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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Secretaria, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de

instrumento de consulta e induccion para el personal.

~ N "’-‘/j

o L e ,__/;,_C

Rogelio Sanchez Gatica
Presidente Municipal

0

Rubén Pérez ntes
Coordinador Administrativo

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién paginas
2-Marzo-2012 2012 142
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos tiene como finalidad tener
documentado las Funciones y Actividades que se realizan en la Secretaria del
Ayuntamiento; para dar cumplimiento a lo establecido y coadyuvar con los objetivos y
compromisos de la presente Administracion 2009-2012, asi mismo manifestar de manera
clara y transparente el perfil de los funcionarios publicos que laboran en la misma, a razdn
de dar un excelente servicio y cumplir con el ordenamiento que la Ley Estatal de
Responsabilidades de los servidores Publicos establece.
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lll. OBJETIVO

Atender los asuntos de caracter administrativo y oficial, auxiliando en sus funciones al
Presidente Municipal, ademas de mantener la estabilidad politica y social en el Municipio , en
corresponsabilidad con el cuerpo Edilicio, otras dependencias y entidades del Municipio, el
cumplimiento cabal de la totalidad de los acuerdos emanados de las sesiones del Cabildo,
fomentado la participacion ciudadana en los procesos de planeaciéon democratica vy
programacion del Gobierno, dando atencidén a las solicitudes de acceso de la informacion
publica, estimulando la convivencia de la sociedad en un ambiente de armonia y paz social.




Clave: DT-SA-OF-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Revision: 9
OFICINA DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
W REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 7 de 143
IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

6. Leyde Entrega Recepcion de la Administracion

7. Ley Estatal de Planeacion.

8. Bando de policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

9. Plan de Desarrollo Municipal 2009-2012.

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

Morelos.

11. Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
12. Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento.
13. Manual de Organizacién y Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento.
14. Demas Leyes y Reglamentos, Circulares, Derechos y Disposiciones de caracter

15.

Administrativa y de observancia general en el ambito de su competencia.
Programa Operativo Anual 2012.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION
La Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca, se Encarga de atender con orden,
amabilidad, calidad y respeto a las personas los asuntos de politica y Gobierno Municipal;
coordinar, tramitar y evaluar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el
Ayuntamiento: proponer las adecuaciones y dar cumplimiento al marco juridico vigente;
asesorar y dar tramite a todo lo vinculado con los actos relativos al estado civil de las
personas y sus respectivos registros; garantizar el derecho de acceder a la informacion en
posesion del Gobierno Municipal de Cuernavaca, fomentando con ello una cultura de
transparencia y rendicion de cuentas de los Servidores Publicos Municipales; apoyar la
operatividad de las Delegaciones Municipales e impulsar la participacion de la sociedad en
los poblados y las Colonias del Municipio, la coordinacién de acciones con las
dependencias del Gobierno Municipal y con las del Gobierno Federal, Estatal y Municipal,
asi como con el Congreso del Estado, a fin de coadyuvar a mantener un Gobierno
Municipal que con base en la opinién y propuesta de la sociedad, genere mayores
oportunidades de desarrollo social, econémico y politico la poblacion cuernavacense en un
ambiente de tranquilidad, seguridad y paz social.

VISION

La Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca, aspira a que en el 2012 la sociedad
cuernavacense identifique al Gobierno Municipal por ejercer el servicio publico con
vocacion y liderazgo: por ser ordenado, dindmico, honesto, confiable, eficaz y
transparente que da cumplimiento al marco legal vigente y que oriente su desempeno con
base en el Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2009-2012y los progresos de
desarrollo: que tiene la capacidad de garantizar la gobernabilidad y la estabilidad social y
politica en las delegaciones, los poblados y las colonias del municipio para contribuir al
desarrollo social y econdémico equilibrado, integral y sustentable con la participacion de la
sociedad y la coordinacién de acciones con los ambitos de gobierno federal, estatal y
municipal, asi como con el Congreso del Estado; que proporcione servicios de asesoria y
tramite de calidad que impulsen el desarrollo y bienestar de la sociedad.

VALORES

Solidaridad

Humanismo Politico
Respeto

Espiritu de Servicio
Autoridad

Democracia Participativa
Bien Comun.
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;fagzzna Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02001 SECRETARIO Gerardo Avila Garcia 1
Cf01003 Secretario Particular Roberto Luis Acosta Priani 1
Cf01010 Secretario Privado Vacante 1 3
CF01007 Coordinador Administrativo Rubén Pérez Cervantes 1
CF02006 Administrador Vacante 1
S07007 Asistente Administrativo Vacante 1
S02004 Mensajero Yolanda Salgado Hernandez 1 4
CF02003 Coordinador Gral. Juridico Vacante 1
A03008 Secretaria Ma. Mercedes Garcia Gutiérrez 1 2
CF03002 Jefe de Departamento Vacante 1 1
CF03002 Jefe de Departamento Isaac Ocampo Landa 1 1
CF02003 Coordinador General Catalina Eugenia Sagrero Pérez 1 1
CF02003 Coordinador General Rodrigo Modesto Gorostieta Orduno 1 1
A01009 Analista de Informacion Vacante 1 1
A01001 Jefe de Oficina Martin Ramirez Castillo 1 1
CF03010 Técnico Informatico Minerva Itzel Aranda Quiroz 1 1
CF03010 Técnico Informatico Vacante 1 1
CF03010 Técnico Informatico Vacante 1 1
CF03010 Técnico Informatico Vacante 1 1
A01007 Auxiliar Administrativo Nancy Hernandez Roman 1 1
A03008 Secretaria Karina Garcia Flores 1 1
TOTAL 21
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Aguritarsiento
2009 -2012

VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

SECRETARIO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO

PERSONAL A SU CARGO

Secretario Particular
Secretario Privado
Coordinador Administrativo
Coordinador General Juridico
Secretaria (1)

Coordinador general (2)
Jefe de departamento (2)
Jefe de oficina

Analista de informacién
Técnico Informatico (4)
Auxiliar Administrativo
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento de Gobierno y administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca, las atribuciones son las siguientes:

l.- Tener a su cargo el cuidado y direccién inmediatos de la oficina y del archivo del
Ayuntamiento;

Il.- Controlar la correspondencia oficial dirigida al Presidente Municipal y al
Ayuntamiento y dar cuenta con todos los asuntos al Presidente para acordar su
tramite;

Ill.- Citar por escrito y enviar el orden del dia a los miembros del Ayuntamiento para
las Sesiones Ordinarias de Cabildo con por lo menos veinticuatro horas de
anticipacion, anexando la informacion de los asuntos a tratar;

IV.- Estar presente en todas las Sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y
levantar las actas al concluir cada una de ellas:

V.-Expedir copias certificadas de los documentos y constancias del Archivo Municipal,
en los términos expuestos por la legislaciéon y reglamentos aplicables;

VI.- Suscribir todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o del
Presidente Municipal y supervisar su debido cumplimiento;

VIl.- Compilar y actualizar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el
Municipio y en su caso, difundirlas entre los habitantes del Municipio;
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Ayuuwnma
2009 - 2042

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

SECRETARIO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO

PERSONAL A SU CARGO

Secretario Particular
Secretario Privado
Coordinador Administrativo
Coordinador General Juridico
Secretaria (1)

Coordinador general (2)
Jefe de departamento (2)
Jefe de oficina

Analista de informacion
Técnico Informatico (4)
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

VIil.- Presentar, en la primera Sesion de Cabildo de cada mes, la relacion del nimero y
contenido de los expedientes que hayan pasado a comisiones, mencionando cudles
fueron resueltos en el mes anterior y cuales quedaron pendientes;

IX.- Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral le senalen las Leyes al
Presidente Municipal o que les correspondan de acuerdo a los convenios que para tal
efecto celebren;

X.- Observar y hacer cumplir los bandos, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general emitidos por el Ayuntamiento, procurando el
pronto y eficaz desarrollo de los asuntos;

Xl.- Bajo la autorizacién y supervision del Sindico, formular el inventario general y registro
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, tanto de dominio publico
como de dominio privado, expresando todos los datos relativos a identificacion, valor y
destino de los mismos;

Xll.- Certificar, autorizar con su firma y publicar todos los reglamentos y disposiciones
emanadas del Ayuntamiento y que asi se acuerde por el Cabildo;

XIll.- Certificar con su firma copias de las actas que se levanten de las sesiones de
Cabildo y entregarlas a cada uno de los Regidores y Sindico cuando asi le sea requerido
en el término sefalado en la Ley Organica Municipal;

XIV.- Promover la participacién ciudadana para que en coordinacion con las
dependencias y entidades del Ayuntamiento, se puedan crear diversos espacios de
accion publica que satisfagan las necesidades de la comunidad,;




2
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

SECRETARIO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO

PERSONAL A SU CARGO

Secretario Particular
Secretario Privado
Coordinador Administrativo
Coordinador General Juridico
Secretaria (1)

Coordinador general (2)
Jefe de departamento (2)
Jefe de oficina

Analista de informacion
Técnico Informatico (4)
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

XV.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia de
culto publico, iglesias, agrupaciones y asociaciones religiosas; coadyuvando en su caso 0
en coordinacion con la dependencia de la administracion publica federal; asi como dar
cumplimiento a los convenios que se celebren para realizar acciones que fortalezcan la
promocion de la libertad de creencias religiosas y de culto, asi como la cultura de la
tolerancia religiosa en el municipio;

XVI.-Instaurar procedimientos administrativos, asi como recibir comparecencias y
testimonios y ratificaciones de asuntos en las materias de su competencia;

XVII.- Diagnosticar y organizar el potencial de desarrollo del Municipio, considerando la
disponibilidad de los elementos y recursos con que cuenta, en todos sus aspectos;

XVIIl.- Remitir para su publicacion en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, los acuerdos,
reglamentos y demas disposiciones que se ordenen por el Cabildo;

XIX.- Coordinar la publicacién de la Gaceta Municipal,

XX.- Agendar y autorizar el uso del Salén “General Emiliano Zapata®,

XXI.- Tener bajo su responsabilidad y control el salén de Cabildo “Presidente Benito
Juarez Garcia”;

XXI1.-Se el enlace entre el Presidente Municipal y la Junta Municipal de Reclutamiento
ante la Comandancia de la 242 Zona Militar y registrar a los jovenes de clase, anticipados
y remisos, ante el Servicio Militar Nacional y llevar los tramites o en su caso,
coordinarlos, a efecto de ser liberado una vez cumplidos los requisitos que las
disposiciones legales establecen para ello;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
SECRETARIO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO

PERSONAL A SU CARGO

Secretario Particular
Secretario Privado
Coordinador Administrativo
Coordinador General Juridico
Secretaria (1)

Coordinador general (2)
Jefe de departamento (2)
Jefe de oficina

Analista de informacion
Técnico Informatico (4)
Auxiliar Administrativo

FU

XXIli.- Atender y en su caso, llevar a cabo funciones conciliatorias, respecto de las quejas
que en materia de derechos humanos existan relacionadas con los servidores publicos
del Ayuntamiento y con el apoyo de la Consejeria Juridica, conocer, investigar, tramitar,
instaurar y remitir a la Contraloria Municipal, proponiendo incoar los procedimientos para
que en su momento se imponga la sancién correspondiente sobre los asuntos
relacionados con la violacion a derechos humanos por servidores publicos municipales;
asimismo, dar la intervencion que compete a la instancia respectiva por casos vinculados
con elementos de la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano en sus funciones de
seguridad publica municipal;

XXIV.- Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por las comisiones tanto
Nacional como Estatal de Derechos Humanos y organismos oficiales internacionales en
la materia;

XXV.- Coordinar, vigilar, supervisar y administrar el funcionamiento de las Oficialias del
Registro Civil del Municipio;

XXVI.- Conocer, asesorar y tramitar las necesidades de la poblacion del Municipio en
materia de reordenacién y regularizacion de la tenencia de la tierra y determinar las areas
susceptibles de regularizacion, con el auxilio de la dependencia de desarrolio urbano y la
Consejeria Juridica; siendo el enlace entre el Ayuntamiento y la Delegacion Federal de la
Comisién para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra (CORETT), para realizar las
solicitudes y tramites correspondientes, competencia de dicha instancia federal;
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Ryuntamicnts
W00 - 2012

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

SECRETARIO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO

PERSONAL A SU CARGO

Secretario Particular
Secretario Privado
Coordinador Administrativo
Coordinador General Juridico
Secretaria (1)

Coordinador general (2)
Jefe de departamento (2)
Jefe de oficina

Analista de informacion
Técnico Informatico (4)
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

XXVIl.-Dar cumplimiento a los convenios que se celebren con la dependencia de la
administracion publica federal, para el establecimiento y operacién de la unidad de enlace
para la tramitacién de pasaportes nacionales ordinarios, solicitados por los habitantes del
Municipio, proporcionando, controlando y administrando los recursos humanos,
inmobiliarios y materiales necesarios para tal fin.

XXVIil.-. Vigilar Que las distintas actividades industriales, comerciales o de servicios que
se realicen en el Municipio, estén amparadas con licencia o autorizacion del
Ayuntamiento;

XXIX.- Controlar y coordinar la inspeccién del comercio, servicios y espectaculos, asi
como coordinar, supervisar, calificar e imponer las sanciones por infracciones que se
cometan a los ordenamientos cuya aplicacién sean de su competencia;

XXX.- Vigilar el cumplimiento del Bando de Policia y Buen Gobierno, asi como las demas
disposiciones administrativas municipales; y

XXXI.- Las demas que le sefalen La Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, las
disposiciones administrativas municipales y las que dicten el Ayuntamiento o el
Presidente Municipal.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

SECRETARIO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO

PERSONAL A SU CARGO

Secretario Particular
Secretario Privado
Coordinador Administrativo
Coordinador General Juridico
Secretaria (1)

Coordinador general (2)
Jefe de departamento (2)
Jefe de oficina

Analista de informacion
Técnico Informatico (4)
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 128.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria del
Ayuntamiento se auxiliara de las siguientes unidades administrativas, mismas que
estaran bajo su mando y vigilancia:

|.- Subsecretaria del Ayuntamiento:

a) Direccion de Archivo Municipal;

b) Junta Municipal de Reclutamiento;
c) Oficialias del Registro Civil 01 y 03;

ll.-Subsecretaria de Gobierno

Direccion de Gestion y Enlace Ciudadano;
Direccion de Colonias y Poblados,
Direccion de asuntos Religiosos;
Direccion de Gobernacion;

Direccion de la Tenencia de la Tierra;

f) Direccion de Derechos Humanos;

g) Coordinacién de Delegaciones; y

h) Delegaciones;

N et S

a
b
c
d
e

RS Nt g

Ill.- Coordinacion General Juridica
IV.- Coordinacion Administrativa
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretario del Ayuntamiento

Licenciatura en Administracion o a fin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica.

Marco Juridico.

Gestion Politica y Social.

Analisis y solucién de Problemas.
Manejo de Conflictos.

Relaciones Humanas y Publicas.

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo
Iniciativa
Honestidad

Trato con la gente
Espiritu de servicio
Responsabilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
Bajo presion
Poca Ventilacion
Poca o mucha luz

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario Particular Secretario del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.
V.
VL

Atender las peticiones del publico de manera directa y atenta;

Revisar toda la correspondencia que llega para el Secretario;

Turnar documentacion mediante oficios, memorando, tarjetas informativas, etc.; a
quien corresponda para la atencion de las peticiones.

Apoyar al Coordinador General en tramites administrativos.

Informar y orientar a la ciudadania de donde puede realizar sus tramites;

Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretario Particular

Equivalente

Carrera comercial, Bachillerato o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Gestion Social
Trato al Publico
Archivo

Actividades administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Espiritu de servicio
Iniciativa
Honestidad

Trato con la gente
Responsable
Puntual

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario Privado Secretario del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Atender las peticiones de las unidades administrativas hacia el Secretario de
manera directa y atenta,

. Recibir oficios, memorando, tarjetas informativas, etc. y peticiones realizadas
por parte de las diferentes unidades administrativas.

1. Solicitar material y papeleria Gtiles para la oficina del Secretario.

IV.  Llevar la Agenda del Secretario e informar al Coordinador Administrativo.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Secretario Privado Carrera comercial, Bachillerato o
Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Actividades administrativas
Computacién

Gestion Social

Trato al Publico

Archivo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ano Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Espiritu de servicio Medio
Iniciativa
Honestidad

Trato con la gente
Responsable
Puntual

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador Administrativo Secretario del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO

Administrador
Asistente Administrativo
Mensajero

FUNCIONES PRINCIPALES

Ser responsable de establecer los mecanismos administrativos y de control, que
garanticen la optimizacién y eficacia en la aplicacion de los recursos financieros
asignados a la Dependencia de su adscripcion, a través de los rubros que se detallan a
continuacion:

l.
Il.
Il
V.

V.
VL.

VIL.

VIII.

Mantener el control presupuestal de la secretaria de su adscripcion;

Verificar la suficiencia presupuestal en el programa CONADI, de cada una de
las solicitudes para disponer del presupuesto;

Gestionar, controlar y registrar las solicitudes de cheque ante la Tesoreria
Municipal;

Coordinar y supervisar la preparacién del presupuesto de Egresos y dar el
seguimiento al mismo;

Coordinar la elaboracion de los POAS;

Conciliar mensualmente los POAS con las actividades reales de las areas con
el presupuesto ejercido;

Conciliar que el gasto mensual de la Dependencia sea igual a lo reportado por
la Tesoreria Municipal;

Controlar la administraciéon de los fondos fijos asignados al titular, cuidando el
oportuno reembolso;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador Administrativo Secretario del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO

Administrador
Asistente Administrativo
Mensajero

FUNCIONES PRINCIPALES

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

IX.  Gestionar los tramites del personal adscrito a la Secretaria;

X. Ser el responsable del pago de némina;

Xl.  Gestionar el pago del personal de honorarios;

Xll.  Controlar las altas, bajas, incidencias y modificaciones estructurales del
personal;

Xlil. Coordinar la elaboracién, modificacion y/o actualizacion de los manuales de
Organizacion y Procedimientos;

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

XV. Realizar los reportes de incidencias del personal.

XVI. Revisar las solicitudes de vacaciones e incidencias, controlando los
periodos vacacionales de cada uno de los servidores publicos adscritos a la
dependencia;

XVII. Elaborar con la Direccion de Recursos Humanos los estudios necesarios
para justificacién de plazas y su autorizacion para modificar el organigrama;

XVIII. Ser responsable de que los Recursos Materiales que utilicen para los
programas autorizados y que a su vez se aplique un sentido de austeridad;

XIX. Atender los requerimientos de materiales y autorizar las requisiciones de
compras especiales y de stock.

XX. Coordinar el mantenimiento e imagen de los muebles e inmuebles de las
oficinas;

XXI. Ser enlace con la Direccion de Patrimonio Municipal para el control de los
bienes muebles y parque vehicular bajo el resguardo de la secretaria;

XXIl. Dar atencién a las solicitudes que otras dependencias realicen para la
coordinacion de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros con que
dispone la Secretaria del Ayuntamiento;

XXHI. Y todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le
delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Coordinador Administrativo

Licenciatura en Contaduria Publica o a
fin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad
Presupuestos

Manejo de proyectos
Relaciones Humanas
Proceso Administrativo

Manejo de paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

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

Bajo Presion

Mucha o poca luz

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Analitico

Objetivo

Entusiasta

Espiritu de servicio
Discreto
Responsable

Toma de decisiones
Iniciativa
Honestidad

Trato con la gente

Alta

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrador Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.
VI.

VII.

VI

IX.

Apoyar al Coordinador Administrativo en la elaboracion de solicitud de cheques;
Apoyar al Coordinador Administrativo en la elaboracion de requisiciones;
Controlar el parque vehicular de la Secretaria del Ayuntamiento (Mantenimiento
preventivo y verificaciones);

Realizar el concentrado del Programa Operativo Anual de la Secretaria;
Recoger Material del Almacén;

Auxiliar al Coordinador Administrativo en la elaboracién de Transferencias
Presupuestales;

Realizar la entrega de la n6mina a las Delegaciones;

Solicitar a la Direccion de Patrimonio Municipal la asignacion de los resguardos
de los bienes adquiridos;

Monitorear con el taller Municipal las reparaciones de los vehiculos oficiales;

Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrador Contaduria Publica o afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Actividades Administrativas
e Computacion
e Gestidon Social

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ano Oficina
Bajo presién

Mucha o poca luz

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Medio
Honestidad

Trato con la gente
Espiritu de servicio
Responsabilidad
Puntualidad

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Fotocopiar, ordenar y entregar las solicitudes de cheque a la Direccion de
Contabilidad y Presupuestos;

. Dar tramite a la correspondencia;

. Recibir y turnar la correspondencia;

IV.  Archivar la Documentacion;

V. Dar seguimiento al cumplimiento de la informaciéon que las areas de la
Secretaria deban entregar al a Coordinacion Administrativa;

VI.  Auxiliar al Coordinador Administrativo en la elaboracion de Transferencias
Presupuestales;

VIl. Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

Bachillerato o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Gestion Social
Trato al Publico

Actividades administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina
Intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Honestidad

Trato con la gente
Espiritu de servicio
Responsabilidad
Puntual

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Mensajero Coordinador administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I

.
V.

