas de
Alcantarillado Urbano y Municipal;

96. Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1897, que establece los limites maximos
permisibles de contaminantes para las aguas residuales tratadas que se rehisen en

servicios al ptblico;
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97.

98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SEMARNAT-2002, proteccic’)ni ambiental; lodos vy
biosolidos.- especificaciones y limites maximos permisibles de contaminantes para su
aprovechamiento y disposicion final. f

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA1-1893 requisitos sanitarioé que deben cumplir
los sistema de abastecimiento de agua para uso y consumo humano ptiblicos y privados;

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SEMARNAT-1993, que establece los métodos de
medicion para determinar la concentracion de monéxido de carbono en el aire ambiente y
los procedimientos para la calibracién de los equipos de medicion;

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SEMARNAT-1993, que establece los métodos de
medicion para determinar la concentracién de particulas suspendidas totales en el aire
ambiente y el procedimiento para la calibracion de los equipos;

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SEMARNAT-1993, que establece los métodos de
medicion para determinar la concentracién de ozono en el aire ambiente y los
procedimientos para la calibracion de los equipos de medicion: '

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SEMARNAT-1993, que establece los métodos de
medicion para determinar la concentracion de bidxido de nitrégeno en el aire, ambiente y
los procedimientos para la calibracién de los equipos de medicion;

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SEMARNAT-1993, que establece los métodos de
medicion para determinar la concentracion de biéxido de azufre en el aire ambiente y los
procedimientos para la calibracién de los equipos de medicion;

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SEMARNAT-1993, que establece los niveles maximos
permisibles de emision a la atmésfera de particulas sélidas Provenientes de fuentes fijas;

Norma Oficial Mexicana NOM-059-ECOL-1994, que determina las especies vy
subespecies de flora y fauna silvestres, terrestres y acuaticas en peligro de extincién,
amenazadas, raras y las sujetas a proteccion especial y que establece especificaciones
para su proteccion;

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SEMARNAT-2010, proteccion ambiental-especies
nativas de México de flora y fauna silvestre-categorias de riesgo y especificaciones para
su inclusion, exclusion o cambio-lista de especies en riesgo;

Norma Oficial Mexicana NOM-081-SEMARNAT-1994 que establece los limites maximos
permisibles de emision de ruido de las fuentes fijas y su método de medicién:
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108.

1009.

110.

111.

112,

113.

114.

115.

116.

117.

118.

119.

120.

Norma Oficial Mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003, que establece las condiciones que
deben reunir los sitios destinados a la disposicion final de los residuos solidos
municipales;

Norma Oficial Mexicana NOM-085-SEMARNAT-1994, contaminaciéon atmosférica —
fuentes fijas — para fuentes fijas que utilizan combustibles fésiles solidos, liquidos o
gaseosos o cualquiera de sus combinaciones, que establece los niveles maximos
permisibles de emision a la atmdsfera de humos;

Norma Oficial Mexicana NOM-120-SSA1-1994, bienes y servicios, practicas de higiene y
sanidad para el proceso de alimentos, bebidas no alcohdlicas y alcohdlicas;

Norma Técnica Ecoldgica NTEC-MOR-007-SEDAM-1997, que establece las condiciones
qgue deben reunir los centros de composteo y acopio de desechos soélidos organicos
municipales;

Norma Técnica Ecologica NTEC-MOR-007-SEDAM-1997, que establece las condiciones
que deben reunir los centros de composteo y acopio de desechos sélidos organicos
municipales;, :

Norma Técnica Ecolégica NTEC-MOR-008-SEDAM-1997, que establece las condiciones
que deben reunir los sitios destinados a centros de acopio de desechos sélidos |
inorganicos reciclables;

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

Reglas de Operacién del Programa de Rescate de Espacios Publicos para el Ejercicio
Fiscal 2011, -

Acuerdo AC/SO/4-1V-2013/64, por el cual se aprueba la modificacidn a las Condiciones
Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca, Morelos de
fecha 4 de Abril del 2013;

Reglas de Operacién del Programa Habitat 2013 (SEDATU);
Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos;

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo
Sustentable; ‘
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121.  Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca por el Egreso‘ Fiscal 2014,
122. Tabla de Valores Unitarios de Suelo y ConstrUccioneS;

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

-

MISION

La Secretaria de Desarrollo Sustentable, es la responsable de planear, regular y
promover el desarrollo urbano; disefiar, programar, dar seguimiento y supervisar la
ejecucion de obras pUblicas; asl como normar, supervisar y regularizar las obras
de particulares, con ef objetivo de dar cumplimiento a la normatividad y al
desarroilo urbano; de igual forma es responsable de prevenir el deterioro ambiental
y preservar el equilibrio ecolégico del entorno natural, incluyendo las zonas de
reserva, las barrancas y cauces naturales que las conforman, asi como realizar el
mantenimiento integral de las areas verdes y equipamiento urbano queiexiste en el
municipio, proporcionar de manera integral el servicio de saneamiento ambiental,
para crear una imagen digna, sustentada en la prestacion integral de servicios
publicos oportunos de calidad respaldados por el marco juridico y normativo
vigente en beneficio de todos los habitantes del municipio de Cuernavaca.

VISION

La Secretaria de Desarrollo Sustentable, aspira a lograr ser parte del Gobierno
Municipal que garantice a la ciudadania servicios eficaces y eficientes para que las
obras publicas y de los particulares se constriyan con orden y de manera
planificada, cumpliendo con la demanda de satisfactores que los habitantes de
Cuernavaca y sus visitantes merecen, y con ello coadyuvar a ser la dependencia
que la ciudadania identifique por sus avances en el desarrollo integral vy
sustentable, basado en la calidad de vida de sus habitantes, que se refleje en el
desarrollo humano con cultura ecoiégica y ambiental solida fortalecida en valores vy
principios de conservacion y mejora del ambiente bajo la proteccién integral de su

entorno.

VALORES
Amabilidad Justicia
Calidad Mejora Contintia
Compromiso Puntualidad
Disciplina Responsabilidad
Respeto Lealtad ,
Honestidad Solidaridad

-

Humildad Trabajo en equipo
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total

Secretario de Desarrollo Sustentable | Héctor lturiel Hinojosa Orozco 1 1
Técnico Informatico Arturo Jiménez Martinez 1

Técnico Informatico Claudia Aurora Huitrén Cruz 1

Técnico Informético David Guerrero Ortigoza 1 3
Asistente Administrativo Sonia Mirian Maldonado Velazquez | 1 1
Analista Administrativo Hermelinda Garcia Guzman 1 1
Auxiliar Técnico Cruz Alejandro Aguilar Delgado 1 1
Asistente Administrativo Cruz Vazquez Néjera 1 1
Auxiliar Administrativo Vacante 1 1
Asistente Ferrer Sanchez Jorge 1 1
Mensajero José Pablo Gutiérrez Nufiez 1 1
Velador Daniel lturbide Carpanta 1

Velador José Antonio Martinez Cortes 1 2
Intendente Estela Adelina Avila Flores 1

Intendente Beatriz Jiménez Jiménez 1

Intendente Maria Isabel Vazquez Ledn 1 3

TOTAL 16




AYUNTAMIEN’TO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDS-OF-VI
B . B SECRETARIA DE DESARROLLO .
cUernavaca %ﬁ% SUSTENTABLE i
%§§ Todos la damos valor OFICINA DEL SECRETARIO
A REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 Pagina 18 de 170
VIIL, DESCR‘PCION'Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretario de Desarrollo Sustentable Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico (3) Velador (2)
Analista Administrativo Intendente (3)
Asistente Administrativo

Auxiliar Técnico

Asistente Administrativo

Asistente

Mensajero

FUNCIONES PRINCIPALES

Con fundamento en el Articulo 143 y 144 del Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Piblica Municipal de Cuernavaca, Morelos. Publicado en el Periddico
Oficial “ Tierra y Libertad” de fecha veintiseis de diciembre del afio dos mil doce, son
facultades y obligaciones de la Secretaria de Desarrollo Sustentable, las siguientes:

Proponer al Cabildo los proyectos de normatividad para la formulacidon, aprobacion y
administracion del Programa Municipal de Desarrollo Sustentable, el que debera
considerar la estrategia de ordenamiento ecoldgico, desarrollo urbano y desarrollo
econdémico en un solo instrumento de planeacion y administracion.

Formular, expedir y conducir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la politica de
ordenamiento territorial sustentable que corresponda en los ambitos ecolégico, de
desarrollo urbano y vivienda asi como la planeacion de obras publicas en las areas de
su competencia;

Vigilar el cumplimiento y aplicaciébn de las disposiciones legales en materia de
construccién, programas de desarrollo urbano, asentamientos humanos y de
ordenamiento ecoldgico, asi como todos aquellos que establezcan los Planes Nacional,
Estatal y Municipal de Desarrolio;

Formular, ejecutar, evaluar, aplicar y proponer modificaciones al Programa Municipal de
Desarrollo Urbano y los parciales y regionales que de él se deriven, asi como participar
en la elaboracion, evaluacién, aplicacion, regulacién y en su caso modificacion, de los
Programas de Conurbacién o de Zona Metropolitana de Desarrollo Urbano que

correspondan;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario de Desarrolio Sustentable Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico (3) Velador (2)
Analista Administrativo Intendente (3)
Asistente Administrativo

Auxiliar Técnico

Asistente Administrativo

Asistente

Mensajero

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VI.

Vil

Vill.

Xl
Xl

Planear, administrar y regular el desarrollo urbano de la cabecera municipal y pueblos
del Municipio, verificando la aplicacion de reglamentos urbanisticos; el control de
licencias de uso, lotificacion, fraccionamiento, construccion, obra pablica, reparaciones,
remodelacion y rehabilitacion de equipamiento urbano, entre otras;

Llevar cabo la administracién de declaratorias vigentes, relacionadas con usos,
destinos, reservas y proteccién ambiental en el ambito urbano municipal;

Llevar .a cabo la gestibn de proyectos de desarrollo urbano, de ecologia y la
regularizacién de la tenencia de la tierra urbana.

Formular, conducir y evaluar la politica ambiental en el Municipio, a fin de lograr la
preservacion y restauracion del equilibrio ecolédgico y la proteccion del ambiente en
bienes y zonas de jurisdiccién municipal;

Establecer los lineamientos técnicos ambientales para el saneamiento, asi como la
restauracion integral de las barrancas del Municipio, ademas de la realizacion de la
limpieza cotidiana de las mismas;

Propiciar el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales, la preservacion y
restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccién del medio ambiente en bienes y
zonas de jurisdiccion municipal, en las materias gque no estén expresamente atribuidas
a la Federacion o al Estado; ‘

Promover la conservacion del estrato arbéreo del Municipio;

Proponer al Ayuntamiento la creacion y administracion de reservas territoriales para el
desarrollo urbano, la vivienda, la conservacion y preservacion ecolbgica, asi como
participar en esos mismos ambitos con los otros érdenes de gobierno y sectores social
y privado, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO - JEFE INMEDIATO
Secretario de Desarrollo Sustentable Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico [nformatico (3) Velador (2)
Analista Administrativo intendente (3)
Asistente Administrativo

Auxiliar Técnico

Asistente Administrativo

Asistente

Mensajero

FUNCIONES PRINCIPALES

X1,

XIV.

XV.

XV

XVIL.

Aplicar y vigilar el cumpllm:ento de la normatlwdad que regule la pubhc:ldad exterior y
anuncios dentro del territoric del Municipio de Cuérnavaca;

Llevar & cabo los procedimientos administrativos‘de vigilancia, inspection, supervisién,
orientacion y aplicacion de medidas de seguridad en las obras ptblicas o privadas que
se ejecuten en el Municipio, conforme a las disposiciones en materia de desarrollo
urbano; ordenamiento ecoldgico, construccion, reservas, usos y destinos de areas,
predios y proteccion ambiental en los términos de la Iegss!amén y reglamentacién
correspondiente, aplicando, en su caso, las sanciones a que haya lugar;

Establecer y vigilar el cumplimiento de los programas de adquisicion y promocion de
reservas territoriales del Municipio, con la participacién que corresponda a otras
autoridades:

Aprobar, modificar o rechazar, conforme a los programas de desarrollo urbano
autorizados y los ordenamientos juridicos respectivos, los proyectos de construcciones,
edificaciones, uso de suelo, cambios de uso de suelo y de edificaciones, obras de
urbanizacion, régimen de propiedad en condominio, asi como de subdivisiones,
fusiones, fraccionamientos, estructuras para publicidad exterior y anuncios, otorgando
en caso procedente, la licencia municipal respectiva;

Tramitar ante la instancia correspondiente la apertura, prolongacson modificacion e
incorporacion a la traza urbana municipal de las vias publicas futuras con base al
programa sectorial de infraestructura vial y transporte municipal v a los plazos de
ocupacién de las reservas territoriales establecidas, asi como en las disposiciones al
respecto contenidas en los programas de la Conurbamon 0 Zona Metropolitana que

corresponda;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO _ JEFE INMEDIATO

Secretario de Desarrollo Sustentable ' ‘ Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico (3) Velador (2)
Analista Administrativo Intendente (3)
Asistente Administrativo

Auxiliar Técnico

Asistente Administrativo

Asistente

Mensajero

FUNCIONES PRINCIPALES

XVIll. En coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento y la Secretaria de Asuntos
Juridicos, implementar y coordinar los programas de regularizacién de la tenencia de la
tierra en el ambito del Municipio, determinando las areas susceptibles de regularizacion,
de conformidad con los programas de desarrollo urbano, de ordenamiento ecolégico y
las reservas, usos y destinos de areas y predios; aplicando los procedimientos
administrativos correspondientes o fungiendo como enlace entre el Ayuntamiento y las
autoridades competentes;

XIX. Emitir el dictamen de uso y aprovechamiento de suelo urbano o urbanizable para la
acometida de red de energia eléctrica del organismo publico o privado que preste el
servicio;

XX. Requerir de las autoridades estatal o federal que corresponda, los Dictamenes de
Congruencia, Impacto Ambiental, Vial y Urbano, siempre y cuando se refieran a
proyectos que tengan uso o destino urbano o urbanizable en los programas de
desarrollo urbano, ordenamiento ecoldgico o en su caso en el Programa Municipal de
Desarrollo Sustentable.