Asistir al Secretario y personal asignado a la oficina en la entrega de
documentos;

Sacar copias fotostaticas;

Auxiliar en tramites internos y externos;

Auxiliar, si es necesario en el control de archivo de expedientes;

Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Mensajero

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Atencion al Publico
Iniciativa
Buenos Modales

Conocimiento del a Ciudad
Relaciones Humanas y Publicas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo
Iniciativa
Honestidad

Trato con la gente
Espiritu de servicio
Responsabilidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador General Juridico Secretario del Ayuntamiento

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

V.
VI.

V.

VII.

Atender las peticiones del publico de manera directa y atenta.

Dar seguimiento a las peticiones que son entregadas en la Oficina del
Secretario.

Turnar documentacion mediante oficios, memorandum, tarjetas informativas,
etc.; a quien corresponda para la atencién de las peticiones.

Llevar la agenda del Secretario;

Informar y orientar a la ciudadania de donde puede realizar sus tramites;
Entregar mensuaimente la agenda del Secretario para la pagina de
actualizacion de transparencia;

Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Coordinador General

equivalente.

Carrera Comercial, Bachillerato o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Gestion social
Trato al Publico
Archivo

Actividades administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Espiritu de servicio
Trato con la gente
Honestidad
Iniciativa
Responsable
Puntual

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

SECRETARIA Coordinador General

PERSONAL A SU CARGO

“‘NINGUNO”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

.
V.

VI.

Asistir al Coordinador y a las unidades administrativas adscritas a la Secretaria:
Emitir oficios y memorandos de las situaciones que asi lo requieren;

Atender llamadas telefénicas y tomar recados;

Analizar y evaluar la atencién en materia de informacion y de los servicios
solicitados;

Enviar memorando, oficios y contestaciones a las areas, segun sea le caso;

Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretaria

Secretariado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica.
Marco Juridico.
Gestién Politica y Social.

Manejo de Conflictos.

Andlisis y solucion de Problemas.

Relaciones Humanas y Publicas.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo
Iniciativa
Honestidad

Trato con la gente
Espiritu de servicio
Responsabilidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Gestion Secretario

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VL

Realizar el listado de las necesidades de material para la oficina del Secretario:
Recibir la correspondencia que envian las Unidades Administrativas de todas
las dependencias del Ayuntamiento, sellar con fecha;

Dar seguimiento con la Coordinaciéon Administrativa de los materiales que se
requieren;

Mantener el inventario de material de la oficina del Secretario;

Informar y orientar a la ciudadania de donde puede realizar sus tramites;

Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Gestion Carrera Comercial, Bachillerato o
Equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Actividades administrativas
Computacién

Gestidon Social

Trato al Publico

Archivo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 aho Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa Bajo
Honestidad

Trato con la gente
Espiritu de servicio
Responsabilidad
Puntual

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Secretario
Administracion

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

VL.

Concentrar los informes quincenales que emiten las unidades administrativas
de la Secretaria del Ayuntamiento.

Presentar al titular de la Secretaria el resultado del andlisis realizado;

Coordinar con las unidades administrativas correspondientes, las acciones de
estabilidad social y politica del Municipio;

Informar constantemente al titular de la Secretaria, sobre los posibles conflictos
que pudieran presentar algunos grupos sociales y politicos del Municipio;
Acordar con el titular de la Secretaria, sobre el otorgamiento de las peticiones
ciudadanas;

Y las demas que le sean asignadas por el Secretario.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de
Administracién

Equivalente

Carrera Comercial, Bachillerato o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Computacion
¢ Relaciones Publicas.

e Conocimiento de las Leyes Municipales y Reglamentos.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa

Honestidad
Capacidad de Analisis
Responsabilidad
Madurez y caracter

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Secretario

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Elaborar tarjeta informativa de los asuntos relevantes que se informan al titular

de la Secretaria;

. Realizar semanalmente un analisis sobre la estabilidad social y politica del
Municipio;

. Integrar la peticiones ciudadanas de apoyos que se requieran;,

IV. Y las demas que le sean asignadas por el Secretario.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina

equivalente

Carrera Comercial, Bachillerato o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Computacion
e Relaciones Publicas

¢ Conocimiento de las Leyes Municipales y Reglamentos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa

Honestidad
Capacidad de Analisis
Responsabilidad
Madurez y caracter

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista de Informacién Jefe de Oficina

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Recibir peticiones de los ciudadanos;

Il Acordar con el Jefe de Oficina el seguimiento;

1. Realizar el seguimiento con las dependencias correspondientes de las
peticiones ciudadanas;

V. Elaborar informes al Jefe de oficina de las respuestas al ciudadano;

V. Apoyar en el monitoreo de la actualizacién de la pagina de transparencia;

VI. Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Analista de Informacion

equivalente

Carrera Comercial, Bachillerato o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Gestioén social

Actividades administrativas

Conocimiento de la Ciudad

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Honestidad

Trato con la gente
Espiritu de servicio
Responsabilidad
Puntualidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico Secretario

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Desarrollar actividades de asistencia a programas informaticos.

Il. Entregar documentos a las diferentes areas de Ayuntamiento;

Il Auxiliar en las demas actividades administrativas;

IV. Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Carrera Comercial, Bachillerato o
Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Actividades administrativas
Computacion

Gestion social
Conocimiento de la Ciudad

e e o o

EXPERIENCIA LABORAL

1 ano

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Honestidad

Trato con la gente
Espiritu de servicio
Responsabilidad
Puntualidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo Secretario

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Capturar la correspondencia e informar al Secretario para su tramite

correspondiente;

. Recibir la correspondencia que envian las Unidades Administrativas de todas

las dependencias del Ayuntamiento, sellar con fecha;
II. Entregar correspondencia;

IV.  Informar y orientar a la ciudadania de donde puede realizar sus tramites;
V. Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Equivalente

Carrera comercial, Bachillerato o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Archivo

Taquimecanografia
Manejo de Paqueteria “Office’
Trato al Publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad

Puntualidad
Dinamico

Trabajo en equipo
Capacidad de captacion
Responsabilidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
SECRETARIA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

PERSONAL A SU CARGO

“NINGUNO”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

.
V.

VI

Asistir al Secretario y a las unidades administrativas adscritas a la Secretaria:
Emitir oficios y memorandos de las situaciones que asi lo requieren;

Atender llamadas telefénicas y tomar recados;

Analizar y evaluar la atencién en materia de informacién y de los servicios
solicitados;

Enviar memorando, oficios y contestaciones a las areas, segun sea le caso;

Y las demas actividades que le asigne y le delegue su jefe inmediato.
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2009 « 2042
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Secretaria Secretariado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién Publica.

Marco Juridico.

Gestion Politica y Social.

Andlisis y solucién de Problemas.
Manejo de Conflictos.

Relaciones Humanas y Publicas.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ano Oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo Medio
Iniciativa
Honestidad

Trato con la gente
Espiritu de servicio
Responsabilidad

ESFUERZO

Mental- Fisico
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IX. POLITICAS

Queda prohibido comer en horas de labores dentro de las oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento.

El uso del teléfono es exclusivo para llamadas oficiales.

El personal debera de realizar sus actividades de trabajo con el esmero e intensidad
requeridos y en la forma y tiempo establecidos.

Todo el personal brindara atencion al publico de manera atenta y amable, fomentando con
ello la calidad en el servicio.

Todas las peticiones por escrito de la ciudadania, deberan ser contestadas por escrito de
acuerdo a lo establecido.

Fomentar la relacién y colaboracién entre las demas dependencias de la Administracion
Municipal.

Coordinar con otras areas del Ayuntamiento, los Programas de Participacién Social y
Politica de la ciudadania dentro del Municipio.

Coordinar la realizacion de actividades de Participacion Social y Politica en las colonias y
poblados.
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POLITICAS PARA REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS DE RECURSOS FINANCIEROS

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

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

APLICACION DE RECURSOS DENTRO DEL MISMO PROYECTO
2.- Para la aplicacion de recurso dentro del mismo proyecto, aplicandolos antes de la fecha
calendarizada, serd necesario verificar con la Tesoreria la disponibilidad del recurso, para
autorizacion del Presidente Municipal.
3.- Para la aplicacién de los recursos no ejercidos en su momento, se podran ejercer de manera
inmediata previa autorizaciéon del Tesorero Municipal, siempre que sea en el mismo rubro o cuenta
contable.
4.- Para los recursos no ejercidos en su momento en diferente rubro, sera necesaria la autorizacion
del Presidente Municipal.

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

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

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

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

2.- Al inicio de cada mes se realizara la conciliacion del mes anterior, revisando dentro del sistema
CONADI los cargos realizados y en las cuentas donde consideren necesario realizar las
observaciones pertinentes.

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

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

A) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE SESIONES DE CABILDO
DEL AYUTAMIENTO DE CUERNAVACA

1.- Propésito:
Facilitar el proceso de las Sesiones de Cabildo, con el objeto de regular el funcionamiento
interno del mismo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, Subsecretaria del Ayuntamiento,
Integrantes del Cabildo y Presidente Municipal y a toda la ciudadania.

3.-Referencia:
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Presidente Municipal, autorizar y vigilar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del secretario del Ayuntamiento, la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo, la elaboracién, difusion y actualizacion
de procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento, Subsecretario del Ayuntamiento,
Integrantes del Cabildo y Presidente Municipal apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguno”

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE SESIONES DE
CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA PRESIDENTE SECRETARIO
ACTIVIDAD MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
1 A 3 dias INICIO
Actividad
1
Convocar a los
1 dia Declarar inicio de m_iempro§ del
Actividad Sesién de Cabildo y — Cabildo, indicando:
2 solicitar pase de lista fecha, hora,
de asistencia a los lugar y qrden
integrantes del 1 del dia Memorando
1 dia Honorable de
Actl\:/;dad Cabildo Convocatoria
2
1 dia
Actividad Realizar el pase de lista
4 de asistencia e
— ) informar, si existe el
Quérum legal para
1dia i
sesionar
Actividad '
5 3 Lista de
Asistencia
1 dia
Actividad
6
1 dia . e
Actividad Declarar abierta la Sl ¢ Existe NO
7 Sesion ordinaria de  |g Quérum? »{ Suspendery
Cabildo e instruir a la programar
lectura de la orden del \/ nueva sesién
1 dia dia
ACtl\éldad 6 5
1 dia Dar Lectura a la 4
Actividad orden del dia FIN
»
9 Orden
7 del dia
1 dia |\/
Actividad v
10 Instruir al Secretario de
Ayuntamiento a Someter a votacion
continuar con la orden econdmica el orden
9 del dia < del dia y determinar
B por mayoria o por
unanimidad
8
Leer puntos de orden
A > del dia y someter a
votacién econdinica
hasta agotar los
puntos y considerar los
puntos
Orden
10 generales. del dia
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TIEMPO PARA PRESIDENTE SECRETARIO DEL SUBSECRETARIO INTEGRANTES DEL
F‘EAL'ZAR LA MUNICIPAL AYUNTAMIENTO DEL AYUNTAMIENTO CABILDO
CTIVIDAD
- Ceder el uso de la
1 dia palabra a los
A°"1";dad Efectuar la clausura miembros del Registrar a los
de la Sesién de — Cabildo, hasta < participantes en
1 a3dias Cabildo en la hora y agotarse los asuntos los asuntos
Actividad fecha correspondiente del dia; informa que generales
12 " 12 [ ge han agotado los "
- Lista de asuntos Lista de
123 dias generales Asistencia
Actividad
13
1 a3 dias Elaborar el Acta de Revisar y analizar el
Actividad Sesion de Cabildo y Acta de Sesion de
14 enviar a Regidores, —p Cablldo,ienvtar las
Sindico, Presidente y gggﬁ%ﬂzgzzrﬁ:é
Ta3dis Secretario del 15 Acta de Sesid
Actividad 14 | Ayuntamiento te-Cabitdo
15
Acta de Sesion
1a3dfas de Cabildo
Actividad
6
1ld|’a
Ac"‘;'dad Realizar las ;Tiene
correcciones errores?
necesarias en el
1dia 17| Acta de Sesion de 16
Actividad Acta de
8 Sesién de
Cabildo
1 dia
Actividad
9 A
Enviar a firma el
1dia Acta de Sesién de
s Cabildo a los
Act|1v(|)dad 18] miembros del H.
Acta de
Sesion de
Cabildo
A 4
Entregar copia del Acta
de Sesién de Cabildo,
a los integrantes del
mismo y encuaderna la
original Acta de
19 Sesion de
Cabildo
y
( FIN )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE
SESIONES DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Secretario del Con_voca a sesion .p_reylamente a los integrantes .del )
1 . cabildo por escrito; indicando la fecha, hora, recinto| Memorandum
ayuntamiento (SA) . C, .
donde se celebrara ta sesidn de cabildo
. - Declara el inicio de la sesién de cabildo, solicitando al
2 Pre31der(1‘tDth;Iun|C|pal Secretario del ayuntamiento pasar lista de asistencia a
los integrantes del Honorable Cabildo.
3 (SA) Procede a pasar lista de asistencia e informa que Lista de
existe Qudrum legal para sesionar. asistencia
i Existe Quérum?
4 (SA) No, Iralaactividad 5
Si, Ira'la actividad 6
5 (PM) Se suspende la Sesioén de Cabildo
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Declara abierta la Sesién Ordinaria de Cabildo,
6 (PM) Instruye al Secretario del Ayuntamiento dar lectura al
orden del dia.
7 (SA) Da lectura al contenido del orden del dia Orden del dia
7 (SA) Da lectura al contenido del orden del dia Orden del dia
Somete a votacion econémica, consultando si se
8 (SA) aprueba el orden del dia. Determinando si fue
aprobado el orden del dia por mayoria o por
unanimidad.
9 (PM) Instruye al Secretario del Ayuntamiento a continuar
con los asuntos del orden del dia.
Lee cada uno de los puntos del orden del dia y somete
10 (SA) a cada uno a votacién econdmica hasta agotar los Orden del dia
puntas y por Ultimo considera los asuntos generales.
Subsecreta}rlo del . - Lista de Asuntos
11 Ayuntamiento Registra a los participantes en los asuntos generales
(SSA) Generales
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE
SESIONES DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Cede el uso de la palabra a los miembros det cabiido, Lista de Asuntos
12 (SA)
hasta agotarse los asuntos Generales
Clausura la Sesién de Cabildo al ahora y fecha
13 (PM) !
correspondiente
14 (SSA) Elabora acta de sesién de cabildo y envia a Regidores, | Acta de Sesién
Sindico, Presidente y Secretario del Ayuntamiento. de Cabildo
integrantes del
15 Cagi(l?eﬂl:gcgz?l Y | Realizan el analisis y revision del acta de Sesion de Acta de Sesién
) Cabildo, envia las correcciones que crean necesarias. de Cabildo
Ayuntamiento
(ICM/ SA)
; Tiene errores el Acta de Sesion de Cabildo?
16 (SSA) Si, Iralaactividad 17
No, Irala actividad 18
17 (SSA) Realiza las correcciones necesarias en el Acta de Acta de Sesion
Sesion de Cabildo, la imprime. de Cabildo
. ) . : Acta de Sesidén
18 (SSA) Envia a firma el Acta a los miembros del H. Cabildo de Cabildo
Se entrega copia a los integrantes del H. Cabildo y .
19 (SSA) encuaderna el Acta original de la Sesion realizada. Acta de S.esnon
o - g de Cabildo
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo- Eie
Custodia Retencion
1 |Convocatoria Subsecretario del Ayuntamiento | Indefinido
2 | Orden del Dia Subsecretario del Ayuntamiento |Indefinido
3 |Acta de Sesién de Subsecretario del Ayuntamiento |Indefinido
Cabildo y Memorandum
ANEXOS
Ar"‘le:O Documento Clave
1 Oficio de Convocatoria S/C
2 Lista de asistencia S/C
3 Orden del Dia S/C
4 Lista de Asuntos Generales S/C
5 Acta de Sesién de Cabildo S/C
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B) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.- Proposito:
Dar a conocer los lineamientos para la elaboracion de los Programas Operativos Anuales de las
Unidades Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las unidades administrativas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este
procedimiento.

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

Las unidades administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento son responsables de llevar
a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
POA: Programa Operativo Anual.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SECRETARIO DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO
INICIO
Recibir convocatoria
1 dia para capacitacién de
Actividad los Programas
1 Operativos Anuales
1 Invitacion
7 dias A 4
Actividad Coordinar
2 conjuntamente con
direcciones
la elaboracioén
del POA
2 Programa
Operativo
3 dias Anual
Actividad Acordar presupuesto a |« 4
3 ejercer por cada
proyecto
3
Se conecta con el
procedimiento de
2 dias > elaboracién del
Actividad presupuesto
4
Y » Verificar que los
POAS cumplan con POA
4 | loslineamientos
2 dias . —
Actividad
5 Integrar los POAS
revisados y
5 recabar firmas POA
Actividad X )
6 Enviar memorandum
de los POAS a
6 | Tesoreriay archivar POA
A 4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

- Documento de
Paso| Responsable Actividad .
Trabajo (clave)
Coordinador Recibi . . Y
1 Administrativo ecibir c_qnvocatorla para asistir a la c_:apacnac:lon de la Invitacion
(CA) elaboracién de los Programas Operativos Anuales.
. En coordinacién con las unidades administrativas, se .
(CA) y Directores de ; : ’ Programa Operativo
2 Area (DA) retleléza el Programa Operativo Anual de cada una de Anual (POA)
Secretario del Acordara con sus Subsecretarios y/o Directores el
3 Ayuntamiento presupuesto a ejercer por cada proyecto con base en
(SA) las actividades programadas.
Verifica que los programas establecidos en las areas,
cumplan con lo establecido en el Plan Municipal de
4 CA Desarrollo y los lineamientos emitidos por la POA
Coordinacion General de Planeacién, Contro! de
Gestién, Seguimiento y Evaluacion y los lineamientos
emitidos por Tesoreria en los rubros de presupuesto.
Integra los Programas Operativos Anuales revisados
5 CA por el Secretario y recaba firmas de visto bueno del POA
Secretario de la Dependencia.
Envia copias del Programa Operativo Anual via escrito
a la Coordinacion General y a la Tesoreria Municipal.
6 CA ArChIV?, copia del Programa_ Operativo Anual de cada POA
Direccion de la Dependencia.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 POAS de cada Unidad Coordinacion Administrativa Indefinido
Administrativa
2 | Lineamientos de la Coordinacion Administrativa Indefinido
Tesoreria
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

NINGUNO
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C) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.- Propésito:
Establecer la metodologia de elaboracion y autorizacién del presupuesto anual a ejercer en la
Dependencia de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este
procedimiento.

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

Las unidades administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento son responsables de llevar
a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

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

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

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

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SECRETARIO DEL COORDINADOR DIRECTORES
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO ADMINISTRATIVO DE AREAS
{ INICIO }
Viene del
procedimiento para
30 min. coord_inar la
Actividad elaboracion de los Recibir indicacién para
1 Programas Operativos coordinar la elaboracion
Anuales de presupuesto de las
1 direcciones
Elaborar el
\ 4 > presupuesto
considerando el
5 dias 2 anterior Presupuesto
Actngdad calendarizado
i '
A 4
3dias Integrar y revisar el :
Actividad presupuesto por cada ¢ En caso de haber ajustes
3 proyecto presupuestales emitidos
3 Presupuesto i porla Tesoreria, se
calendarizado ¢ actualizara
Recibir y revisar
el presupuesto
y
3 dias 4
Actngdad Presupuesto
calendarizado
Presentar Presupuesto
a ejercer
5 | al Presidente
1 dias
Actividad
5
Si
15 min. _ ;Hay Recibif indicacic’?n para
Actividad modificaciones? > realizar cambios y
6 7 adecuar
1 hr.
Actividad
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SECRETARIO DEL COORDINADOR DIRECTORES
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO ADMINISTRATIVO DE AREAS
Presentar en Sesi6n de
1 dia Cabildo para
Actividad autorizacién
8 8
4 hrs, NO
Actividad . Se autoriza el Recibir indicacion
9 presupuesto? para realizar
cambios
10 y adecuar
St
30 min.
Actividad A 4

10 l2|

30 min.
Actividad
11

Enviar el presupuesto
autorizado a Tesoreria
para apertura

A 4

11

Presupuesto
Calendarizado

Se conecta con los

L » | procedimientos para
ejercer el presupuesto

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION

DEL PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

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

Coordinador
Administrativo
(CA)

Recibe del titular de la Dependencia la indicacion de
coordinar la elaboracion del presupuesto de las areas
para el ejercicio anual, se retine con los directores de
area para iniciar los trabajos del presupuesto.