XXI. Proponer la fundacion de centros de poblacién;

XXIi. Formular, conducir y evaluar la creacién y administracién de Areas Naturales Protegidas
de ambito municipal y, en su caso, coordinarse con las instancias correspondientes en
aquellas de ambito estatal o federal previstas en la legislacion federal y local;

XXIill. Preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y ejecutar acciones tendientes a la
proteccién al ambiente en bienes y zonas de jurisdiccion municipal, en las materias que
no esten expresamente atribuidas a la Federaciéon o al Estado;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario de Desarrollo Sustentable ' ‘ Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico (3) Velador (2)
Analista Administrativo intendente (3)
Asistente Administrativo

Augxiliar Técnico

Asistente Administrativo

Asistente

Mensajero

FUNCIONES PRINCIPALES

XXIV. Formular, conducir y evaluar la politica de recoleccion, traslado y disposicion de
residuos sélidos, en coordinacion con la Secretaria de Infraestructura, Obras y Servicios
Publicos, verificando el cumplimiento de las disposiciones de las normas ambientales
vigentes en el Estado de Morelos, involucrando la participacion de la sociedad y de los
generadores comerciales e industriales;

XXV. Participar con el Estado y los sectores pL’Jinco y privado en la formulacion, conduccién y
evaluacion de la politica de pago por servicios ambientales,

XXVI. Partlc;par con la Federacion, el Estado y Ios sectores publico y privado en la
formulacién, conduccién y evaluacién de la polittca para el uso de energias renovables;

XXVIl. Participar con la Federacion, el Estado y los sectores publico y pnvado en la
formulacién, conduccion y eva!uacuon de la politica en materia de economia verde;

XXVIII. Participar con la Federacidn, el Estado y los sectores publico y privado en la
formulacién, conduccién y evaluacibn de la politica para las relaciones
interinstitucionales, intrainstitucionales, sectonafes regionales e internacionales para el
desarrollo sustentable;

XXIX. Paiticipar con la Federacion, el Estado y los sectores publico y privado en la
formulacién, expedicion y ejecucién de los programas de vulnerabilidad, mitigacién y
adaptacion al calentamiento global y cambio climatico;

XXX. Promover la utilizacién de instrumentos econémicos, fiscales y financieros de politica
urbana y ambiental, para inducir conductas compatlbles con la proteccién y restauracion
del medio ambiente y con un desarrollo urbano sustentable;

XXXI. Proponer al Presidente Municipal la celebracién de convenios de coordinacién y concertacion
en las materias competencia de la Secretaria y participar en su ejecucion;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO _ JEFE INMEDIATO

Secretario de Desarrollo Sustentable Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico (3) Velador (2)
Analista Administrativo Intendente (3)
Asistente Administrativo

Auxiliar Técnico

Asistente Administrativo

Asistente

Mensajero

FUNCIONES PRINCIPALES

XXXII. Ejercer, previo acuerdo del Ayuntamiento o del Presidente Municipal, las atribuciones y funciones
que en las materias de su competencia se establezcan en los convenios celebrados entre el
Ayuntamiento con el Gobierno del Estado y el Gobierno Federal y los sectores social y privado;

XXXHL. Promover, impuisar y desarrollar los estudios y la gestion de sus fuentes de financiamiento en

materia de ordenamiento territorial y vivienda para el Municipio;

XXXIV. Coordinarse con las autoridades auxiliares y los Consejos de Participacién Social que se
establezcan en las leyes y reglamentos correspondientes en la materia, para realizar recorridos
periodicos dentro de cada jurisdiccion con el propésito de promover el ordenamiento ecoldgico y
urbano de los centros de poblacién en el territorio municipal;

XXXV. Concertar una agenda permanente en materia de desarrollo sustentable con las autoridades
auxiliares y los Consejos de Participacion Social;

XXXVI. Formular y conducir la politica municipal de informacion y difusion en materia ambiental;

KXXVII. Realizar actividades de educacion ambiental formal y no formal con todos los sectores de la

poblacién municipal;

XXV Colaborar con las Organizaciones de la Sociedad Civil en materia de desarrollo sustentable;

XXXIX. Emitir opinion a la Secretaria de Seguridad Ciudadana en los casos de solicitudes de instalacién

de médulos de vigilancia formuladas por particulares y, en su caso, ordenar el retiro de aquellos
que se instalen en la via publica o espacios pUblicos, sin autorizacion del Ayuntamiento, previo el
procedimiento legal correspondiente;

XL. Emitir dictamen de impacto vial, cuando io soliciten los ciudadanos o agrupaciones del transporte

plblico; '

XLI. Autorizar la instalacion en via publica de sitios de transporte pulblico sin itinerario fijo {taxis) o

bases de autobuses del servicio colectivo y, en su caso, ordenar el retiro de agquellas que se
instalen sin la autorizacién correspondiente, previo el procedimiento legal respectivo;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO _ JEFE INMEDIATO
Secretario de Desarrollo Sustentable Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO _

Técnico Informatico (3) Velador (2)
Analista Administrativo Intendente (3)
Asistente Administrativo

Auxiliar Tecnico

Asistente Administrativo

Asistente

Mensajero

FUNCIONES PRINCIPALES

XLII. Participar en las comisiones de caracter regional y metropolitano en las que se traten asuntos
sobre asentamientos humanos, desarrollo urbano, vivienda y ordenamiento ecologico;

XLI. Planear, coordinar y evaluar en los términos de la legislacién aplicable las actividades
del Catastro Municipal en su ambito de uso multifinalitario, proponiendo las politicas,
criterios y lineamientos en materia de informacion e investigacion catastral en el
Municipio; : : '

XLIV. Llevar a cabo inspecciones y valuaciones de los predios urbanos que conforman el
Catastro Municipal, para mantener actualizados los archivos cartograficos, el padron de
contribuyentes, asi como de aquellos predios que la ley sefiala como exentos de pago;

XLV. Planear y ejecutar estudios sobre infraestructura urbana, haciendo un andélisis de los
valores comerciales de los inmuebles ubicados en el Municipio de Cuernavaca,
proponiendo la actualizacién permanente de la tabla de valores catastrales;

XLVl.Informar y difundir permanentemente sobre el contenido y aplicacién de los programas
de ordenamiento ecologico y de desarrollo urbano, y

XLVIl. Las demas que expresamente le sefialen el Ayuntamiento y otras disposiciones legales

y reglamentarias vigentes.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Ingeniero Civil y/o Arquitecto con Céedula

Secretario de Desarrollo Sustentable Profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién Publica

Construccion y supervision de obras publicas
Disefio Arguitectdnico y Urbanistico
Ordenamiento Territorial y Ecolégico
Planeacién estratégica

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Mental

5 Afios Oficina

Bajo presion
Recorridos frecuentes

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa
Sentido de responsabilidad Alto
Trabajo en equipo
Objetividad
Diplomacia
Visionario

Espiritu de servicio
Asertivo

Don de mando
Liderazgo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico (3) Secretario de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atender la recepcién de Documentos de la Secretaria;

II. Revisar la documentacion recibida tanto interna como externa (documentos para
firma, peticiones etc.)

IIl. Recibir llamadas y tomar recados telefénicos;

IV. Elaborar documentos referentes a la Oficina del Secretario (memorandums. oficios,
circulares, formatos etc.);

V. Actualizar el directorio telefénico;

VI. Auxiliar en el mantenimiento general del mobiliario y equipo de la oficina del
Secretario;

VII. Auxiliar en actividades administrativas en el area

VIII. Y las demas que le encomiende el Enlace Administrativo y/o el Secretario.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Informatico Nivel Medio Supertor

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ordenamiento Territorial y Ecolégico
Planeacion estratégica

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Mental

2 Anos Oficina
Bajo presion
Recorridos frecuentes

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja
Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo
Objetividad

Espiritu de servicio
Liderazgo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Secretario de Desarrollo Sustentable
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES

I.
H.

HI.

V.

\Y

VII.

Atender la recepcién general de la Secretaria;

Revisar la documentacién recibida tanto interna como externa (documentos para
firma, peticiones etc.) '

Recibir llamadas y tomar recados telefénicos;

Elaborar documentos referentes a la Oficina del Secretario (memorandums. oficios,
circulares, formatos etc.);

Actualizar el directorio telefénico;

Auxiliar en el mantenimiento general del mobiliario y equipo de la oficina del
Secretario;

Auxiliar en actividades administrativas en el area

Y las demas que le encomiende el Enlace Administrativo y/o el Secretario.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo Nivel medio superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimiento de las diferentes instancias del Gobierno Municipal, Estatal y
¢ Manejo de Paqueteria Administrativa

e Conocimientos Administrativos

s Archivo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Lealtad Baja
Esfuerzo

Honestidad

Seguridad en si mismo
Objetividad

Sentido de responsabilidad

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo

Secretario de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Secretario;

I. Atender la recepcion general de |la Secretaria;

Il. Revisar la documentacién recibida tanto interna como externa (documentos para
firma, peticiones etc.)

[lf. Recibir lamadas y tomar recados telefénicos;

IV. Elaborar documentos referentes a la Oficina del Secretario (memorandums. oficios,
circulares, formatos etc.);

V. Apoyar en la Actualizacion del directorio telefonico;

VI, Auxiliar en el mantenimiento general del mobiliario y equipo de la oficina del

VIl. Auxiliar en actividades administrativas en el area

VIIl. Y las demés que le encomiende el Enlace Administrativo y/o el Secretario.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Analista Administrativo Nivel medio superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimiento de las diferentes in§tancias del Gobierno Municipal, Estatal y
» Manejo de Paqueteria Administrativa

e Conocimientos Administrativos

¢ Archivo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Lealtad Baja
Esfuerzo

Honestidad

Seguridad en si mismo
Objetividad

Sentido de responsabilidad

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Técnico Secretario de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyo y los recursos humanos, materiales;
Apoyar en la Organizacion y vigilancia que se lleven al dia y con arreglo a la
técnica de la Secretaria;

Apovyar en la Elaborar del presupuesto y las propuestas al presupuesto que se
presenten a las diversas unidades administrativas;

Apoya en la tareas de Emitir, difundir y analizar, en los términos de las
disposiciones legales aplicables;

Y las demas funciones que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Técnico

Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Archivo

s+ Manejo de Paqueteria Administrativa
¢ Conocimientos Administrativos
¢« Conocimientos Presupuestales

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Aios

Oficina
Bajo Presi6n

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa

Sentido de Responsabilidad
Trabajo de equipo
Calidad en el trabajo

Bajo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO 7 JEFE INMEDIATO

Asistents Administrativo (Recursos Secretario de Desarrollo Sustentable
Humanos)

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VII.

Elaborar las modificaciones de estructura de personal de las diferentes areas de la
Secretaria;

Elaborar los requisitos de llenado en fa contratacién de personal como alta en plazas
vacantes o modificaciones de estructura sobre el personai activo;

Revisar y controlar incidencias, vacaciones y tiempo extra del personal de las areas
que conforman la Secretaria y entregarlos al Area de Recursos Humanos:

Concentrar ndminas de todas las unidades administrativas de la dependencia,
recibos de compensacion y listados de vales de despensa debidamente firmados por
los beneficiarios y devolver a la Direccidn General de Egresos y Direccion de

Recursos Humanos;
Recibir y registrar correspondencia del Enlace Administrativo.
Elaborar Oficios y memorandums.

Y fas demas funciones que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO : ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo de {Recursos Nivel Medio Superior

Humanos)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de Paqueteria Administrativa
o Conocimientos Administrativos

¢ Conocimientos Presupuestales

e Archivo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Lealtad
Esfuerzo Baja
Honestidad

Seguridad en si mismo
Objetividad

Sentido de responsabilidad

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo Asistente Administrativo de (Recursos
Humanos)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Apoyar en las modificaciones de estructura de personal de las diferentes areas de la
Secretaria;

tl.  Apoyar con los requisitos de Hlenado en la contrataciéon de personal como alta en
plazas vacantes o modificaciones de estructura sobre el personal activo;

Il Auxiliar en el controlar incidencias, vacaciones y tiempo extra del personal de las
areas que conforman la Secretaria;

IV. Apoyar en la Concentrar ndbminas de todas las unidades administrativas de la
dependencia, recibos de compensacion y listados de vales de despensa debidamente

* firmados por los beneficiarios;
V. Recibir y registrar correspondencia del Enlace Administrativo.

V1. Auxiliar en la Elaboracion Oficios y memorandums.

VII. Y las demas funciones que ie delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Paqueteria Administrativa

Conocimientos Administrativos
Conocimientos Presupuestales

Archivo

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Lealtad

Esfuerzo

Honestidad

Seguridad en si mismo
Objetividad

Sentido de responsabilidad

Baja

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Secretario de Desarrollo sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Entregar correspondencia a las areas que se encuentran dentro y fuera de las
instalaciones de la Secretaria;

Il. Apoyar a los departamentos adscritos a la Secretaria;

Ill.  Auxiliar en los procesos administrativos a las unidades administrativas segin se
requieran,

IV. Apoyar en eventos al interior de la Secretaria y/o Areas adscritas a la misma:;
V. Dar Seguimiento al Mantenimiento del vehiculo en operacion;

VI. Y todas aquellas funciones que le asigne su jefe Inmediato o Superior,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO | ESCOLARIDAD
Asistente Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Domicilios de las diferentes instancias del Gobierno Municipal, Estatal y Federal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio Oficina
Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Baja

Sentido de Responsabilidad
Trahajo de equipo

Lealtad

Cordialidad

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Mensajero

Secretario de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

IIl. Dar Seguimiento al Mantenimiento del vehiculo en operacion;

I. Entregar correspondencia a las &reas que se encuentran dentro y fuera de las
instalaciones de [a Secretaria;

Il. Apoyar en eventos al interior de la Secretaria y/o Areas adscritas a la misma;

IV. Y todas aquellas funciones gue le asigne su jefe Inmediato o Superior,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

. Secundaria
Mensajero

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Domicilios de las diferentes instancias del Gobierno Municipal, Estatal y Federal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio _ Oficina

Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Baja

Sentido de Responsabilidad
Trabajo de equipo

Lealtad

Cordialidad

ESFUERZO

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Velador — Conserje Secretario de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il

VI
VII.

VIl

Vigilar durante el dia el acceso del personal, asi como del publico en general que
acude a las instalaciones de la Secretaria en los horarios laborales de oficina;

Realizar durante la noche las rondas necesarias en las instalaciones a efecto de
salvaguardar los bienes institucionales;

Mant.’ener el acceso controlado a las instalaciones en los horarios laborables de
oficina;
Controlar y vigilar las salidas del parque vehicular de la Secretarfa;

Vigilar e informar sobre el llenado de los botes de basura, composta;

Vigilar la entrega y el vaciado de los garrafones de agua;
Vigilar y llenar los tinacos de agua de las instalaciones de la Secretaria
Regar las areas verdes del inmueble;

Y todas aquellas funciones que le asigne su Jefe Inmediato o Superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Velador — Conserje

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Técnicas de Seguridad y Vigilancia

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos

Riesgo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa

Trabajo de equipo
Crealividad

Sentido de Responsabilidad

Baja

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Intendente (3) Secretario de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Mantener limpias las instalaciones de la Secretarfa de Desarrolio Sustentable en
condiciones adecuadas de limpieza (barrido, trapeado, sacudido, etc.);

Il. Mantener limpia la sala de juntas diariamente y dejar en dptimas condiciones para
el usos de la misma por las tardes;

HI. Limpiar los vidrios de la Secretaria por lo menos una vez al mes;

IV. Limpiar los pizarrones de informacién por lo menos dos veces al mes;
V. Recoger la basura de todas las areas de la Secretaria diariamente;
VI, Lavar los enfriadores 2 veces al mes;

VIl. Informar de las anomalias de las instalaciones eléctricas y de plomeria de la
Secretaria;

Vil Lavar los bafios 2 veces al dia si es necesario, de toda la Secretaria;

IX. Apoyar en los eventos al interior de la Secretaria.

X. Y todas aquellas funciones que le asighe su Jefe Inmediato o Superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
fntendente (3) Secuidaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ninguno

EXPERIENCIA LABORAL

COND!CIONES DE TRABAJO

2 Afos

Oficina
Riesgo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa

Trabajo en equipo

Sentido de Responsabilidad Baja

ESFUERZO

Fisico
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IX.POLITICAS

GESTION DE CORRESPONDENCIA: -
1. La oficina del Secretario debe recibir toda la correspondencia dlrlglda al Secretario de

Desarrollo Sustentable. Debera sellar la correspondencia y anotar en el mismo la fecha de
recepcion; le asignara un niimero de entrada para su ¢ontrol; se capturara en el sistema de
control de correspondencia y en el libro de gobierno.

Wna vez registrada la correspondenc:la se turnara al encargado de su clasificacion y presentaclén
dl Secretario pata que la revise e indique su turno al area que debera de atenderia.

El area designada para atender el asunto, debera comunicar a la Oficina del Secretario las
acciones efectuadas para atender la solicitud, y en el caso, las que se llevaran a cabo hasta su
atencion total, en un plazo maximo de una semana.

ATENCION DE SOLICITUD DE CITAS CON EL SECRETARIO:

2.- Para la atencion de los ciudadanos que tengan un asunto que debe de ser conocido por el
Secretario, se registraran en agenda los dias martes y jueves de cada semana. En caso de ser
asuntos de atencion prioritaria u urgente se podran atender cualquier dia de la semana, siempre y
- cuando no se tenga una cita ya registrada.

Los ciudadanos solicitaran a la secretaria de la oficina del Secretario la cita, indicando el motivo
de la misma, el nombre o nhombres de los solicitantes, nimero telefénico y correo electrénico; la
informacion seré presentada al encargado de la agenda del Secretario, y se propondra una fecha
y hora para la misma, la cual sera registrada y se le informara al ciudadano, que si hubiera algtn
cambio se le comunicara a la brevedad posible.

Para la atencion de la cita con el ciudadano, previamente se debera de contar con informacién
del asunto por parte de las areas involucradas, y en la atencién del ciudadano debera de estar
presente el Director General, Coordinador o personal requerido para el apoyo del Secretario y
para gque reciban las instrucciones que se acuerden.

REUNIONES DE COORDINACION:
3.- Cada dos semanas se realizaréan reuniones de coordinacién con los Directores Generales

y Coordinadores para evaluar y dar seguimiento a los proyectos y acciones emprendidas o por
emprender.

La Oficina del Secretario deberd de generar la convocatoria con dos dias de anticipacién,
elaborara el orden del dia y la logistica para llevar a cabo la reunién.
La intervencion de cada uno de los participantes no debera de exceder los 15 minutos, y deberan

de entregar un informe por escrito.
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Una vez concluida la reunién, se firmara la minuta de la misma, que debera de contener los
acuerdos, responsables y tlempos de respuesta acordados a cada uno de los asuntos tratados.
Se entregara copia de la minuta a cada uno de los asistentes a mas tardar al dia siguiente.

FIRMA DE DOCUMENTOS POR EL SECRETARIO:
4.- Las areas que requieran de la firma de documentos por parte del Secretarlo deberan
enviarlos antes de concluir la jornada laboral, para que el Secretario los firme el.dia siguiente.

Una vez firmados, se entregaran a la secretaria de la Oficina del Secretario para que les ponga el
sello oficial y entrega al area correspondiente.

En el caso de licencias, autorizaciones o permisos, una vez firmados por el Secretario, se debera
de fotocopiar para integrar un expediente de respaldo de este tipo de documentos.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA
DEPENDENCIA
1.- Propés‘ito:
Establecer la metodologia de elaboracién y autorizaciéon del presupuesto anual a ejercer en la
Secretaria de Desarrollo Sustentable.

2.- Alcance '
Este procedimzento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable v Enlace Administrativo.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependenma la elaboramon implantacién

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

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

Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en partidas

sin presupuesto.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapéo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
DE LA DEPENDENCIA

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad A

Cludadano Civdadano

{y otras Capifulo 5 \ (y otras
partes Responsabilidad partes
Interesadas) de la direcclén interesadas)

Capitulo é Capitulo 8

Gesllén de los Medicidn, analisis
Recursos y mejora. -

Capitulo 7

Realizacién —
del Servicio Salida
> —»

> servicio

—— Aclividades que aportan valor
“““““ > Flulo de Informaclén

Entrada
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
DE LA DEPENDENCIA

TIEMPO PARA SECRETARIO DE DESARROLLO ENLACE DIRECTORES GENERALES,

REALIZAR LA SUSTENTABLE ADMINISTRATIVO COORBINADORES
ACTIVIDAD . ‘
30 min.
Actividad ( )
1 Viene del procedimiento INICIO
para coordinar fa
elaboracién de los
- ' programas oparativos h 4
A5 d .35 p anuates Recibir indicacién
ctivida para coordinar la
2 elaboracion de
presupussto de
Tllas direcciones
3 dias
Aclividad Elaborar &l
3 o presupuasio :
w 2 considerando el Presupuesto
) anterior palendarizado -
3 dias : L_/’_
Actividad
4
Y .
1dia inlegrar y revisaret  |-----—----------------- Encasode haber
Actividad presupueslo por ajusles presupuestales
5 cada proyecto emitidos por Ia Tesorerfa
3 se actualizara
Prasupuesto
. . calendarizado
15 min. Recibir y revisar
Actividad presupuesto
6 4
. |Presupuesto
calendarizado
1hr
Actividad y
7 Presentar presupuesto

a gjercer al presidente

5]

Sl
Recibir indicacién
para realizar cambios
Lhay —> y adecuar.
modificacione T] :
senel
presupuesio?
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TIEMPO PARA SECRETARIO DE ENLACE
REALIZAR LA DESARROLLO ADMINISTRATIVO
ACTWIDAD SUSTENTABLE
1 dia Presenlar en
e sesién de cabildo
Actl\éldad para autofizacién
]
4 hrs.
Actividad
g
SO_min. 4Se auloriza NO Reclbir_indfoacién
Aclividad el o | pararealizar cambios
10 presupuesio? v ﬂ y adecuar
30 min. h 4
Actividad ‘ 5 l
11

Enviar presupuesto
aulorizado a

Tesorerfa para §
11 aperiura

Presupuesto
calendarizado

Se conkcta con fos
procedimientos para
ejercer el presupueslo

4
l
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MAPEO DE INTERAC’C!ON DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA

Diagrama de interaccion de los procesos

Ciudadano
(y otras
partes

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

A A
v v

interesadas)

Procesos de gestion

Ciudadano
(y otras

¢ {

___________________

Y

Realizacién del
Servicio

Servicio

h 4

b {

¥

Procesos de apoyo

h 4

Medicidn, analisis y mejora

partes
interesadas)

____________________
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.

Paso

Responsable

Descripcién

Documentb
de Trabajo

Viene del procedimiento para coordinar la
elaboracion de los Programas Operativos
Anuales.

Entace
Administrativo
(EA)

Recibe del titular de la Dependen0|a la indicacién
de coordinar la elaboracion del presupuesto de
las areas para el ejercicio ahual, se reine con los
directores de area para iniciar los trabajos del
presupuesto.

Directores
Generales y Coo
rdinadores
(DGyC)

Ayudas y aportaciones.

Se elabora el presupuesto caiendanzado
considerando como base el presupuesto
inmediato anterior, asi como costos de
materiales, equipamiento y/o servicios por
adquirir. Considerando los incrementos o
decrementos de conformidad con las nuevas
metas y objetivos.

Este debera contar con los S|gwenies rubros
principales:

Servicios personales

Materiales y suministros

Servicios generales (este incluye la capacitacion
del personal y los recursos necesarios para el
sistema de la calidad).

Gastos de inversion
Siendo registrado en el formato emitido por la
Tesoreria Municipal. (CONADI)

Presupuesto
Calendarizado

EA

Integra y revisa el presupuesto calendarizado
emitido por cada uno de los proyectos.
Considerando para la revision, que cada importe
corresponda a la cuénta presupuestal.

Nota: En caso de hdber ajustes presupueéstales
emitidos por la Tesoreria Municipal se actualiza.

Presupuesto
Calendarizado

Secretario de
Desarrollo
Sustentable
(8DS)

Recibe presupuesto calendarizado y revisa con
Enlace Administrativo que los presupuestos sean
acordes a las acciones que se llevaran a cabo en

cada proyecto.

Presupuesto
Calendarizado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.

Paso

Responsable

Descripcién

Documento
de Trabajo

SDS

En reunién con el Presidente Municipal presenta
el presupuesto el cual se ejeércera dentro de la
dependencia

SDS

¢ Hay modificaciones en el ﬁresupuesto?
Si. Ir a la actividad 7
No. Ir a Ia actividad 8

EA

Recibe la indicacién para realizar los cambios
pertinentes en el presupuesto y adecuar.
Se conecta con la actividad 2

SDS

Se presenta en sesion de cabildo el presupuesto
a ejercer dentro de la dependencia para su
autorizacion.

SDS

¢, Se autoriza presupuesto?

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

10

EA

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

Se conecta con la actividad 2

11

EA

Envia presupuesto autorizado a Tesoreria
Municipal para su registro en el Sistema Control
Presupuestal de la Tesoreria Municipal
(CONADI) para la apertura presupuestal.

Se conecta con los procedimientos para ejercer
el presupuesto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Presupuesto
Calendarizado
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA

DEPENDENCIA.
INDICADOR
NO de i . . ..
Indicador | Denomgnacnon Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

No |Documentos (Clave) Respon_sabllldad de su Tlempf)'de
Custodia retencion
1 Presupuesto Enlace Administrativo 1 afio
Calendarizado
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR- SDS -OF-02

§§§§ e e 3l SECRETARIA DE DESARROLLO —
- CUERNavaca SUSTENTABLE Revision: 1

SRR Todosha damos valor ,;% OFICINA DEL SECRETARIO Paging 56 de 170
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL FONDO FIJO

1. Propésito:
Establecer el procedimiento para el manejo, control y comprobacion de los fondos revolventes

autorizados a las unidades administrativas de la Dependencia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretarla de Desarrollo Sustentable 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 de Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del LV.A.

Codigo Fiscal de la Federacién.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Regilamento de Gobierno y de la Administracion Pdblica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacién de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Entace Administrativo de la Dependencia la elaboracioén, implantacion y
actualizacién de este procedimiento.

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

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

6. Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccién de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL FONDO FIJO

Mejora continua del Sistema de

Gestion de la Calidad A
Ciudadano - Cludadano
{y otras Capitulo § (y ofras
partes partes
interesadas) Rg ;ﬁgrl;?eﬂléc::nd Interesadas}

Capilulo &

Gestién de los
Recursos

Capitulo §

Medicién, analisis
y mejora. L

Capitulo 7

Realizacién -
del Servicio | Salida

kﬁen’icio/

_— Aci!vldades que aporlan valor
----- > Flujo de informacién

Entrada
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO
DEL FONDO FIJO

TIEMPO PARA AREA SOLICITANTE ENLACE JEFE DE OFICINA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
1dia INICIO
AC"‘""tdad * Veﬁiﬂcar qué la
Solicitar al Enlace unidad administrativa
- admiaistralivo M cu?n:e cc;n
30 min. Presupuesto para suliclencia
Actividad fondo fijo 7] presupuestal
2 1 -
5 min.
Actividad
3 ¢Cuenta con o lnformar a la unidad
presupuesta? ——~ _pl quenocuentacon
- presupuesto.
15 min. 4
Actividad 3
4
1hr
Actividad Elaborar soliciiud de
5 cheque y recabar
firmas
0mi —E—I Scticitud de
min. chegue
Aclividad Sl
8
., . r
1 hr REC'?S;{:::WO y Tramitar y recivir
Actividad comprobacién de efectivo por concepto
7 gasto y enviar al de fondo fijo Y furnar al
7} Enlace Adm. g | 4rea solicitante
1 dia
Actividad
8
Recibir de las - Esta dC’g”[“e."‘fcl'é“
3 s, P nidades comp facturas, valss
Actividad 8 i?:cr:gr)?ggig?; Documentacién azules de gas!'os, de
8 l comprobatoria transportes y vidticos
Revisar que las
facluras y doctos.
cubran fos regtlisilos Factura
_I fiscales
4]
Y.
t 10
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO

—l comprobatoria a

Tesorarla Soliciud de
cheque
A\ J

FIN

DEL FONDO FIJO
ga‘ﬂ%ﬁ‘&f‘ ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
30 min,
Actividad
10 iEﬂén NO
coerectos los e Enviar al &rea para
20 min datos? > gue corrjan faclura
Actividad ?‘
1 Factura }
2 hrs. - l
Actividad Enviar I 9 l
12 documentacitn
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MANEJO DEL FONDO FIJO

MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestién de la Calidad

h 4

Ciudadano

Ciudadano A A
(y otras Y v
partes Procesos de gestion
. < -
interesadas) >
A A
v v
Realizaciéon del
_________________ ) Servicio Servicio -

0 J

Y

Procesos de apoyo

Medicion, andlisis y mejora

(y otras
partes
interesadas)

7%
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FONDO FIJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Area Solicitante
(AS)

Solicita al Enlace Administrativo Presupuesto
para fondo fijo.