Directores de Area
(DA)

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

Este debera contar con los siguientes rubros
principales:

-Servicios personales

-Materiales y suministros

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

-Ayudas y aportaciones

-Gastos de Inversién

Siendo registrado en el formato emitido por la
Tesoreria Municipal (CONADI)

Presupuesto
Calendarizado
S/C

(CA)

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

Nota: En caso de haber ajustes presupuestales
emitidos por la Tesoreria Municipal se actualiza.

Presupuesto
Calendarizado
S/C

Secretario del
Ayuntamiento
(SA)

Recibe presupuesto calendarizado y revisa con el
Coordinador Administrativo que los presupuestos sean
acordes a las acciones que se llevaran a cabo en cada
proyecto.

Presupuesto
Calendarizado
S/C

SA

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

SA

¢, Hay modificaciones en el presupuesto?
Si. Ir a la actividad 7
No. Ir a la actividad 8

CA

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

Se conecta con la actividad 2
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DESCRIPCION
ELABORACION

DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

DEL PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO

Secretario del

Se presenta en sesién de cabildo el presupuesto a

8 Aygntam;ento _y/_o ejercer dentro de la dependencia para su autorizacion.
Presidente Municipal
¢, Se autoriza presupuesto?
9 SA No. Ir a la actividad 10
Si. Ir a la actividad 11
Recibe la indicacién para realizar los cambios
10 CA pertinentes en el presupuesto y adecuar.
Se conecta con la actividad 2.
Envia presupuesto autorizado a Tesoreria Municipal
para su registro en el Sistema de Control Presupuestal
de la Tesoreria Municipal (CONADI) para la apertura
presupuestal. Presupuesto
11 CA Calendarizado
Se conecta con los procedimientos para ejercer el S/C

presupuesto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabmd_ad de su Tlempo_ gie
Custodia Retencion
1 | Presupuesto Calendarizado Coordinacién Administrativa 1 ano
S/C
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

NINGUNO
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Ayunitamiente
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D) 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 Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento, que estan autorizadas para el ejercicio de gastos a comprobar.

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 del Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del I.V.A.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012

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

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este
procedimiento.

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

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento 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.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL FONDO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO }
30 min. \ 4
Actividad Verificar que la
1 Unidad Administrativa
cuente con suficiencia
1 presupuestal
5 min.
Actividad
2
¢, Cuenta Informar a la Unidad
con que no cuenta con
presupuesto ? presupuesto
3
15 min.
Actividad
3 Se conecta con el
3] procedimiento de
S| transferencia
presupuestal
v
D
1 hora Elaborar solicitud de
Actividad cheque y recabar Solicitud de
4 4 firmas Cheque
A
Tramitar y recibir
efectivo por concepto
de fondo fijo
30 min. 5
Actividad
5
A
Recibir de ias Unidades
documentacion Es la documentacion
6 comprobatoria Documentacion comprobatoria tal
comprobatoria y/o como facturas, vales
1 hora factura azules de gastos, de
Actividad transportes y vidticos
6
A
Revisar que las facturas y
doctos. Cubran los
7 requisitos fiscales Documentacion
comprobatoria y/o
3 hrs. factura
Actividad
A 4
7 [j
8
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL FONDO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
30 min.
Actividad
8
;Estén NO Enviar documentacion
correctos > comprobatoria a Solicitud de
los datos ? o Tesoreria Cheque
20 min.
Actividad
9
Sl
\ 4
:7
Enviar documentacion
2_hfs. comprobatoria a Solicitud de
Actividad Tesoreria Cheque
10 10
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DEL FONDO FIJO

- D m
Paso| Responsable Actividad ocun ento de
Trabajo (clave)
Coordinador Verifica que la Unidad Administrativa cuente con
1 Administrativo suficiencia presupuestal para la solicitud del fondo fijo
(CA) y la aplicacion del gasto.
¢ Cuenta con presupuesto?
2 CA NO, ir a la actividad 3
Sl, ir a la actividad 4
Informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
presupuesto, para la autorizacion de su gasto.
3 CA Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal.
Ir a la actividad 1
Le indica a la Unidad Administrativa que elabore la
solicitud de cheque y recaba firma del titular de la .
4 CA Secretaria para realizar los cargos de presupuestos a Solicitud de Cheque
las cuentas y proyectos correspondientes.
Tramita y recibe de la Tesoreria Municipal el efectivo
5 CA " ;
por concepto de Fondo fijo asignado.
Recibe de las Unidades Administrativas que integran
la Secretaria la documentacién comprobatoria.
Nota: esta documentacion son todos los gastos tales Factura(s) y/o
como facturas, vales azules de gastos, de transportes .
6 CA o Documentacion
y vidticos que se generen mensualmente. Las compras Comprobatoria
no deben de ser de materiales y ttiles de oficina que P
se puedan adquirir en la Direccion de Recursos
Materiales.
Revisa que las facturas y demas documentos cubran Factura(s) y/o
7 CA ios requisitos fiscales y lineamientos establecidos por Documentacion
la Tesoreria. Comprobatoria
.. Estan correctos los datos?
8 CA NOQ, ir a la actividad 9
Si, ir a la actividad 10
Enviar al area para que corrijan la factura y/o Factura(s) y/o
9 CA documentacién comprobatoria. Documentacién
Se conecta con la actividad 7 Comprobatoria
Envia solicitud de cheque vy documentacion
comprobatoria a la Direccion de Contabilidad y
Presupuesto y archiva acuse de recibo. Una vez que la
Direccion de egresos elabora el cheque, la -
10 CA Coordinacion Administrativa procede a pagar las notas Solicitud de Cheque
a cada una de las unidades que efectuaron el gasto.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablhd_ad de su Tlempo_ fie
Custodia Retencion
1 |Factura Coordinaciéon Administrativa Indefinido
2 |Solicitud de Cheque Coordinaciéon Administrativa Indefinido
3 |[Cheque Director de Contabilidad y Indefinido
Presupuestos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

NINGUNO
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E) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE
DE GASTOS A COMPROBAR
1.- Propésito:
Establecer la metodologia para dar a conocer la autorizacién de Solicitud de Cheques por gastos
a comprobar de las unidades administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento, que requieran realizar un gasto a comprobar.

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 del Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del .LV.A.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012

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

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:

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

Suficiencia__Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el 6ptimo
funcionamiento y operacién de los proyectos.

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

Gasto a _comprobar: Son las erogaciones anticipadas de recursos para cubrir necesidades
imprevistas.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE

DE GASTOS A COMPROBAR
TIEMPO PARA
REALIZAR LA SECRETARIO DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE AREA
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO
INICIO
A 4
10 min. Solicitar cheque para Verificar en CONADI
Actividad gastos diversos > Suficiencia
1 mediante formato presupuestal
1 2
Formato de
gastos a
comprobar
3 Existe NO Informar a la unidad
20 min. presupuesto? que no cuenta con |,
Actividad 4 presupuesto Se conecta con
2 el procedimiento
> de transferencia
g presupuestal
A
2
5 min. Capturar solicitud de
Actividad cheque en CONADI, Solicitud
3 5 imprimir y recabar | de Cheque | Credencial
firmas de elector
y
Enviar solicitud de
cheque a Tesoreria
6 y recibir acuse Solicitud
15 min. de
Actividad Cheque Se conecta con el
4 procedimiento de
A 4 > la Direccion de
Recibir cheque Contabilidad y
autorizado y turnar ala Presupuestos
2hre. 7 Direcscoiﬁzitgue lo Cheque
Actividad
5
Firmar cheque y
oh ejercer gasto y turnar
rs. facturas
o 8 y Cheque
Actl\gdad documentacién Facturay
\ 4
1 hora | 9 I
Actividad
7
3 hrs.
Actividad
8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE

DE GASTOS A COMPROBAR
TIEMPO PARA
REALIZAR LA SECRETARIO DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTORES DE AREA
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO
2 hrs. Recibir y verificar
Actividad que los datos sean
g los correctos
fe] Factura i
¢ Estan NO Devolver factura al
30 min. correctos los DIfECiOIi para
Actividad datos? — 11 correcciones | Factura \
10 _
10 min. Elaborar comprobaci6n
Actividad el gasto y enviar a
11 1 Tesorerfa
Listado de
comprobacién Facturas
A
Recibir acuse de
recibo y archivar
1 hora 13| comprobante de Bitacora de
Actividad cheque aprobado solicitud de
12 cheque
\ 4
1 hora FIN
Actividad
13
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION

DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Paso| Responsable Actividad Docur_nento de
Trabajo (clave)
1 iecretanp del Solicita cheque para gastos diversos a comprobar al| Formato de gastos a
yuntamiento | Goordinador Administrativo mediante format b
(SA) oordinador inistrativo mediante formato. comprobar
Coordinador Verifi | CONADI la suficienci ial
> Administrativo erificar en el CO a suficiencia presupuestal en
(CA) la cuenta respectiva para la comprobacion de gastos.
¢ Existe presupuesto?
3 CA NOQ, ir a la actividad 4
Sl, ir a la actividad 5
Informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
presupuesto, para la autorizacion de su gasto.
4 CA Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal.
Ir a la actividad 2
Captura la Solicitud de Cheque CONADI anotando en Solicitud
el apartado de concepto la leyenda de “Gastos a de Cheques
5 CA comprobar”, imprimir en original y copia y recabar
firma de autorizacion del titular del area solicitante y Credencial
del Titular de la de la Secretaria del Ayuntamiento para d
o e Elector
su autorizacion.
Envia en original y copia a la Direccién de Contabilidad
y Presupuestos de la Tesoreria para su autorizacién y Solicitud de Cheques
6 CA recibe acuse.
Se conecta con el procedimiento de la Direccién de
Contabilidad y Presupuestos.
Recibe cheque autorizado por parte de la Direccion de
7 CA Egresos de la Tesoreria a nombre del Director del area Cheque
que solicita y turna al Director del area que lo solicitd.
) Firma cheque y ejerce gasto respectivo de acuerdo al
8 Director de Area monto autorizado y turna factura(s) y documentacién Cheque
(DA) requerida al Coordinador Administrativo para Factura(s)
comprobacion de gastos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Documento de

Paso| Responsable Actividad Trabajo (clave)

Recibe y verifica en la documentacién comprobatoria

Secretario del que los datos fiscales y requisitos establecidos en los
9 Ayuntamiento lineamientos proporcionados por la Tesoreria sean los Factura(s)
(SA) correctos y la cantidad establecida en Factura(s)
coincida con el monto del Cheque solicitado.
Coordinador ¢ Estén correctos los datos?
10 Administrativo NO, ir a la actividad 11
(CA) S, ir a la actividad 12

Se devuelve la documentacién comprobatoria a la
unidad administrativa para correccion de las
11 CA observaciones hechas por la  Coordinacién Factura(s)
Administrativa.