Enlace
Administrativo
(EA)

Verifica que la unidad administrativa cuente con
suficiencia presupuestal para la solicitud del
fondo fijo y la aplicacién del gasto.

EA

¢,Cuenta con presupuesto?
NO ir a a la actividad 3
Slir a la actividad 4

EA

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

Ir a la actividad 1

EA

Le indica a la unidad administrativa que elabore
la solicitud de cheque y recaba firma del titular
de la Secretaria para realizar los cargos de
presupuestos a las cuentas y proyectos
correspondientes

Solicitud de
Cheque

EA

Tramita y recibe de la Tesoreria Municipal el
efectivo por concepto de Fondo fijo asignado

AS

Recibe efectivo y realiza comprobacién de gasto
y envia al E.A.

EA

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

Nota: esta documentacién son todos los gasto
tales como, facturas, vales azules de gastos, de
transportes y viaticos que se generan
mensualmente. Las compras no deben de ser
de materiales y Utiles de oficina que se puedan
adquirir en la Direccion de Recursos Materiales.

Factura(s) y/o
Documentacion
comprobatoria

EA

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

Factura(s) y/o
Documentacién
comprobatoria

10

EA

¢ Estan Correctos los datos?

NO ir a la actividad 9




§§§ HUNCIHIO OE navrer %&g .

<-CUeRrNavata

-
§§ Todos le damos valor
g [7a\)

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR- SDS -OF-02

SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE

Revision: 1

OFICINA DEL SECRETARIO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Pagina 62 de 170

Slir a la actividad 10

Enviar al area para que corrijan la factura yfo

Factura(s) y/o

pagar las notas a cada una de las unidades que
efectuaron el gasto.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

11 EA documentacién comprobatoria. Documentacion
Se conecta con la actividad 2 comprobatoria
Envia solicitud de cheque y documentacion
comprobatoria a la Direccion de Contabilidad y
Presupuesto recibe acuse de recibo y archiva.
Una vez que la direccion egresos elabora el Solicitud de
12 EA ) . > :
cheque la coordinacion administrativa procede a Cheque
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PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL FONDO FIJO

INDICADOR
No de Denominacion Periodicidad
Indicador
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
,. Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Factura. Enlace Administrativo Indeterminado
2 Solicitud de cheque Enlace Administrativo Indeterminado
3 Documentacién Enlace Administrativo Indeterminado
comprobatoria
ANEXOS
Ancxo Documerito Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE

GASTOS A COMPROBAR.

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

gastos a comprobar.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable y Enface Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Ptblicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del .LV.A.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacién de este

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

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

5. Definiciones:
Unidad Administrativa: Equipo de frabajo que dispone de recursos materiales y

financieros para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de trabajo.
Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el 6ptimo
funcionamiento y operacién de los proyectos.

Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en

partidas sin presupuesto.
Gasto a comprobar: Son las erogaciones anticipadas de recursos para cubrir

necesidades imprevistas.
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6. Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.

6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcién de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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DE GASTOS A COMPROBAR.

MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE

Mejora continua del Si‘stemq de
Gestién de la Calidad A

Cludadano
(y ofras
partes
Interesadas)

Capilulo 5

Responsabllidad
de la direccién

Capitulo §

Capitulo é

Gestion de los Medicidn, analisis
Recursos y mejora. <

Capitulo 7

Realizacion
Enfrada

» sarvicio

——  Acllvidades que aportan valor
————— >  Flulo de informacién

del Servicio Salida |
>

Civdadano
{y otras
partes

Interesadas)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD
DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

TIEMPO PARA SECRETARIO DE DESARROLLO
F:EALI?AE; LA SUSTENTABLE DIRECTOR GENERALES
ACTIIDAD ENLACE ADMINISTRATIVO Y CORDINADORES
10 min. ( INICIO )
Aclividad
1 Y
Solicitar cheque Verificar en sistema
- para gastos diversos N suficiancla
20 min. mediante formato ¥ presupuestal
Actividad T] 2
2 Formato de
gaslos a
& min comoprobar
Acla\gdad ¢ Existe Informar a la unidad
presupuesto que no cuenta con
? presupuesto.
15 min.
Actividad
4
Caplurar solicitud de 2
4 hrs. cheque en sistema, |
Actividad ?] imprimir y recabar soqcitd de
5 firmas cheque |Credenclat da
elector
2 his.
Aclividad 3
[+ Enviar soliciiud de
chequs a Tesorerla,
y recibir acuse Solicitud de
1hr ' ?‘ cheque |
Actividad Se conecta con el
7 procedimiento de la
> Direccién de
v Contabilidad y
] Prestunmiestng
3 hrs. Recibir cheque -
Actividad autorizado y furnar a

8 TT Direcclén que lo
soIcno Cheque |

> Firmar cheque y
ejercer gaslo y
turnar facturas y
documentacién

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

DIRECTOR GENERALES

FiN

TIEMPO PARA . ENEACE |
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO Y DIRECTORES
ACTMIDAD
2 hrs.
Actividad .
9 .
Reciblr y verificar que
30 min. los datos fiscales
Actividad ean los correclos
10 8 |
Documentics
comprobatorios
10 min.
Actividad
LK LEstan NO Daveiver faciura al
1hr [GOYEGC‘OS; » Director para
- os datos corcecciones
Actividad FI .
12 l I faclura i
1hbr
Actividad Elabosar @
13 comprobacion del
gasto y enviar a
E| Tesorerla Listado de |
comprobacisn | Facturas
Recibir acuse de recibo
y archivar compfobante
de cheque aprobado
13
Bitacora de
solicitud de
cheana
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR.

Diagrama de interaccién de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestién de la Calidad

Ciudadano A N ® Ciudadano
(y otras A4 4 (y otras
partes Procesos de gestion partes
interesadas) < > interesadas)

....................

[ ¢

Realizacion del
Servicio

7|V
W

____________________

Servicio

v

................... (D $

Procesos de apoyo

b4

Medicion, andlisis y mejora
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEQIMIENTO DE AUTORIZACION DE
SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Secretario de | Solicita cheque para gastos diversos a Formato de
1 Desarrollo comprobar al Enlace Administrativo, mediante gastos a
Sustentable formato. comprobar
(SDS) _ P
Enlace Verificar en el sistema la suficiencia ‘
2 Administrativo | presupuestal en la cuenta respectiva para la
(EA) comprobacién de gastos.
¢ Existe presupuesto?
3 EA NO ira a la actividad 4
Slir a la actividad 5
Informa a la Unidad Administrativa que no
cuenta con presupuesto, para la autorizacion
4 EA de su gasto.
Ir a la actividad 1
Captura la Solicitud de Cheque sistema
anotando en el apartado de concepto la Solicitud de
leyenda de “Gastos a comprobar”, imprimir en Cheques
5 EA original y copia y recabar firma de TES-DPP-7-
autorizacion del titular del area solicitante y P0O1-FO1
del Titular de la Secretaria de Desarrollo Credencial de
Sustentable para su autorizacion. elector
Envia en original y copia a la Direccion de -
Contabilidad y Presupuestos de la Tesoreria Sélr'](;tu{?ege
6 EA para su autorizacion, y recibe acuse. TES-SPF%?-
Se conecta con el procedimiento de la PO1-F01
Direccion de Contabilidad y Presupuestos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

. ‘Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
. {(clave)
Recibe cheque autorizado por parte de la Cheque
7 EA Direccion de Egresos de {a Tesoreria a nombre
del Director General o Cobrdinador que solicito
Directores Firma Cheque y ejerce gasto respectivo de
Generales y aclierdo al monto autorizado y turna Factura(s) y Cheque
8 Directores dotumentacion requerida al Enlace Administrativo
(DGyD) para comprobacién de gastos. Factura(s)
Recnbe y verifica en la documentac:on
comprobatoria que los datos fiscales y requisitos
establecidos en los lineaniientos proporcionados
9 EA por la Tesoreria sean los correctos y la cantidad Factura(s)
establecida en Factura(s) coincida con el monto
del Cheque solicitado. :
¢ Estan correctos los datos?
10 EA NO. Ir a la actividad No. 11
Sl. Ir a la actividad No. 12
Se devuelve la documentacién comprobatoria a Ié
unidad administrativa para correccion de las _
observaciones hechas por el Enlace
11 EA Administrativo Facturas)
Regresa a la actividad No. 9.
Elabora en original y copia listado de Listado de
comprobacién de gastos anexando Factura(s) y comprobacion
19 EA documentacién requerida y envia a la Direccién de gastos
de Contabilidad y Presupuestos. O-DPP
1-CA
. Factura{s}
Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante
de cheque aprobada por Presupuesto. Bitacora de
13 EA Solicitud de
Con esta actividad se da fin al procedimiento. Cheques
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A

1 Formato de gastos a comprobar

COMPROBAR
INDICADOR
No de i « gy
Indicador Denominaclon Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
' Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
Listado de
1 |Comprobacién de Enlace Administrativo Indefinido
Gaslos
2 |Factura (s) Enlace Administrativo Indefinido
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No :
S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA
PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

1. Propésito: ‘
Dar a conocer la metodologia para la autorizacion de Solicitudes de Cheques para el pago de a

proveedores o servicios proporcionados a la dependencia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable 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 Pubiicos.

Ley del Impuesto sobre fa Renta.

Ley del IVA.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

Morelos.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacién de este

procedimiento.

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

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

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE
PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO DE
PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA | ENLACE ADMINISTRATIVO |
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
20 min. { INICIO )
Aclividad
1 A
Recibir factura y
2 h registrar en bildcora
S, de controf Interno
Acilividad TI Facluras
2 Bitacora de
control inteino
. Yy oresupuestal
20 min. Verificar que los
Actividad datos sean correctos
3 en factura y
documentios
9 | comprobaterios Facluras
1hr
Actividad
4
" Devolver al
Son
2 .h.rs. co?rectos proveedor para
Aclividad Ins datos? p correccion
L4 ~_3 Factura
Sl l
2 hrs.
Actividad Capturar en el
6 sistema las facturas
Faciura
5] ]
1hr l :
Actividad
’ Imprimir solicitud de

cheque y turnar para "
firmas Sclicilud de
6 chequea

Y

Recibis sclicitud
aulerizada y enviar a

Tesorerla
71 Selicitud de
chequea
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO DE
' PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIEMPOG PARA :
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
15 min.
Actividad Recibir acuse con
8 No de folio. Dar
seguimienlo para -
8 pggar cheqfes Solicitud de
10 min. cheque
Aclividad
g9 Y
Agchivar solicitud con
péliza presupusslal
) Solicitud de
cheque

'
Com )
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

Diagrama de interaccion de fos procesos
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(y otras
partes
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ,'DE
SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
' {clave)
E Recibe la factura(s) de gasto realizado y Facturas
nlace : ) : o
1 Administrativo registra en bitacora de control interno Bitacora de
(EA) presupuestal. Control interno
Presupuestal
Verifica que los datos fiscales sean los
correctos y la cantidad establecida en Facturas
5 EA factura(s) coincida con el monto de cheque a
\ solicitar, asi como la documentacion Credencial de
correspondiente como la credencial de Elector
elector, contrato etc.
2 Son correctos los datos?
3 EA NO. Ir a la actividad No. 4

Sl. Ir a la actividad No. 5

Devuelve al proveedor para correccion de
4 EA factura. Factura (s)
Regresa al paso No. 1

Captura en el sistema la solicitud de cheque y

5 EA L Facturas
facturas que originan el gasto.
Imprime, Solicitud de Cheque en original y Solicitud de

6 EA copia, anexa Factura(s) con documentacion y Cheque
turna al Secretario v al titular del area para FO-TES-DPP-
firma de autorizacion. 01
Recibe Solicitud de Cheque con firma de Solicitud de
autorizaciéon y envia original a la Direccion de Cheque

v EA Contabilidad y Presupuestos de la Tesoreria. | FO-TES-DPP-
Se conecta con el procedimiento de la o
Direccion de Contabilidad y Presupuestos.
Recibe 2 dias después acuse con numero de | Solicitud de

3 EA folio en copia de Solicitud de Cheque. Da Cheque
seguimiento a los folios, para recibir los FO-TES-DPP-
cheques y pagarios. 01
Archivar la solicitud de Cheque con su poliza | Solicitud de

9 EA presupuestal. Cheque

FO-TES-DPP-

Con esta actividad finaliza el procedimiento. 01
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O

SERVICIOS
INDICADOR
No de Denominacién Periodicidad
Indicador
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion

Bitacora de Control

Enlace Administrativo.

1 Indeterminado
Interno Presupuestal
5 Enlace Administrativo. Indeterminado
Factuas
ANEXOS
A:;le:o Documento Clave
1 Solicitud de cheque sic
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

1.- Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimiento de transferencias
presupuéstales de las unidades administrativas que integran la Secretaria de Desairollo

Sustentable.

2.- Alcance: _
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable y Enlace

Administrativo.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

L.ey Organiza 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 del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion,

implantacion y actualizacién de este procedimiento.
Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a

cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones: .
Transferencia Presupuestal: Movimiento de presupuesto de una partida presupuestal a

otra esta puede ser entre proyectos o entre cuentas.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccién de los Procesos
6.4. Descripcién de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
TIEMPG PARA ENLACE
REALIZAR EA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
15 min. ( o )
Actividad
1 .
4
1 hrs. Recibir solicitud de : .
Actividad transferencla : Lasolicitud
debe de estar
2 presupuestal
1 Soliciturd o deb}damente
fiiemorandusm justificada
1 hrs.
Actividad 4
3 Revisar proplesta
verificando montos
- ara fransferencia :
30_rp|n. 2 Solicitud o
Aclividad memorandum
4
4
20 min. Velfica si la unidad Mediante los
Actividad administiativa : repores financiercs
cuenta con ¢ emitidos por el
5 TI presupuesto Reporte :  CONADI
2 hrs.
Aclividad
6
+Cuenla con NO Informar a la unidad
presupuesto? _ | aqueno cuenta con
1hr presupuesto.
5
Actlividad
7
Y
Caplurar en sistema ( Fin )
fransferencia,
imprimir péliza y
recabar firmas Péliza
presupuestal
Realizar formato de
fransferencia y
memorandum de
——7—| transferencia
l Formato
transferencia Mermordndurm !
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
TIEMPC PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
30 min.
Actividad
8
Enviar formato de
{ransferencia para
- aplicacion a Formate de
;cstIC?(;!;d 8 Tesoretfa transterencia
Y

Notificar al Diseclor de
de {a aplicacidn de
lransferencla y su

TI nuevo saldo

Y
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Enlace
Administrativo
(EA)

Recibe de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Sustentable la
solicitud de Transferencia de cuentas
presupuéstales del Presupuesto General
Autorizado.

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

Solicitud o
memorandum

EA

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

Solicitud o
memorandum

EA

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

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

Reporte

EA

¢, Cuenta con presupuesto?

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

EA

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

Con esta actividad finaliza &l procedimiento.

EA

Captura en el sistema la transferencia

presupuestal e imprime péliza de transferencia.

y recaba firmas del secretario con visto bueno
del director y del Enlace Administrativo

Péliza de
transferencia
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
_ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
_ {clave)
Procede a realizar formato de transferencia y
memorandum (oficio interno) de transferencia | Formato de
y 3 copias dirigido a la tesoreria, con una transferencia
7 EA copia para la direcciéon de Contabilidad vy
presupuesto una copia para la Unidad
Administrativa solicitante y otra copia para el | Memorandum
Enlace administrativo,
Envia a la direccién de Contabilidad y
Presupuesto para que proceda en la Formato de
8 EA e ; ;
aplicacion de la transferencia. transferencia
Notifica al Titular de la Unidad Administrativa
que se realiz6 su transferencia y se informa
9 EA de su nuevo saldo
Con esta actividad termina el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

INDICADOR
N.C' de Denominacion Periodicidad
Indicador -
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de

No Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Solicitud de transferencia |Enlace Administrativo Indeterminado
2 Péliza de transferencia Enlace Administrativo Indeterminado
3 Reporte Enlace Administrativo Indeterminado
4 Formato de Transferencia |Enlace Administrativo Indeterminado
5 Memorando Enlace Administrativo indeterminado

ANEXOS

Anexo

Documento

Clave

“Nihguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL (CONCILIACION)

1. Propésito:

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

2. Alcance: .
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable 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 Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Sustentable |a autorizacion

de este précedimiento.

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

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

5, Definiciones:

Conciliar: es la actividad de comparar cuentas financieras.

6. Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccién de los Procesos
6.4. Descripcién de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL

(CONCILIACION)

Mejora continua del Sistema de

Cludadano
(y otras
partes

inferesadds)

Capitulo 5

Responsabilidad
de la direccion

Capiiulo 6

Gestion de los
Recursos

Capitulo 8

Medicién, andlisis
y mejora, <+

Capitulo 7

Realizacién

Entrada

—»  Aclividades que aporlan valor
""""" »  Flujo de informacién

Geslién de la Catidad A

del Servicio Salida

> sarvicio P

Civdadano
(y olras
partes

interesadas)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL

(CONCILIACION)
TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
10 min. (  micio )
Actividad
1
y
Ingresar al sistema Nota: se realiza fa
2 hrs. revisién de cuentas
Actividad diadiamente
2 1]
y
A(?Iilcﬁif;.ad Conciliar cada una de
las cuentas contra los ; B
3 astos efercldos ylos [t Nota ver el
2 i avances de POAS i inslructivo para las
¢ conciliacfones para
0 min. ¢l sistama
Actividad 4
4 Revisar cada cuenta
que este cargaa
royeclo y mes y monlo
15 min. 3 sea correclo
Actividad
5
30 min.
Actividad ¢Coinciden
8 los datos? Sl Aceptar las cuentas
pi fiscales denfro del
sistema
4 hrs. _5.]
Actividad
7
Rechazar las cuentas
2 hrs. listadas en el sistema
Actividad :
]
8
------------------------- En observacicnes se
pone &l motivo de
Realizar a fin de mes rechazo, al final de fa
conciliacion mensual, caplura y fa revision
realizando $8 guarda el importe
T‘ observaciones
4
Mandar dicho meonlo
a Tesoreria para que
se realicen fos
cambios
FIN )
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
PRESUPUESTAL (CONCILIACION)

Diagrama de interaccién de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano A A Ciudadano
(y otras v y / (y otras
partes Procesos de gestion partes
interesadas) [€] : > interesadas)
$ $ f Satisfaccion

Realizacion del
Servicio

Servicio e

___________________ $ $

Procesos de apoyo

h 4

v

A 4
Medicién, anélisis y mejora
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL
(CONCILIACION)

- Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave

Ingresa al sistema CONADI
Enlace

1 Administrativo

(EA) Nota: se realiza |la revisidn de cuentas

diariamente.

Se concilian cada una de las cuentas contra
los gastos ejercidos y los avances de los
POAS de cada uno de los proyectos.

Nota: ver el instructivo para las conciliaciones
para el sistema

Revisa que los montos ejercidos por cada

proyecto correspondan a los cargos de las

cuentas de cada una de las areas y que cada

una de las cuentas este cargada a algdn

proyecto y que la cuenta, mes y monto sea

correcto.

s Coinciden los datos?

4 EA Slir a la actividad 5

NO ir a la actividad 6

Se aceptan las cuentas listadas dentro del
reporte del sistema, utilizando el reporte de
“conciliacidon de movimientos” del sistema
CONADI, iocalizado en reportes auxiliares.

Se conecta con la actividad 7.
Se rechazan las cuentas listadas en el
sistema.

6 EA Nota: En Observaciones se pone el motivo
del porque se rechazd (monto, proyecto,
cuenta) Al final de la captura y la revision se
guarda el importe.
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Paso| Responsable Actividad Docun_1ento de
Trabajo Clave
Realiza al final de cada mes la conciliacion
mensual, basandose en el comparativo del
- EA gasto total contra el gastp‘aceptado.
Realizando |las observaciones
correspondientes si existen, para conciliar [as
cuentas de todo el mes.
Envia conciliacion revisada para su
seguimiento a la Direccién de Contabilidad y
8 EA Presupuestos para los cambios.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL (CONCILIACION)

INDICADOR

No de

i Denominacion iadici
Indicador Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ ’de
Custodia retencion

1 |Sistema Enlace Administrativo Indefinido

Reporte de conciliacion
2 }mensual Eniace Administrativo Indefinido
ANEXOS
Anexo
Documento Clave

No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

1. Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la solicitud de personal para
las unidades administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

Morelos.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este

procedimiento.

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

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

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcién de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

Mejora continua del Sistema de
Gestién de la Calidad A

Ciudadano Cludadano
(v ofras Capitulo 5 (v ofras
partes Responsabllidad partes

interesadas) de la direcclén inferesadas)

Capitulo 8

Capitulo &

Gesllén de los Medicion, analisis
Recursos y mejora. <4

Capitulo 7

Realizacion —
del Servicio Salida

» s I
» serviclio

Enfrada

—  Aclividades que aporian valor
----- »  Flulo de Informacién
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

TIEMPO PARA DIRECTORES SECRETARIO DE
REALIZAR LA GENERALES Y DESARROLLO ENLACE ADMINISTRATVO
ACTIVIDAD DIRECTORES SUSTENTABLE
1dia Recibir instruccién y
Actividad ( iNIGIO ) revisas suficlencla
1 presupuestal paraia
A 4 Recibir solicitud de ?] contratacion | presupuesto
1 dia Soticilar la personaty turnarat | >
M conlratacién de ] Enlace administrativo |\
Actividad personal ara realizar el Irdmite
2 1 2 I
emo Comunicar gue no
Memo 4 Exlste HO cuenla con
* hr suficiencia presupuesto para
Actividad presupuest 5 contratacidn
3 al?
15 min.
Actlividad FIN
4 Indicar gue cuenla
con prosupuesto y
P solicitar asesorfa a
1 dia ] Recirso Humanos
Actividad
: '
Solicitar la presencla
1‘d‘fa dela personaa
Acll\gdad T‘ contratar
Se debera anexar
l copia de renuncia
15 mi en caso de
‘njll'l- Llenar formatos para vacante de puesto
Aclividad confratacion
7
Requisicion de
l personal [
i Aviso de alta
30 min. ' Suliilucidaﬂﬂ
Actividad Tuenar formalos de
8 ntratacion para
8 | firmas
1dia ‘l’
Actividad Enviar formalos de
9 contratacién para
framite
1¢ | correspondiente
1dla
Actividad l
10 Enviar a la persona con
documentacion
Tdi corcespondiente a la
Jdia Direccitn de Recursos Documentos
ACtI:;dad Fl Humanos
FIN
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE .
PERSONAL

Diagrama de interaccién de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano $ N 5 Ciudadano
(y otras v (y otras
partes Procesos de gestion partes
interesadas) (< > interesadas)
o
A )
.3 foTTTTTTTTTTTTTTTTTR
Y — ! £ | |i satisfaccién |
Realizacion del > P i
o ” | !
o ; Servicio Servicio | @ booososoooooooooooe- '
| Requisitos | £
D
> Procesos de apoyo =
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOL[CITUE) DE PERSONAL

Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo
: (clave)
Director Generales| Solicitar al Secretario de la Dependencia la
1 y Directores contratacion de personal Memorandum
(DGyD)
Secretario de Recibir solicitud de personal y turnar al
5 Desarrolio Enlace Administrativo para realizar el tramite Memorandun
Sustentable
(SDS)
Enlace Recibir instruccion y revisar suficiencia Presupuesto
3 Administrativo presupuestal para la contratacion. calendarizado
(EA) aprobado
¢ Existe suficiencia presupuestal?
4 EA No. Ir a la actividad No. 5
Si. Ir a la actividad No. 6
Comunicar a la unidad administrativa que no
cuenta con presupuesto para la contratacion
5 EA de personal.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Le indica al Area solicitante que cuenta con
presupuesto para la contratacion de personal
6 EA y solicita a la Direccién de Recursos
Humanos, la asesoria para la justificacion de
plazas.
Solicita la presencia de la persona que sera
contratada para entregarle lista de
7 EA documentos que debera presentar para
contratacion en la Direccion de Recursos
Humanos.
Se procede al llenado de los formatos de Requisicion de
Requisicion de personal, Solicitud de personal
8 EA personal y Aviso de alta. Solicitud de
Nota: Se debera anexar copia de la renuncia personal
en caso de vacante de puesto. Aviso de alta
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. Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
El formato de Requisicion de personal, Requisicion de
solicitud de personal y aviso de alta se turnan personal
9 EA al Director del Area y al Secretario de Ia Solicitud de
Dependencia para su firma. personal
Aviso de alta
Enviar a fa persona con documentacion Requisicion de
correspondiente a la Direccion de Recursos personal
10 EA Humanos. Solicitud de
personal
Aviso de alta
Envia a la persona que va a ser contratada
con su documentacién a la Direccion de
11 EA Recursos Humanos. Documentos
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

INDICADOR
No de . ‘e \ .
Indicador Denominacion Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabl!id.a\d de su Tiempq f:ie
Custodia retencion
Memorando de solicitud Enlace Administrativo Indefinida
Requisicion de .. : .
2 personal Enlace Administrativo Indefinida
Solicitud de personal Enlace Administrativo Indefinida
ANEXOS
Anexo Documento Cl
No ave

“Ninguno”
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# REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

1. Propésito: _
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizaciéon de la modificacion de estructurg
dentro de las unidades administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organiza 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 del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este
procedimiento.

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

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

5. Definiciones:
“Ninguna”.

6. Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

Mejora continua del Sistema de

Cludadano
(y olras
parles

Interesadas)

Geslion de la Calidad /[

Capitulo 5

Responsabilidad
de la direccion

Capitulo & Capiivio 8
Gestlon de los Medicién, anélisis
Recursos y mejora.

Capitulo 7

Realizacién

Entrada del Servicio Salida

> servicio

- Aclividades que aportan valor
----- *  Flulo de Informaclén

Ciudadano
(y otras
parles

interesadas)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

TIEMPO PARA DIRECTORES :
REALIZAR 1A GENERALES Y ENLAGE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD COORDINADORES
3 hrs, ( INICIO )
Aclividad
1
A4
Elaborar formato de
1 dia modificacién de A
L Modificacion de
Actividad 1 eslructura estruciura
2 Recibir propuesta de
L modificacién y
revisar suficiencia
15 min. resupusstal [ -
oA B Modificacién de
estructura
3
ihr .
E . NO "
Actividad ¢Exisle Informar que no
4 suficiencia > procede su
presupuestal? modificacion de
’_4-| estructura
1 dia
Aclividad y
5
- FIN
Revisar formato de
modiaion
Actividad ?l Modificacién de
6 eslruclura
3 hrs,
Actividad ¢ Esta > Devolver formato
7 coméclo? TI para correceion >
1dia
Actividad
8 Recabar firmas de
autorizacidn Medificacion de
estructora
1 dia ]
Agtividad
9

Enviar a la Direccidn
de Recursos
TI Humanos para su

lramite

Modificacion de
eslruclura

FIN
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE
ESTRUCTURA

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano A A ¢ Ciudadano
(y otras v N (y otras
partes Procesos de gestion partes

> interesadas}

interesadas) (<

N N
W v/ frTe ]
— || Satisfaccion i

Realizacion del <P ;

Servicio G ;

Servicio

Y

.................. | ; $

Procesos de apoyo

Medicién, analisis y mejora
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUGTURA

Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo
{clave)
Directores Elabora gl formato de_ modiflcaglon de estructura Modificacion de
Generales y para realizar los cambios de su area.
1 . Estructura
Directores
(DGYD)
Recibir de unidades administrativas propuesta de
Entace modificacion de estructura, revisara si se cuenta| Modificacién de
2 Administrativo con suficiencia presupuestal en el caso de que se Estructura
(EA) realice un aumento de sueldo.
¢ Existe suficiencia presupue:'stai?
3 EA Si, ir a la actividad 5
No, ir a la actividad 4
Se le indica al director que su propuesta de
4 EA modificacién de Estructura no procede por falta
de presupuesto.
Revisar formato de modificacion de estructura y le
indica al Director del drea sp]amta_npte el correcto Modificacién de
5 EA llenado del for_matc_: de modlflca(_:lon.de estructura. Estructura
Solicita a la Direccién de Capacitacién y
Desarrollo Organizacional asesor(a y visto bueno
para justificar la modificacién de estructura.
¢ Esta correcto?
6 EA No, ir a la actividad 7
Si, ir a la actividad 8
7 EA Devuelve formato para correccién
Recaba la firma del Director del Area y del Modificacion de
8 EA Secretario de la Dependencia para su Estructura
autorizacion.
Enviar a la Direccién de Recursos Humanos para e
. . ; Modificacién de
9 EA su tramite correspondiente. Estructura
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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INDICADOR

PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

No de
Indicador

Denominacion Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencidén
Modificacién de
Estructura :
Nota: este formato es
1 de la Direccién General Enlace Administrativo Indeterminado
de Recursos Humanos
(se guarda copia)
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE ENTREGA
RECEPCION DE LLAS AREAS

1. Propdésito:
Establecer la metodologia a través de la cual, el Enlace Administrativo participa en los actos de
entrega recepcioén de los Servidores Publicos adscritos a la Secretaria de Desarrollo

Sustentable.