Regresa a la actividad 9

Listado de

Elabora en original y copia listado de comprobacién de comprobacion de

gastos anexando Factura(s) y documentacion

12 CA requerida y envia a la Direccién de Contabilidad y gastc;s:é)ADPP
Presupuestos. Factura(s)
Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante de Biéiﬁgirﬁljge

i3 CA cheque aprobada por Presupuesto. de Cheques

Con esta actividad se da fin al procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ <’ie
Custodia Retencion
1 Listado de Coordinaciéon Administrativa Indefinido
Comprobacién de
Gastos
2 |Factura Coordinacion Administrativa Indefinido
3 |Cheque Coordinacién Administrativa Indefinido
4 |Bitacora de solicitud de Coordinacion Administrativa Indefinido
cheques
ANEXOS
A?&xo Documento Clave
1 Formato de gastos a comprobar S/C
2 Formato solicitud de cheque S/C
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F) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE
PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS
1.- Proposito:
Dar a conocer la metodologia para la autorizacién de Solicitudes de Cheques para el pago a
proveedores o servicios proporcionados a la Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del
Ayuntamiento y que dentro de su presupuesto y programa de actividades necesita tales servicios.

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal del Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del L.V.A.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012

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

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracién, implantacion y actualizacién de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Ninguna

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD
DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIO
A
30 min. Recibir factura y
Actividad registrar en
1 1 bitdcora de Facturas
control interno Bitacora de
control interno
presupuestal
A
Verificar que los datos
sean correctos en
2 hrs. factura y documentos
Actividad comprobatorios
2 2 Facturas y
Credencial de
Elector
20 min.
Actividad
3
;son
correctos los NO Devolver al
datos? > proveedor para Factura
5 correccion
1 hora
Actividad
4
Capturar en el
sistema CONADI las Factura
5 facturas
2 hrs. \ -
Actividad
5 Imprimir solicitud de
cheque y turnar para
6 firmas Solicitud
De
h Se conecta con el
Agtivirjad A 4 procedimiento de
6 Recibir solicitud - direccion de
autorizada y enviar a contabitidad y
7 Tesoreria Solicitud presupuestos
de
Cheque
1 hora v
Actividad
7 8
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE

CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Recibir acuse con
No. De Folio.
- Dar seguimiento
15 min.
Actividad para pagar
8 g | cheques Solicitud
de
Cheque
A
Activar solicitud
con péliza
10 min. presupuestal
Actividad
9 9 Solicitud

de

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

Paso| Responsable Actividad Docur_nento de
Trabajo (clave)

1 A%‘;?ﬁggf\% Recibe la factura(s) de gasto realizado y registra en Bitéci?gtggaggntrol

bitacora de control interno presupuestal.
(CA) Interno Presupuestal

Verifica que los datos fiscales sean los correctos y la
cantidad establecida en factura(s) coincida con el Factura(s)

2 CA monto de cheque a solicitar, asi como la
documentacion correspondiente como lo es la Credencial de Elector
credencial de elector, contrato, etc.
¢,Son correctos los datos?

3 CA NO, ir a la actividad 4
S|, ir a la actividad 5

4 CA Devuelve al proveedor para correccion de factura Factura(s)
Regresa al paso 1

5 CA Captura en el sistema dev QONADI la solicitud de Factura(s)
cheque y facturas que originan el gasto.
imprime Solicitud de Cheque en original y copia, anexa

6 CA Factura(s) con documentacion y turna al Secretario y Solicitud de Cheque
al titular del area para firma de autorizacion.
Recibe Solicitud de Cheque con firma de autorizacién
y envia original a la Direccion de Contabilidad y

7 CA Presupuestos de la Tesoreria. Solicitud de Cheque
Se conecta con el procedimiento de la Direccién de
Contabilidad y Presupuestos.
Recibe 2 dias después acuse con numero de folio en

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

9 CA presupuestal. Solicitud de Cheque
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su T|empo_ c’ie
Custodia Retencién
1 | Bitacora de Control Coordinacion Administrativa Definido
Interno Presupuestal
2 | Solicitud de Cheque Coordinacién Administrativa Indefinido
ANEXOS
Ar;le;(o Documento Clave
1 Factura S/C
2 Solicitud de cheque S/C




Clave: PR-SA-OF-07 A

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DELAYUNTAMIENTO Revision: 9
OFICINA DEL SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO
" .. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 84 de 143

009 - 2052

G) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

1.- Propdésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimiento de transferencias
presupuestales de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento.

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 2009-2012

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

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento Ila
elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento 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.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
A 4
15 min. Recibir solicitud de : La solicitud
Actividad transferencia ! debe estar
1 1 { presupuestal Solicitud o i debidamente
Memorandum | i Justificada
A
Revisar propuesta
1 hora verificando montos
Actividad o |paratransferencia Solicitud o
2 l Memorandum
Verificar si la Unidad -i Mediante los
Administrativa cuenta reportes
3 con presupuesto Reporte i financieros
A1 1!3/953 g . ¢ emitidos por el
cti 3| a i conani
¢ Cuenta NO
con Informar a la unidad
resupuesto? > ue no cuenta con
30 min. P P v d 5 presupuesto
Actividad 4
4 sl
h 4
FIN
Capturar en CONADI
transferencia, Péliza de
6 | imprimir péliza y Transferencia
- recabar firmas
20 min.
Actividad
5 A
Realizar formato de
Transferencia y
7 memorando de Formato de
transferencia Transferencia
2 hrs. Memorandum
Actividad L 2
6 Ej
8
1 hora
Actividad
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
30 min.

Actividad Enviar formato de

8 transferencia para
aplicacién ala

Direccién General de
Contabilidad y
8 Formato de
Presuouesto Transferencia
15 min.
Actividad
9
Se conecta con el
procedimiento de
> Contabilidad y
presupuesto
A 4
Notificar al Director de
la aplicacién de
transferencia y su

9 nuevo saldo

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

Documento de

Paso| Responsable Actividad Trabajo (clave)

Recibe de las Unidades Administrativas de Ia
Secretaria del Ayuntamiento la solicitud de
Transferencia de cuentas presupuestales del Solicitud o
Presupuesto General Autorizado. memorando
Nota: la solicitud debe de estar debidamente
justificada para su aplicacién.

Coordinador
1 Administrativo
(CA)

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

Solicitud o
memorando

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

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

Reporte

¢ Cuenta con Presupuesto?
4 CA NO, Ir a la actividad 5
S, Ir a la actividad 6

Se informa a la Unidad Administrativa que no cuenta
con presupuesto para realizar su transferencia
presupuestal.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Captura en el sistema CONADI la transferencia
presupuestal e imprime poliza de transferencia y Péliza de

recaba firmas del Secretario con visto bueno del Transferencia
Director y del Coordinador Administrativo.

Procede a realizar formato de transferencia vy
memorandum (oficio interno) de transferencia y 3 Formato de
copias dirigido a la Tesoreria, con una copia para la Transferencia
Direccion de Contabitidad y Presupuesto. Una copia
para la Unidad Administrativa solicitante y otra copia Memorando
para la Coordinaciéon Administrativa.

Envia a la Direcciébn General de Contabilidad y
Presupuesto para que proceda en la aplicacion de la
8 CA transferencia.
Se conecta con el procedimiento de contabilidad y
presupuesto

Notifica al Titular de la Unidad Administrativa que se
realizé su transferencia y se informa de su nuevo
saldo.

Con esta actividad termina el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo. <’1e
Custodia Retencion
1 Solicitud de Coordinacién Administrativa Indefinido
transferencia
2 |Pdliza de transferencia Coordinacion Administrativa Indefinido
ANEXOS
A?f;(o Documento Clave
1 Justificacion S/C
2 Formato de Transferencia S/C
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Aguntarmionto
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H) 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 comprobacion de los gastos realizados y de verificar que estos
estén siendo tomados de la manera correcta.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento.

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 Estatai del Responsabilidades de los Servidores Publicos

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012

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

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Conciliar: es la actividad de comparar cuentas financieras.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL

TIEMPO PARA ( )
REALIZAR LA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIO :
i Serealiza
<1 larevision de
Ingresar al i cuentas diariamente
. Sistema :
10 min.
Actividad 1 | CONADI
1
Ver el instructivo
A 4 para las
Congciliar cada una conciliaciones para
de las cuentas el sistema CONAD!
contra los gastos
ejercidos y los
> hrs. avances de
Actividad 2 los POAS Instructivo
2
\ 4
Revisar cada cuenta
que corresponda el
2 hrs cargo al proyecto y
LY que la cuenta, mesy
Acti\gdad 3 monto sean
correctos.
¢ Coinciden NO Rechazar las
los datos? > cuentas listadas en
10 min. 5 el sistema
Actividad 4
4
- Aceptar las cuentas
15 min. fiscales dentro del
Actividad 6 sistema
5
A
Realizar a fin de mes
onciliacién mensual,
30 min. 7 realizando
Actividad observaciones
6
\ 4
4 hrs. Mandar dicho monto a
Actividad Tesoreria para que se
7 g |realicen los cambios
Se conecta con el
procedimiento de
» elaboracion del
2 hrs. presupuesto
Actividad v
8
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL

PRESUPUESTAL (CONCILIACION)

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Coordinador
Administrativo
(CA)

Ingresa al sistema CONADI
Nota: se realiza la revisién de cuentas diariamente.

CA

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 CONADI.

Sistema CONADI
Instructivo

CA

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 algun proyecto y que la cuenta, mes y
monto sea correcto.

Sistema CONADI

CA

¢ Coinciden los datos?

NQ, ir a la actividad 5
Sl, ir a la actividad 6

Sistema CONADI

CA

Se rechazan las cuentas listadas en el sistema.

Se conecta con la actividad 7.