2. Alcance: |
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

3. Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia:
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion pablica del estado y municipios de Morelos

(Articulo 11) : ,
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Ptblica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidad:

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

s responsabilidad del Enlace Administrativo, la 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 Recepcidn: Acto mediante el cual un Servidor Publico que concluye su
funcién, rehuncie o que por otra cualquier causa se separe de sy empleo, cargo o comision,
hace entrega del despacho a su cargo al servidor publico 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.

6. Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE
ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESQ DE

ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

TIEMPO PARA

REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
: ACTIVIDAD
1 dia INICIO
Actividad
1
Recibir nolificacién
de que reatizala .
1 dia Tl entrega recepclén Notificacion
Actividad
2
r -
Solicitar al drea } s
3 hrs. cormespondiente gn :as? de baja.
Actividad constancia de no & diira memo
3 adaudos del servidor indicando finiguito
2 sallente y cuenta del
proyectd
1dia
Actividad
4 ¢Tiene
adeudos?
1dia
Actividad
5
1 dia Dar aviso al Superior
Aclividad para que se determine
[ fa recuperacion de
adeudos
g
1 dla i
Actividad
! NO
LCubre los
adeudos? @
Aslslir como testigo
en fa entrega
recepclén
]
'
infermar del plazo de 30
dfas para verificacidn y
3 validacién al servidor
pﬂiico enlrante
FIN
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO
DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

Diagrama de interaccion de los procesos

Ciudadano
(y ofras
partes
interesadas)

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

A A
v \

Procesos de gestién

o
<

Ciudadano
(y otras

h 4

=~

A
/

Realizacion del
Servicio

—~
e
e

Servicio

v

l {

Procesos de apoyo

Y

Medicidn, analisis y mejora

partes
interesadas)

--------------------

7k
N

____________________
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL
PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

Documento dé

Paso| Responsable Actividad Trabajo Claveé
Enlace Recibe notificacion de que sé realiza la entrega
1 Administrativo recepcion de unidad administrativa. Notificacion
(EA)

Solicita al area correspondiente, constancia de no
adeudos del servidor publico saliente.

Nota: en el caso de una baja de personal enviara

2 EA el memorandum correspondiente indicando la
solicitud del finiquito del trabajador (inciuiran
original de la baja y cuenta de proyecto a afectar).
¢ El servidor publico saliente tiene adeudos?

3 EA

Si pasa al no. 4

No. pasaeino 6

Da aviso al Superior Jerarquico a fin de que se
4 EA determine la forma de recuperacién de los
adeudos econdémicos y/o de bienes inmuebles.
¢ Cubre los adeudos?

No pasa al no. 4

Si pasa al no.6

Asiste como testigo en la entrega recepcion del
6 EA servidor publico.

Informa al servidor publico entrante que tiene 30
dias habiles a partir de gue entra para realizar la
verificacién y validacion de lo contenido en el acta
entrega recepcion y sus anexos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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74} REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE ENTREGA
RECEPCION DE LAS AREAS

INDICADOR

No de

Indicador Denominacién Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de

No |Documentos (Clave) Custodia retencion

Acta de Entrega .. .
1 Recepcién con anexos Enlace Administrativo Tres afios
(un tanto)
2 | Notificacion Enlace Administrativo Tres afios
ANEXOS
Al;lexo Documento Clave
0

“Ninguno”
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ESTRUCTUF\;A DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL DE
‘ HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

1. Propésito: .
Mantener el control de asistencia del personal que labora en la Secretaria, para garantizar el
buen funcionamiento del personal de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable 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 del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion, implantacion y

actualizacion de este procedimiento.
Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a cabo

las actividades descritas en este procedimiento

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcién de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL
DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

Mejora continua del Sistema de
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL
PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

TIEMPO PARA : ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO GENERALES v
ACTIVIDAD DIRECTORES
1dia ' (  mcio )
Actividad
1
v
Solicitar
2 hrs. quincenalmentle a Lista d
Aclividad cada direccién lista - f ace
2 de asistencia de asistencia
personal de
i ronfianza - -
Enviar lista de
3 hrs. asistencia al Enlace
Actividad » administrativo
3 2
3 hrs,
Actividad Revisar [a lista de
4 asistencia y elaborar
el reporie de Reporte de
incldenclas incidencias
30 min. v ——
Actividad
5 Realizar informe y
enviar a Ja direccién
de recursos Reporte de
_4.] humanos incidencias
L.
y
Realizar resguardo
del informe y archivar
g
y
FIN
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL
CONTROL DEL PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE

ASISTENCIA

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestién de la Calidad

Ciudadano
(y otras
partes

interesadas) |<

~
v

Procesos de gestién

Ciudadano
(y otras

0

h 4

Realizacion del
Servicio

Servicio

b4

0

v

Procesos de apoyo

Medicién, andlisis y mejora

partes
interesadas)

____________________
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAF% EL CONTROL DEL
PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

Paso| Responsable Actividad A _Pr?:g;}ls'g;g:
Solicitar quincenalmente a cada Direccién su
lista de asistencia del personal de confianza y
Enlace de honorarios.
1 Administrativo Lista de
(EA) Nota: en la lista de asistencia esta el personal asistencia
que no cuenta con acceso al sistema de
checar entrada y salida establecida por la
Direccion de Recursos Humanos.
Directores
2 Generales y Envia la lista de asistencia a la Area de Lista de
Directores Enlace Administrativo asistencia
(DGyD)
Revisa la lista de asistencia de cada unidad
3 EA administrativa, tomando nota de las Reporte de
incidencias del personal para efaborar el incidencias
reporte.
4 EA Realizar informe correspondientes para Reporte de
enviar a la Direcciéon de Recursos Humanos. incidencias
Realiza resguardo de informe y archiva.
5 EA
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS
QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

INDICADOR
No de . ‘s N
Indicador Dencominacion Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tiempq 'de
- Custodia retencion

—

‘Formato de Incidencias

Enlace Administrativo

Indeterminado

2 Lista de asistencia Enface Administrativo Indeterminado
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL

1. Propdésito:

Mantener un control del personal que labora en la Secretaria, en cuanto a las faltas, los |
retardos, las incapacidades, las cartas de hecho, actas administrativas y tiempo extra para
garantizar el buen funcionamiento del personal de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

2, Alcance: | ,
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organiza 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 del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este
procedimiento.

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

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

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL

PERSONAL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCI

AS Y TIEMPO EXTRA DEL

PERSONAL '
TIEMPO PA :
REALIZAR S.f ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
1 dia ( INIC )
Actividad NIcio
1
4
Solicitar alas
2 dias direccire‘m%s el
g reporle de
Actividad e lentias da Bel%ortelde
2 p personal incldencias
2 hrs., " -
. Solicitar y recibir
Actividad formatos de
3 incideméi? cada 15 Reporte de
TI as incidencias
16 min.
Aclividad y
4 Revisar gue los
formatos estén bien
llenados y con las
idia ficmas
Aclividad 3 | comespondientes
5
1'd.la LEstan NO Regresar las
Actividad correctos S Incidencias para
6 Ios dalos? TI correccion Reporte de

-

Enviar formatos a
recursos humanos.

TI Archivar copias.

incidencias

Memaorandum
Reporte de
incidencias
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y

TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestién de la Calidad

Ciudadano

Ciudadano / A ¢
(y otras A4
partes Procesos de gestion

interesadas) [<

v

¥

A /
NV \
Realizaciéon del
Servicio

Servicio

J 0

A4

Procesos de apoyo

h 4

Medicién, anélisis y mejora

(y otras
partes
interesadas)

....................
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA
DEL PERSONAL :

Paso| Responsable Actividad Docume'gl:ljee Trabajo

Solicita a cada Direccién que le envié el
reporte de su personal para realizar el

Enlace tramite correspondiente :
Administrativo . ‘.
1 (EA) Nota; En el reporte se incluiran los formatos Reporte de Incidentias

de incidencias de personal, justificantes,
incapacidades v la lista de persona que tiene
horas extras.

Solicita y recibe cada quince dias de las

2 EA direcciones de la Secretaria entregan los
formatos de incidencia debidamente llenos.
Revisa que los formatos estén debidamente
3 EA lenados. Y que cuenten con las firmas
correspondientes.

¢ Estan correctos los datos?

Forrﬁato de Incidencias
Repoarte de tiempo extra

4 EA Sl se conecta con la actividad 3

NO se conecta con la actividad 6

Se regresan las incidencias a las unidades
5 EA administrativas para su correccion.

Ir a la actividad 1

Se envian a la direccién de Recursos
Humanos para darle el tramite
correspondiente. Archivar copias para Memorandum, reporte
cualquier aclaracion. de incidencias

Formato de Incidencias
Reporte de tiempo extra

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

INDICADOR

No de
indicador

Denominacion Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su 'i'iempo de
No ; Documentos (Clave) Custodia retencién
1 | Reporte de Incidencias Enlace Administrativo Indeterminado
2 Memorandum Enlace Administrativo Indeterminado
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No :

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

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

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable 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 Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable ia autorizacién 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 ltevar a cabo
las actividades descritas en este procedimiento.

8. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccién de los Procesos
6.4. Descripcién de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

TEMPO PARA DIRECTORES
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO GENERALES Y
ACTIVIDAD COORDINADORES
tdia ( INIGIO )
Actividad
1 ¥
Recibir convocalona .
1 dia de fa Dir. De Cirol. Y
L. \tanito. Automolriz
Actividad 1 .| Memorandum | Formato de
2 mantto
4 preventivo
3 dias Soficitar programa
Actividad anual de
mantenimienlo .
3 prevenlivo | Memorandum
TI Foimato de
) manlto orevanlivo Elaborar programa
| dia l anual de
Aclividad » mantenimlento Piograma
A 3 | preventivo v lurnar anual de
manfenimiento
. ‘ vehicular
Recibir programa de
2 hrs. mantenimiento
Actividad vehicular y revisar
5 4 | presupuesto Programa de
marntenimiento
i oreventive
1hr.
Aclividad
6 ccuenta con Informer a la Unidad
peasupuesto? Adm. que no cuanta
con presupuesto en
4 hrs. echas programas ¥
Actividad 8 reubique fechas
7
1dia Integrar los
Actividad programas, guardar
8 copias y enviar a Dir,
e Ctrol. Y Mantio. Programa de
7 Automotriz mantenimiento
oreventivo
Recordar fecha
programada a unidad
Administrativa
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COpRDINAR LA -
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL

PARQUE VEHICULAR

+

Documento de

Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
Recibe de la Direccion de Mantenimiento Memorandum
Enlace Vehicular memorandum de convocatoria
: Administrativo | anual junto con formato para mantenimiento Formato de
(EA) preventivo mantenlm]ento
preventivo
(planeacién anual)
Solicitar via memorandum a las direcciones Memorandum
que cuenta con parque vehicular, patrimonio
) EA del Ayuntamiento de Cuernavaca, para que Formato de
establezcan su programa anual de - mantenimiento
mantenimiento preventivo, dé acuerdo a sus . preventivo
necesidades y cargas de trabajo. (planeacion anual)
. Elaborar programa anual de mantenimiento ‘
Directores : ; :
Generales y preventivo del parque vehlcqlar estableciendo Programa_ apual de
3 Directores fas_ fechas en_las cuales en\{laraq'ias mantez)lmiento
(DGyD) unldade:s yehlcuiargs ala Dlrecc;gn de vehicular
Mantenimiento Vehicular. Y remitir.
Recibe el programa anual y revisa si cuenta Programa anual de
4 EA con presupuesto la direpcibn en las fephgs en mantenimiento
las cuales se van a realizar el mantenimiento | vehicular por unidad
preventivo. administrativa
¢ Cuenta con presupuesto?
> EA No: Ir a la actividad 6
Si: Ir a la Actividad 7
Se informa a la unidad administrativa que no
cuenta con presupuesto, le indica que cambie
6 EA las fechas para los tiempos en los cuales
contara con presupuesto.
Se conecta con actividad 3
Integra los programas de mantenimiento
preventivo de las unidades administrativas Programas de
7 EA guardar copias de los programas y enviar mantenimiento

originales a la Direccion de Mantenimiento
Vehicular.

preventivo
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Recordar en la fecha programada a la unidad
administrativa del mantenimiento preventivo

8 EA de sus unidades.

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

INDICADOR
No de . .y . iy s
Indicador Denominacion Pertodlcldad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabilld.ad de su '!'lempq ’de
_ Custodia retencion
Programas de '
1 I'mantenimiento Enlace Administrativo 1 afio
preventivo
2 | Memorandum Enlace Administrativo indefinido
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

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

1. Propésito:
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 Desarrollo Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

4. Responsabilidad: '
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacién 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:
Clasificacion presupuestal.- Catalogo en el cual se muestran las diferentes cuentas

presupués_iales con su ntimero de codigo y su descripcion.
Material de Stock.- Material general que hace posible el funcionamiento administrativo de las
dependencias (papeleria en general, material de limpieza, cartuchos para impresora, etc.)

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

TIEMPO PARA DIRECTORES
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO GENERALES Y
ACTIVIDAD ] DIRECTORES
1dia
Actividad ( mNcio )
i
3 it Recibe anexo el formato
1hr Recibir ! paracalendario de
Aclivld'ad requerimiento de i compras Junto con
9 calendaiio de i relacién de precios da
compras i material de slock
" H
Memaorandum
2 dias ;
Aclividad A4
3 Tumar copias ¥
lislados de precios
ara elaboraclon de Eiaborar Pafarlelziizar'] 91| do
; programa anua
1.d.la 2 calendaiios Memorandum calendarios de compias se lienen
Actividad L_/_,_ compfas y remitir que basas en su
4 al Enlace : Progrlama osperativo
- A H H anual, en &
3 dministrativo { presupuasto
15mi calendarizado y en el
mie. listada de precies def
. Listado de N
Aclividad Recibir calendarios y < precios de material da slock
5 revisar informacién material
T’ Calendarios de POA
1 dia compras Presupuesto
Actividad calendarizado
6
2 dlas
Actividad ¢ Estdn bien Remitir calendarios
; lenados? » con observaciones
_s—l para su correccién
Congentrar informacién,
resguardar copias y
enviar originales a Dir,
Gral. Recursos
TI Matediales
v
FiN )
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MAPEO DE INTERACC!C')’N DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR
LA ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

Diagrama de interaccién de los procesos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CObRDINAR LA
ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

. Documento de
so|{ Responsable Actividad .
Pa P Trabajo Clave
Recibe via memorandum de la Direccién de
Recursos Materiales el requérimiento del
calendario de compras anual, tanto para material
de stock como para el material general (compras
En!ace . especiales). . '
1 Administrativo Memorandum
(EA) Nota: recibe anexo del formato para calendarizar
las compras junto con ia relacién de precios de
material de stock.
Turnar via memorandum a las unidades
administrativas con copia de calendario de
compras anual y relacion de precios, .
2 EA solicitandoles se basen en su presupuesto Memorandum
calendarizado.
Elaborar calendario de compras anual, Programa
especificando las compras que se realizaran cada | operativo anual
mes, dentro de] afio. Y envian al Enlace .
_Directores Administrativo Presupuesto
3 Generales y Nota: para realizar el programa anual de compras | calendarizado
Directores se tienen que basar en su Programa operativo
(DGyD) anual, en el presupuesto calendarizado y en el Listado de precios
listado de precios del material de stock del material de
stock
Recibe calendarios de compra para material de
4 EA stock y material general. Revisa que se . Calendarios de
encuentren bien llenados los formatos compras
¢ Estan bien llenados?
5 EA No. Ir a la actividad 6
Si, Ir a la actividad 7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento d’é
Trabajo Clave

EA

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

Se conecta con actividad 3 .

EA

Concentrar informacién de los calendarios de
compras de todas unidades administrativas,
guardar copias y enviar originales a la Direccién
General de Recursos Materiales y da seguimiento
a la entrega de materiales para realizar fa entrega
de lo$ mismos a las Unidades Administrativas.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Calendarios de
compras
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE

COMPRAS ANUALES

INDICADOR

No de

. Denominacion Periodicidad
Indicador
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
Calendarios de
1 |compras de cada Enlace Administrativo Indefinido
Unidad Administrativa
2 | Memorandum Enlace Administrativo Indefinido
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE
GASOLINA

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

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia;

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

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

4. Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracién, implantacion y
actualizacioén 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 del vehiculo,
nombre del usuario y en general todos aquellos datos que justifiquen el gasto del combustible.

6. Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcién de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y

VALES DE GASOLINA

TIEMPO PARA ENLACE ABMINISTRATIVG DIRECCION GENERAL Y
REALIZAR LA DIRECTORES
ACTIVIDAD .
Viene del procedimiento { INICIO )
1‘d‘la para coordinar la -
Aclividad elaboraclén de los
1 programas operatives 4
anuales Enviarala
Tescrerla la
2 dias calendarizacion .
Adlividad de proyectos de Memordndum
2 i combustible
5 dias
Actividad Soliciar estudios de
3 consumo de
combustible a
2| direcciones
Elaborar y - Eluso de
1 dia enviar estudio i combustible
Actividad de consumo de debe de estar
4 p|__ combustibte calendarizado
?] en el
resupuesto
1dia gnualp
Aclividad Recibir bitacora de
5 consumos de
combuskible para
autorizacion y
T shasecinirlo | esiues
Actividad
8
Solicitar a la
1dla Tesoreria dotacién de
Actividad ?l vales de gasolina Vales
: I
1 dia Enfregar vales de
Actividad gasolina y solicliar
8 5 bitacora de Vales Recibir val
movimientos ecibir vales y
L entregar bilécora con
‘ vimientos def mes
; anterior
Recibir biticora de Bitécora
movimiehios y
continua aplicando el
Tl mes siguiente T
! Bitacera I
y
FIN
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE

COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA

Diagrama de interaccién de los procesos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIQLE Y

VALES DE GASOLINA

_ o Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
Viene del procedimiento para coordinar la
elaboracién de los programas operativos anuales
Enlace Envia a _Secr_e'taria de Administracién la . '
1 Administrativo ca!epc.jarlzam?n de sus proyectos de combustible Memorandum
al inicio del afio basado en el presupuesto
(EA) :
autorizado.
Solicitar a las direcciones que cuentan con
2 EA parque vehicular sus estudios de consumo de Reporte
combustible de acuerdo a las rutas que realizan.
Elabora y envia estudio de consumo de
Direccion General y [ combustible por mes,
3 Directores Reporte
(DGyD) Nota: el uso de combustible debe de estar
calendarizado en el presupuesto anual.
Recibe bitdcora de consumos de combustibles Presupuesto
4 EA por mes para su autorizacién y abastecimiento. Calendarizado
Solicita a la Tesoreria la dotacién de vales de )
5 EA gasolina correspondientes al mes. Vales de gasolina
Entrega los vales de gasolina a las areas
6 EA correspondientes y solicita bitacora de los Vales de gasolina
movimientos del mes anterior.
Entrega bitacora, con los movimientos del mes v
! DS anterior al Enlace Administrativo. Bitacora
Recibe bitacoras, y se dan por correctos los datos
de las bitacoras y se continua aplicando el mes
8 EA siguiente. Bitacora
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA

INDICADOR

No de
indicador

Denominacion Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su

Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retencién
Bitacora de I .
Combustible Enlace Administrativo Indefinido

2 Memorandum | Enlace Administrativo Indefinido

ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELECTRONICAS

1.- Propésito:
Asegurar la metodologia para cumplir con la normatividad para la autorizaciéon de la
solicitud de abastecimiento de materiales diversos (requisiciones electronicas) para las

unidades administrativas que integran la Secretaria.

2.- Alcance: ; ;
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable 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 Pdblica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Calendario de Compras.

Programa Operativo Anual.

Guia para Enlace Administrativo emitida por Tesoreria.

4.- Responsabilidad:

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

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

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

5.- Definiciones:

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

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

Requisicién: Documento mediante el cual se describe el material que solicitan los
titulares de las distintas unidades administrativas

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcidn de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE REQUISICIéNES
ELECTRONICAS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION

DE REQUISICIONES ELECTRONICAS

TIEMPO PARA SECRETARIO DE DIRECTORES
REALIZAR LA DESARROLLO ENLACE ADMINISTRATIVO GENERALES Y
ACTIIDAD SUSTENTABLE DIRECTORES
30.".“"' Viene del procedimiento { iNICIO }
Actividad para coordinar ia i El
1 elaboracion de los L material
programas opesativos
1 hr anvales Indicar via S: E;ock
Actividad memordndum a sido
2 las Direceiones la
fecha de caplura carg_ado
T’ de requisiclones Mamorandum pre‘\"am
ente en
3_"’{5' Caplurar fas base al
Actividad requisicion
equisiciones y rogram
3 verificar existencia de i preg
Tl arliculos
- Instructivo
30 min.
Actividad
4 Recibir relacién
artlculos, vesificar en NO
sistema y enviar ¢ Existen
solicitud articulos?
2 hrs. TI
Aclividad )
5
30 min.
Actividad
6 l
Jhrs Ravisar [as 8 - Revisar suficiencia
oy requisiciones y presupuestal, proyecto,
Actividad determinar clasificacion y valida
7 5 contra programa anuat,
Presupuesto perlorizando las compras.
calendarizado
3 hrs.
Aclividad
8 Enel d
(Rechaza ™ s Cepturar 1 tequisicin aSlo
requlsicion? observaciones en el quisic
sistema de L‘ﬁ:;‘;e tremp«;, fa
- 7 O rapasaa
6 _I reguisiciones Fresups}esto siguionte mes.
calendarizado
1
Autorizar
requisicién y
cambiar estalus a
autorizada y turnar
8 al Secretario
¥
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELECTRONICAS

iy

ENLAGE ADMINISTRATIVO

TIEMPO PARA SECRETARIO DE DESARROLLO
REALIZAR LA SUSTENTABLE
ACTIVIDAD
Revisar requisiciones
autorizadas por el Enlace El Secrelario puede
3 hrs administrativo, evatuar y rechazar
Actividad determinar si aprueba requisiciones que et
9 P Enlace
——_] administrativo no
1 hr ¢
Acu1vt|}dad NO :
¢Rechaza Dar seguimiento &n el
requisicién? P sistemay verificar
status por parde de la
Direccidn de
2 hrs. 12 1Recursos Maleriates
Actividad
11 Se conec_la con
w| €lprocedimiento
| de Recursos
Rechazar requisicién, Materiates
indicar en observaciones -
2 dias olivo y furnar a Enlace
Actividad 11 | Administralivo
12 Se conecta con el
l procedimienio de
Presupuestos para
1 validar cuenlas y
1dfas proyecios
Actividad
i3
1 hrs.
Actividad
14
LAutoriza NO Verificar ef motivo de!
Recursos —P rechazo
Maleriales?
14
3dlas
Aclividad
15 S l h 4

Recibir indicacién para
pasar por malerial, colejar
matedal recibido v firmar
de confermidad. Entregar

material
B

FiIN
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MAPEO DE lNTERACCIQN DEL PROCESO DEL PROCEDIMIE&TO PARA LA
AUTORIZACION DE REQUISICIONES ELECTRONICAS

Diagrama de interaccién de los procesos

Mejora continua del Sistema de

Gestion de la Calidad

Ciudadano / A $ | Ciudadano
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. . |1 Satisfaccion |
Realizacion del <P i
Servicio b e i

Servicio
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v
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE

REQUISICIONES ELECTRONICAS

Paso

Responsable

Descripcion

Documento de
Trabajo

Enlace
Administrativo
(EA)

Recibe y da a conocer via correo electrénico o
via memorandum el calendario emitido
previamente por la Direccién de Recursos
Materiales donde indica la fécha limite de
captura de las requisiciones del mes.

Memorand um

Directores
Generales y
Directores
(DGyD)

Captura las requisiciones en el sistema en linea

de acuéerdo al instructivo de llenado de las
requisiciones electrénicas, verificando que el
articulo este dado de alta dentro dei sistema.

Nota: el material de stock ya ha sido
previamente cargado en el sistema basandose
en el programa anual de compra, solicitado al
inicio del afio.

Instructivo de
llenado de
requisiciones

DGyC

¢ Existen los articulos dentro del sistema?

No: ir a la actividad 4.
Si. Ir a la actividad 5.

EA

Recibe relacion de los articulos faltantes,
verifica en sistema y envia via memorandum
relacion de articulos faltantes a la Direccién de
Recursos Materiales para su alta en el sistema.
Ir a la actividad 1.

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

_ memorandum
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AU'i'ORIZACICN DE

REQUISICIONES ELECTRONICAS

Paso

Responsable

Descripcion

Documento de
Trabajo

EA

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

Nota: Revisara en la requisicion el cargo al proyecto
correspondiente, la clasificacién presupuestal y
validan contra el programa anual de compra (stock),
y si las cantidades solicitadas se ajustan a lo
requerido, priorizando el orden de las reguisiciones.
En el caso de compras especiales por
procedimiento de licitacion incluiran el techo
presupuestal.

Presupuesto
calendarizado

EA

¢ Rechaza la requisicién?

Sl. Ir a la actividad No.7
NO. Ir a la actividad No. 8.

EA

Captura dentro del sistema las observaciones y el
motivo del rechazo. Y el estatus dentro del sistema
lo cambia a rechazado por el Enlace
Adminisfrativo. Se conecta con la actividad 1.
Nota: en el caso de que la requisicidn este fuera del
tiempo de calendario de recursos materiales o sino
aplica al proyecto respectivo se aplicara la compra
el mes siguiente.

Requisicién

EA

Autoriza la requisicion y dentro del sistema, cambia
a estatus de autorizada y turna al Secretario.

Requisicién

Secretario de
Desarrollo
Sustentable
(SDS)

Revisa en sistema las requisicionss autorizadas por
el Enlace Administrativo, evaluando si cumple con
los lineamientos de austeridad y determina si
aprueba.

Nota; el Secretario puede rechazar requisiciones
que el Enlace Administrativo no autoriza todavia,
si considera gque no son aceptables.

Programa de
presupuesto.
CONAD!
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE

REQUISICIONES ELECTRONICAS

Paso

Responsable

Descripcion

Documento de
Trabajo

10

SDS

¢, Rechaza la requisicion?

5l. Ir a la actividad No.9
NOQO. Ir a la actividad No. 10

11

SDS

Rechaza la requisicion, indica en las observaciones
el motivo del rechazo y el estatus dentro del sistema
se cambia en requisicion rechazada por el
Secretario ¥ en pendiente para el Enlace
Administrativo.