Sistema CONADI

CA

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

Nota: En Observaciones se pone el motivo del porque
se rechazd (monto, proyecto, cuenta) al final de la
captura y la revisién se guarda el importe.

Sistema CONAD!

CA

Realiza al final de cada mes la conciliacién mensual,
basandose en el comparativo del gasto total contra el
gasto aceptado. Realizando las observaciones
correspondientes si existen, para conciliar las cuentas
de todo el mes.

Sistema CONADI

CA

Envia conciliacion revisada para su seguimiento a la
Direccion de Contabilidad y Presupuestos para los
cambios.

Se conecta con el procedimiento de la Direccion de
Contabilidad y Presupuesto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Sistema CONADI
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 | Sistema CONADI Coordinacién Administrativa | Indefinido

2 |Reporte de conciliacién Coordinacién Administrativa Indefinido
mensual

ANEXOS

Anexo

Documento Clave
No

NINGUNO
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l) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

1.- Propodsito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la solicitud de personal para
las unidades administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento.

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 del Responsabilidades de los Servidores Publicos

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Ninguna

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR SECRETARIO DEL COORDINADOR
ACTIVIDAD DE AREA AYUNTAMIENTO ADMINISTRATIVO
INICIO
Solicitar la Indicar al Coordinador Revisar suficiencia
1dia contratacién > que se realicen '5;5 presupuestal para
Actividad 1 de personal 2 9“3‘5"22:13{;22?; 3 | lacontratacién Presupuesto
1
1 dia
Actividad
2 ¢Existe NO Comunicar que no
suficiencia > cuenta con presupuesto
Presupuestal? 5 para contratacion
1 hora
Actividad
3 v
FIN
15 min. Indicar que cuenta con
Actividad presupuesto y solicitar
4 6 asesoria a
DCDO
1 dia y
Actividad
5 Solicitar que le
envien persona a Se debera anexar
7 contratar copia de renuncia
1 dia en caso de vacante
Actividad \ de puesto
6
Llenar formatos
15 min. para Requisicion
Actividad 8 contratacion de Aviso de alta
7 personal Solicitud de
Personal
30 min. Y I\/E_/_
Actividad Turnar formatos de
8 contra!acién para Requisicion
9 firmas de Aviso de alta
personal Solicitud de
1 dia Personal
Actividad
9 Enviar formatos de
contratacién para
10 tramite
1 dia Documentos correspondiente Se conecta con el
Actividad procedimiento de
10 Y Recursos Humanos
Enviar persona que
sera contratada con
1 dia 11| documentacion a
Actividad Recursos humanos
11

y
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

Paso Responsable Actividad Docut_nento de
Trabajo (clave)

1 Dlrecto;gs;\;je Area Solicitar _’at Secretario de Ia Dependencia la

contratacion de personal
Secretario del . . - . .
2 Ayuntamiento lndlqa al coordmadpr administrativo que realice las
(SA) gestiones necesarias para la contratacién de personal.
Coordinador Revisara en el presupuesto del area solicitante si Presupuesto
3 Administrativo existe suficiencia presupuestal para la contratacion de | calendarizado
(CA) personal aprobado

¢ Existe suficiencia presupuestal?

4 CA No, Ir a la actividad 5
Sl, Ir a la actividad 6

5 CA Comunicar a la unidad administratiya que no cuenta
con presupuesto para la contratacion de personal.
Le indica al area solicitante que cuenta con

6 CA presupuesto para la contratacion de personal y solicita
a la Direccion de Recursos Humanos asesoria para la
justificacién de plazas.
Solicita que le envien a la persona que sera contratada

7 CA para entregarle lista de documentos que debera
presentar para contratacion en la Direccion de
Recursos Humanos.
Se procede al llenado de los formatos de requisiciéon Requisicion de

8 CA de personal, Sqlicitud de pe(sonal y Aviso de Alta. o personal
Nota: se debera anexar copia de la renuncia en caso Solicitud de personal
de vacante de puesto. Aviso de Alta
El formato de Requisicion de personal, solicitud de Requisicién de

9 CA personal y aviso de alta se turnan al Director del Area personal
y al Secretario de la Secretaria del Ayuntamiento para | Solicitud de personal
su firma. Aviso de Alta
Enviar a la Direccién de Recursos Humanos los
formatos de la persona para su tramite Requisicion de

10 CA correspondiente. o 3 N personal
Se conecta con el procedimiento de seleccion y Solicitud de personal
contratacién de personal de la Direccién de Recursos Aviso de Alta
Humanos.
Envia a la persona que va a ser contratada con su

11 CA documentacién a la Direccion de Recursos Humanos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ gle
Custodia Retencion
1 | Presupuesto Coordinacién Administrativa Indefinido
calendarizado
2 | Solicitud de Personal Coordinacién Administrativa Indefinido
3 |Aviso de Alta Coordinacién Administrativa Indefinido
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

NINGUNO
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J) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

1.- Proposito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la modificacion de estructura
dentro de las unidades administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento.

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 del Responsabilidades de los Servidores Publicos

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Ninguna

6. -Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

TIEMPO PARA
RDINADOR ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA DIRECTORES DE AREA co0

ACTIVIDAD y
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INICIO
A
3 hrs. Elaborar formato de
Actividad modificacién de
1 1 estructura Modificacion de
estructura
FO-SAS-DRH-02
A 4
Recibir propuesta de
1 dia modificacién y revisar
Actividad suficiencia
2 2 |presupuestal Modificacién de
Estructura
FO-SAS-DRH-02
NO
16 min. ¢ Existe Informar que no
Actividad suficiencia procede su
3 presupuestal? modificacion de
estructura
4
Sl
y
FIN
1 hora
Actividad
4
A
Revisar formato e
indicar correcto
5 | llenado del mismo Modificacién
de estructura
1 dia FO-SAS-DRH-02
Actividad
5 Y
Recabar firmas de
autorizacion
6 Modificacién
de estructura
T FO-SAS-DRH-02
1 dia
Actividad
6 y
Enviar a la Direccién
e Recursos Humanos
7 | parasu tramite Modificacion
de estructura
3hrs. FO-SAS-DRH-02 Se conecta con el
Actividad procedimiento de
7 2 Modificacion de
\ 2 " | estructura de ia Direccién
FIN de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

. Documen
Paso| Responsable Actividad . to de
Trabajo (clave)
1 Directores de Area | Elabora el formato de modificacién de estructura para Moggt'f:;fgde
(DA) realizar los cambios de su area. FO-SAS-DRH-02
. Recibir de unidades administrativas propuesta de e
Coordinador ey A Modificacion de
2 | e | e o | o o SIS
(CA) prestip a FO-SAS-DRH-02
un aumento de sueldo.
¢ Existe suficiencia presupuestal?
3 CA No, ir a la actividad 4
S, ir a fa actividad 5
Se le indica al director que su propuesta de
4 CA modificacién de estructura no procede por falta de
presupuesto.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Revisa formato y le indica al Director del area
solicitante el correcto llenado del formato de Modificacién de
5 CA maodificacion de estructura. Solicita a la Direccién de Estructura
Recursos Humanos asesoria y visto bueno para FO-SAS-DRH-02
justificar la modificacién de estructura.
6 CA Recaba la firma del Director del area y del Secretario Moglsft'fjgs;de
de la Dependencia para su autorizacion. FO-SAS-DRH-02
Enviar a la Direccion de Recursos Humanos para su
tramite correspondiente. Modificacion de
7 CA Se conecta con el procedimiento de modificaciones de Estructura
estructura de la Direccién de Recursos Humanos. FO-SAS-DRH-02
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ <’:ie
Custodia Retencion
1 Modificacién de Estructura Coordinacién Administrativa Indefinido
FO-SAS-DRH-02
ANEXOS
A?f:o Documento Clave
NINGUNO
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K) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE
ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

1.- Propésito:
Establecer la metodologia a través de la cual, el Coordinador Administrativo participa en los actos
de entrega recepcion de los Servidores Publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion Administrativa de la Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Entrega — Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos
(Articulo 11)

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Secretario de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacién de este
procedimiento.

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

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

5.- Definiciones:

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

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE

TIEMPO PARA
REALIZAR LA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIO
Recibir notificacion
1 dia de que se realiza la
Actividad 1 entrega recepcion Notificacion
1 Acta de
entrega
recepcién
A 4
Solicitar al area :
correspondiente :En caso de baja
constanciadeno | e “ise enviard memo
1 dia adeudos del I I————y iindicando finiquito y
Actividad o | servidor icuenta del proyecto
2 saliente Se conecta con el
procedimiento de
»] Recursos Humanos
¢ Tiene
3 hrs. adeudos?
Actividad
3 3
Si
Dar aviso al Superior
para que se determine
la recuperacién de
1 dia 4 adeudos
Actividad
4
¢Cubre
los
adeudos?
5
1 dia
Actividad
5
Asistir como testigo en
la entrega recepcion
- [§] Acta de
A(:ti\(jiltfad entrega
6 recepcion
A 4 !
Informar del plazo de 30 .
dias para verificacion y
7 validacién al servidor
1 dia publico entrante
Actividad
7
y
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL

PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

- Documento de
Paso| Responsable Actividad .
Trabajo (clave)
Coordinador . e . g
L . Recibe notificacion de que se realiza la entrega| Notificacion y acta de
1 Administrativo . ; A X p
(CA) recepcion de unidad administrativa. entrega recepcion
Solicita al area correspondiente, constancia de no
adeudos del servidor publico saliente.
Nota: en el caso de una baja de personal enviara el
5 CA memorandum correspondiente indicando la solicitud
de finiquito del trabajador (incluiran original de la baja y
cuenta de proyecto a afectar)
Se conecta con el procedimiento de Recursos
Humanos.
¢ El servidor publico saliente tiene adeudos?
3 CA No, ir a la actividad 6
Si, ir a la actividad 4
Da aviso al Superior Jerarquico a fin de que se
4 CA determine la forma de recuperacion de los adeudos
econdmicos y/o de bienes inmuebles.
¢ Cubre los adeudos?
5 CA No, ir a la actividad 4
Si, ir a la actividad 6
6 CA Asiste como testigo en la entrega recepcién del Acta de entrega
Servidor Publico. recepcion
Informa al servidor publico entrante que tiene 30 dias
habiles a partir de que entra para realizar la
7 CA verificacion y validaciéon de lo contenido en el acta
entrega recepcion y sus anexos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.




Clave: PR-SA-OF-11
s, AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
éﬁ% SECRETARIA DELAYUNTAMIENTO Revision: 9
ey OFICINA DEL SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO
Y. o g REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 104 de 143
2008 « 2012
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) P . PO ¢
Custodia Retencion
1 | Acta de Entrega

(un tanto)
2 | Notificacion

Recepcion con anexos

Coordinacién Administrativa (Tres anos)

Coordinacion Administrativa (Tres anos)

Anexo

ANEXOS

No

Documento Clave

NINGUNO
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L) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

1.- Proposito:

Verificar que las distintas areas de la Secretaria del Ayuntamiento cuenten con el Manual de
Organizacién y Procedimientos y que contengan la informacion necesaria, ademas de estar
debidamente autorizados por las autoridades correspondientes.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento.

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 2009-2012

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Ninguna.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTORES DE AREA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento ( INICIO )
de manuales de organizacién
de la Direccién de
Capacitacién y Desarrollo
" Organizacional ¥
1dia
Actividad Recibir solicitud de
1 enlaces para
elaboracién de
1 Manuales Memorandum
Formatos
del
Manual
2 hrs.
Actividad Solicitar a las UA los
2 nombres de los
enlaces y enviar
o |relacién a DRH Memorandum
1 dia 3
Actividad Recibir convocatoria
3 para cursos de
capacitacion y asistir
conjuntamente con
enlaces
3
1 dia
Actividad y
4 Entregar a las areas
especificaciones y Formatos
4 formatos del
manual
30 dias Elaborar manual y
Actividad > entregar duplicado Formatos
5 5 para revisién del
manual
5 dias
Actividad Realizar revision
6 del manual <
1 dia
Actividad .
7 Firmar y recabar
(Estan firmas.
correctos 8 Enviar a DRH
los datos?
3 dias
Actividad Se conecta con el
8

A 4

procedimiento de la
Direccién de Recursos
Humanos

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
1 dia Realizar seguimiento
Actividad a manuales enviados
9 a la Direccion de
Recursos Humanos
9
1 dia
Actividad {Hay Y
10 correcciones
a
manuales?
2 dias
Actividad %
11 Recibir Manuales
aprobados y turnar a
la unidad
11 administrativa Memorandum
correspondiente manual
A
2 dias Coordinar difusién de
Actividad manuales y enviar
12 12| invitacién a DRH Memorandum
A
Realizar difusion, recabar
firmas de conocimiento y
enviar copia a DRH.
5 dias 13 Archivar Resguardo Relacién
Actividad de
13 participantes
v
FIN




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

2‘;@’; SECRETARIA DELAYUNTAMIENTO
Wl OFICINA DEL SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO
SRR REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-OT

Clave: PR-SA-OF-12

N\

Revision: 9

Pagina 108 de 143

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVICION DE MANUALES
DEORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

PASO

RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE

DOCUMENTO DE TRABAJO

ADMINISTRATIVO |MANUAL DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

SOLICITAR A CADA MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINADOR DIRECCION SU Y PROCEDIMIENTOS

ENVIAR A LA
DIRECTORES DE |COORDINACION
AREA ADMINISTRATIVA

ADMTRATIVA

REVISAR MANUAL DE |MANUAL DE ORGANIZACION
C.A. CADA UNIDAD Y PROCEDIMIENTOS

ENVIAR A LA
DIRECCION DE
RECURSOS

CA. HUMANOS

SE CONECTA CON EL
PROCESO DE
RECURSOS
HUMANOS

CA REALIZA RESGUARDO
FINALIZA PROCESO.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo- t’:le
Custodia Retencion
1 Manual de Coordinacion Administrativa Indefinido
Procedimientos
2 | Relacion de Difusion Coordinacion Administrativa Indefinido
Manuales
3 |Memorandum Coordinacion Administrativa Indefinido
4 | Formato de Manual Cada unade las areas y la Indefinido
Direccion encargada de los
manuales
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

NINGUNO
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M) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTRCL DEL. PERSONAL
DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

1.- Proposito:
Mantener el control de asistencia del personal gue labora en la Secretaria del Ayuntamiento, para
garantizar et buen funcionamientoc.

2.- Aicance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento.

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 del Responsabilidades de los Servidores Publicos

Pian Municipat de Desarrolio 2009-2012

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Tituiar de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad de! Ccordinador Adrinistrativo de ia Secretaria dei Ayuntamiento la
elaboracion, implantacion y actualizacion de este precedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de! Ayuntamiento son responsables de
flevar a cabo ias actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL

PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA
TIEMPO PARA
REALIZAR LA COORDINADOR DIRECTORES DE AREA
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO
INICIO :
i Enlalista de asistencia
i esta el personal que no
Solicitar e, CUENA CON tarjeta
1 dia quincenalmente a checadqra e;tablecrda
Actividad cada direccion lista i por la Direccion de
1 de asistencia de : Recursos Humanos
personal de
1 confianza Lista de
istencia
2 hrs. Enviar lista de
Actividad > istencia al
2 Coordinador
2 Administrativo
3 hrs. y
Actividad
3 Revisar la lista de
asistencia y
elaborar el
reporte
3 de incidencias Formato de
incidencias
3 hrs.
Actividad
4 A
Realizar informe y
enviar a la
4 Direccion de
Recursos Humanos Se conecta con el
> procedimiento de
A Recursos Humanos
30 min. Realizar resguardo
Actividad del informe y
5 5 archivar
y

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL
PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

Paso| Responsable Actividad Docur_nento de
Trabajo (clave)
Solicitar quincenalmente a cada direccién su lista de
Coordinador asistencia del personal de confianza y de honorarios.
1 Administrativo Nota: en la lista de asistencia esta el personal que no |Lista de Asistencia
(CA) cuenta con tarjeta chocadora estabiecida por la

Direccién de Recursos Humanos.

> Directores de Area | Envia la lista de asistencia a la Coordinacion

(DA) Administrativa.

Revisa la lista de asistencia de cada unidad Formato de

3 CA administrativa, tomando nota de las incidencias del L .

incidencias

personal para elaborar el reporte.
Realizar informe correspondiente para enviar a la

4 CA Direccién de Recursos quanos.
Se conecta con el procedimiento de Recursos
Humanos.
Realiza resguardo de informe y archiva.

5 CA
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo-gle
Custodia Retencion
1 Lista de Asistencia Coordinacion Administrativa Indefinido
2 | Formato de Incidencias Coordinacién Administrativa Indefinido
ANEXOS
AT:;(O Documento Clave

Formato de Incidencia

S/C
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N) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS
Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL

1.- Propésito:

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

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento.

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 2009-2012

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este
procedimiento.

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

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

5.- Definiciones:
Ninguna

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

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

TIEMPO PARA Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL
REALIZAR LA COORDINADOR
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO
1 dia
Actividad ( INICIO )
1 En el reporte se incluiran
los formatos de incidencias
A 4 de personal, justificantes,
Solicitar a las incapacidades y {a lista de
direcciones el personal que tiene horas
reporte de extras
incidencias de
2 dias 1 personal Reporte de
Actividad Incidencias
2 o
\ 4
Solicitar y recibir
formatos de incidencia
> hrs. ie IIeanl!g: cada 15
Actividad 2
3 Formato de
incidencias Reporte de
tiempo extra
N \ 4
Revisar que los
formatos estén bien
15 min. llenados y con las
Actividad 3 firmas
4 correspondientes
(Estan NO Regresar las
correctos > incidencias para
los datos? 5 | correccién Formato de
1da 4 incidencias
Actividad Reporte de
5 tiempo extra
Tda Se conecta con el
Actividad Enviar formatos a p»| procedimiento de
6 Recursos Humanos. Recursos Humanos
6 Archivar copias Memorandum

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL

Documento de

Paso; Responsable Actividad .
Trabajo (clave)
Solicita a cada Direccién que le envie el reporte de su
Coordinador personal para realizar el tramite correspondiente. Reporte de
1 Administrativo Nota: en el reporte se incluiran los formatos de InciF:jen cias
(CA) incidencias de personal, justificantes, incapacidades y
la lista de personal que tiene horas extras.
Solicita y recibe cada quince dias de las direcciones [I:n?:ri?;:?:igz
2 CA de la Secretaria, quienes le entregan los formatos de Reporte de tiempo
incidencia debidamente llenados y firmados. P extra P
3 CA Revisa que los formatos de incidencia cuenten con las
firmas correspondientes.
?Estan correctos los datos?
4 CA No, se conecta con la actividad 5
Si, se conecta con la actividad 6
_— . ) Formato de
Se regresan las incidencias a las unidades Incidencias
5 CA admlmstr_at_lvas para su correccion. Reporte de tiempo
Ir a la actividad 3 extra
Se envian a la Direccién de Recursos Humanos para
darle el tramite correspondiente. Archivar copias para
6 CA cualquier aclaracion. Memorandum

Se conecta con el procedimiento de Recursos
Humanos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia Retencion
1 Formato de incidencias Coordinacion Administrativa Indefinido

No | Documentos (Clave)

2 | Memorandum Coordinacion Administrativa Indefinido
3 |Reporte de tiempo Coordinacién Administrativa Indefinido
extra
ANEXOS
Ar;\le;(o Documento Clave
NINGUNO
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O) 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 las unidades administrativas de la Secretaria
del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento.

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 2009-2012

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizaciéon de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracién, implantacion y actualizacién de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Ninguna

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-SA-OF-15

N

SECRETARIA DELAYUNTAMIENTO Revision: 9

OFICINA DEL SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |IT-OM-DRH-01

Pagina 119 de 143

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
AS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

TIEMPO PARA

REALIZAR LA SECRETARIO DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO .
INICIO
Recibir convocatoria
1 dia de la Direccion de
Actividad Mamepimiemo
1 1 | Vehicular Memorandum
Formato de
Mantenimiento
Preventivo
A 4
Solicitar programa
1 dia anual de
Actividad Mantenimiento
2 2 Preventivo Memorandum
Formato de
Mantenimiento
Preventivo
3 dias A4 » | Acordar presupuesto a
Actividad jercer por cada
3 3 proyecto
o Programa anuai
Recibir programa de de Mantenimiento
mantenimiento A 4 :
; ) Vehic
vehicular y revisar
presupuesto Programa de
4 Mantenimiento
1 dia Preventivo
Actividad
4
Informar a la Unidad
¢ Cuenta con Administrativa que no
presupuesto? cuenta con presupuesto
) en fechas.
Que se programe
y reubique
2 horas 6 fechas.
Actividad
5
Integrar los programas,
guardar copias y enviar
a Direccion de
Mantenimiento
h 7 Vehicutar Programa de
Acti ora Mantenimiento
ctngdad