Se conecta con fa actividad No. 1

Transferencia
presupuestal

12

EA

Da seguimiento en el sistema a las diferentes fases
de la requisicion y verifica el estatus por parte de la
Direccion de Recursos Materiales.

13

EA

¢ Es autorizada la requisicion por Recursos
Materiales?

NO. Ir a la actividad No. 12.
Sl. Ir a la actividad No. 13

14

EA

Verifica el estatus dentro del sistema es de
rechazada por la Direccién de Recursos Materiales
indicando el motivo del rechazo. Cambia el estatus
a pendiente por parte del Enlace Administrativo y
del Secretario.

Se conecta con la actividad 1.

15

EA

Recibe de la Bireccidén de Recursos Materiales fa
indicacion de que pasen por el material al area de
almaceén, coteja el material recibido contra la
requisicién autorizada y firma de conformidad.
Entrega el material a ias Direcciones.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Requisicién




L —

FIE Y : é‘% )
CUerNavatd %ﬁﬁ
Todos la danyos valor S

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO

SUSTENTABLE

OFICINA DEL SECRETARIO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y |T-PM-CMA-03

Clave: PR- SDS -OF-15

Revisitn: 1

Pdagina 154 de 170

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE REQUISICIONES ELECTRONICAS

INDICADOR
No de . . x . e s
indicador Denominacion Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsablhd.ad de su Tlempq Fie
Custodia retencion
Presupuesto TP -
1 Calendarizado Enlace Administrativo 1 dfio
2 |Requisicion Enlace Administrativo 1 afio
Procedimiento de [
3 |Requisicién de Material | Enlace Administrativo 1 afio
General
Hoja de Control de . .

4 Presupuesto (CONADI) Enlace Administrativo Indeterminado
5 {Memorandum Enlace Administrativo Indeterminado
ANEXOS
Arrlqexo Documento Clave

o

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

1. Propdésito:
Establecer la metodologia para coordinar el mantenimiento correctivo del parque vehicular

de la Dependencia.

2, Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable 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 Desarrolio 2013-2015.

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

4, Responsablhdad '

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacién de este
procedimiento.

Es resporsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacién 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:
“Ninguno”

6. Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccidn de los Procesos
6.4. Descripcién de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Mejora continua del Sistema de

Gestion de la Calidad A
Cludadano Cludadano
(y otras Capituto 5 (y ofras
partes : partes
interesadas) Responsabllidad inferesadas) -

de la direcclén

Capitulo 8

Capitulo &

Gesllon de los Medicion, anélisis
Recursos y.mefora. hl

Capitulo 7

Realizacion -
del Servicio | Salida

» serviclio

~—>»  Achividades que aportan valor
----- »  Flulo de informactén

Entrada
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDlNAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR
TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO SECRETARIO DE DEéARROLLO SUSTENTABLE
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
1 br.
Actividad Recibir requisicién
1 con cotizaciones del | geqiisicien
TItaller para autorizar
30 min. l
Actividad Revisar las
2 requisiciones,
verificar ef correcto
llenado y determinar | Requisicién
T' aulorizacidn
16 min.
Actividad
3
¢se autoriza Capturar denlro det
30 min. I'? n? istema el motivo del
Acilividad requisicion? rechazo
4 3 Se conecta con el
procedimiento de
r trasferencia
1 Praciniiactal
2 hrs. Autorizar requisicién . -
Actividad ?’ Requisicidn _
5 Revisar requisiciones
aulorizadas, evaluar
y determinar
T| aprobacién
3 hrs.
Actividad
6 NO
. Rechazar la
L8e 1“‘0"23 requisicion e
- a indi fivo.
30 min. requlsictén? " 'ch,:}’;}"a',m
Actividad - Enface
7 7 8 administeativo
Sl
3 hrs. Informar al almacén
Aclividad para ef surtido. Dar P
8 seguimiento y -
?lven'ﬁcar ef status
1 dfa FIN
Actividad :
9
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO [f’ARA COORDINAR
EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano

Ciudadano A A
(y otras A4 A4
partes Procesos de gestion
interesadas) >
M | S
v N
Realizacion del
__________________ Serwm_o Servicio
Requisitos

h 4

U )

v

Procesos de apoyo

Medicidn, analisis y mejora

(y otras
partes
interesadas)

--------------------
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAREL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR ‘

Paso

Responsable

Actividad

Documento d_e
Trabajo Clave

Enlace
Administrativo
(EA)

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

EA

Viene del procedimiento de talleres externos de
mantenimiento vehicular.

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

Nota: Asignara a la requisicién el proyecto para
realizar cargo :

Presupuesto
calendarizado

EA

¢ Se autoriza la requisicion?

Sl. Ir a la actividad No. 8
NO. Ir a la actividad No. 9

EA

Captura dentro del sistema las observaciones y el |-

motivo del rechazo. Y el estatus dentro del
sistema lo cambia a rechazado por el Enlace
administrativo.

Nota: en el caso de rechazo por insuficiencia
presupuestal le indica a la unidad administrativa
que realice la solicitud correspondiente de
transferencia presupuestal.

Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal.

Se conecta con la actividad 6.

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

Paso

Responsable

Actividad

Documento d_§
_Trabajo Clave

EA

Autoriza la requisicion y :dentro del sistema,
cambia a estatus de autorizada.

Requisicién

Secretario de
Desarrollo
Susientable
(SDS)

Revisa en sistema las requiisiciones autorizadas
por el Enlace Administrativo, evaluando si cumple
con los lineamientos de austeridad y determina si
aprueba.

Nota: el Secretario puede rechazar requisiciones
que el Enlace Administrativo no autoriza
todavia, si considera que no son aceptables.

Programa de
presupuesto.
CONADI

SDS

;Autoriza la requisicidn

NO. Ir a la actividad No. 9.
Sl Ir a la actividad No. 8

SDS

Rechaza ia requisicién, indica en las
observaciones el motivo del rechazo y el
estatus dentro del sistema se cambia en
requisicién rechazada por el Secretario y en
pendiente para el Enlace administrativo

Se conecta con la actividad No. 1

Transferencia
presupuestal

EA

Informa al almacén del taller mecanico para
que se realice el surtido de las refacciones.
Da seguimiento en el sistéma a las diferentes

fases de la requisicion y vérifica el estatus por|

parte del almacén del taller mecanico de la
Direccién de Recursos Materiales.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE

VEHICULAR
INDICADOR
N.° de Denominacidn Periodicidad
Indicador
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Programas de Enlace Administrativo 1 afio
mantenimiento
preventivo
2 Requisicion Enlace Administrativo 1 afio
ANEXOS
Anexo Pocumento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTUﬁA DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE INDECADOﬁES DE TRABAJO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE

1.- Propésito:
Conocer permanentemente el estado de avance de los proyectos de la Secretaria de
Desarrolio Sustentable y generar oportunamente medidas correctivas para

mejoramiento continuo.

2.- Alcance: _
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentab!e y Enlace

Administrativo.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia el Plan Municipal de Desarrollo de

Cuernavaca 2013-2015, asi como el Programa Operativo Anual Vigente (POA)

4.- Responsabilidad:

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

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

Técnico Informatico: Responsable de la aplicacion permanente de éste procedimiento.

5.- Definiciones:

Evaluacién: Emitir juicios de valor sobre la situacion que guarda el avance de cada proyecto.
Indicador; Indice que sefiala de manera cuantitativa el porcentaje de avance de las actividades
de cada proyecto.

SITP: Formato de “Seguimiento de Indicadores de Trabajo de los Proyectos.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccién de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE Il‘\éDICADORES DE
TRABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE
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Gestion de la Calidad

Cludadano
(y otras
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de la direccién
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Recursos
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Capitulo 7
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il servicio

A
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———  Aclividades que aportan valor
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE II\?DICADORES DE
TRABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO

SUSTENTABLE ‘ :
TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDADES TECNICO SECRETARIO DE
REALIZAR LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVAS INFORMATICO DESARROLLO
ACGTIVIDAD SUSTENTARIF
2 addias
Actividad
1
1a2dias Disefar el formato de
Actividad "Seguimiento de Recibir solicitud de
2 indicadores de informe mensual de
1 Trabajo. indicadores de trabajo y
1 dfa t emilir respuesta con los
Ach\gdad Ti avances realizados Reporte de
I avances i
A
1aJdias
Aclividad
4 Recibir formato, SDS- v
DSOP-DSOP-CA-01 :
1 3 dias solicitar mensualmente Recopilar réportes
Actividad a unidades admvas. sobre avances de
5 avances de indicadores de trabajo
o | acciones. Formato de cada unidad
1 hora $08-DSOP- 4 administrativa. | Reporte de
Actividad CA-01 - avances
6 Y
Analizar e integrar al
j‘\it‘i‘viﬂ?: formato $ITP, la
7 informacion de repories
y turnar Fermato
di informe al Enlace [SDS-DSOP-
T s o s Administrativo [CA-01
8 Rgc;blr. re\.['gsa;;i la;
informacién de
formato SDS-DSOP- ko ot
CA-01 Formalo
CA-01 SDS-DSOP-
CNE-01 Recibir memorando
6 y formato anexo.
SITP, revisa, firma y
N Tlenviar a Tesoreria
Formato' l
SDS-DSOP- Recibir &! formato de
CA-01 SITPconfa
informacion de toda ia
SDS-CA
Ag—l cofrgspondiente
FIN
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE
INDICADORES DE TRABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SUSTENTABLE

Diagrama de interaccién de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestidén de la Calidad

Ciudadano A A $ Ciudadano
(y otras v 4 (y otras
partes Procesos de gestion partes

> interesadas)

interesadas) |[€

N A

% v pronmneonneen ooy
. | | i Satisfaccién |

Realizacion del P g

Servicio e i

Servicio

___________________ 0 0

Procesos de apoyo

h 4

Medicion, analisis y mejora

v
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DESCREPCIC')N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENT&) DE INDICADORES

DE TRABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO

SUSTENTABLE
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Disefia ef formato de “Seguimiento de indicadores " -
. lde trabajo de los proyectos de la SDS-CA” y lo| Formato "Seguimiento
1 Entace Administrativo | ony(a a la Enlace administrativo de la Secretaria. -de Indicadores de
(EA) Trabajo de los Proyectos
‘ de la SDS-CA”
Recibe formaio para el Seguimiento de : . o
indicadores de trabajo, y solicita mensualmente a| Formato “Seguimiento
5 EA las unidades administrativas de la SDS-CA, los|_ 'de Indicadores de
avances de las acciones sefialados en los | Trabajo de los Proyectos
indicadores de trabajo. de fa SDS-CA
Unidades Reciben solicitud de informe mensual de
3 Administrativas indicadores de trabajo y emite respuesta con los Reporte de Avance
(UA) avances realizados.
Técnico Informatico | Recopila informes sobre el avance de indicadores
4 (Th) de trabajo de cada unidad administrativa. Reporte de Avance
Recibe informes, analiza e integra en e formato de « .
“Seguimiento de Indicadores de Trabajo de los Formato. Seguimiento
- de Indicadores de
5 TI Proyectos de la SDS-CA y remite informe ala Trabaio de los Provect
Enlace administrative de {a SDS J yeclos
’ - dela SDS-CA
Recibe informe de “Seguimiento de Indicadores de .
Trabajo de los Proyeclos de {a SDS-CA’", lo revisa Formato “Seguimiento
6 y prepara memorando de envio del Titular de fa de Indicadores de
EA dependencia a la Direccion General de Trabajo de los Proyectos
Planeacién, Evaluacion y Sistemas. de la SDS-CA
3 tario d Recibe memorando y anexo el documento de
%cre a"TI e “Seguimiento de indicadores de Trabajo de los Formato “Seguimiento
S e?ariobcI) Proyectos de la SDS, revisa, firma y remite a la de Indicadores de
7 usSeSSa © Direccién General de Planeacion, Evaluacion y Trabajo de los Proyectos
{ ) Sistemas. de la SDS-CA”"
Recibe formato de Seguimiento de Indicadores de « -
Trabajo con la informacién correspondiente al Fo&;nia;gf Cﬁﬁgfgfgm
8 SDS mes én turno de la SS-CA Trabajo de los Proyectos
Con esta actividad finaliza el procedimiento de la SDS-CA
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PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES DE TRABAJO

DE LAS UNIDADES ADMINISTR

ATIVAS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO

SUSTENTABLE
INDICADOR
No de ) .. o
Indicador | Denominacion Perioq|C|dad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

Trabajo de los Proyectos de la SDS-C”
(Indicadores de Désempefio)

No | Documentos (Clave)- Responsablllgf?d de su Tle_mpq 'de
Custodia retencion
1 Reporte de Avance | Enlace Administrativo 1 afio
ANEXOS
Anexo
No Documen_to | Cl'ave
1 Formato de “Seguimiento de Indicadorés de SDS-C-01
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XIl. DIRECTORIO

Secretario de Desarrollo Sustentable | 329-55-66

Nombre y Puesto Tel_ef_onos Domicilié Oficial
| Oficiales
Hector lturiel Hinojosa Orozco 329-55-87 y Plutarco Elias Calles

# 6 Col. Club de Golf,
Cuernavaca Morelos

Kenia Berenice Roman Castillo

Enlace Administrativo 329-565-87

Plutarco Elias Calles
# 6 Col. Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

09 de Julio de 2014

31 de Diciembre de 2014

PARTICIPANTES

PUESTO

Héctor lturiel Hinojosa Orozco
Greetel Ramirez Avalos

Kenia Berenice Roman Castillo

Secretario de Desarrollo Sustentable
Auxiliar Juridico

Enlace Administrativo

Emiggié Gonzatez Galindo

sesor Designado de la
Cobrdinacién de Modernizacion
Administrativa

[ ~
Gree ﬁai{‘r/lirez /gﬂ\valos
Uxiliar Juridico
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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Xlill. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROGCEDIMIENTOS

- AREA: Oficina de la Secretaria de Desarrollo Sustentafble.

Vo. Bo.

. Puesto .
Motivo Del Fecha De Coordinacién de
Apartado Cambio Vigencia ﬂ‘;’?‘bre Modernizacion
Irma Administrativa
Todos | Actualizacion del| 31/Dic./14 Secretario de Ricardo Diaz
Manual version Desarrollo Vazquez
2014 Sustentable s

Héctor Huriel
Hinojosa Orozco

U




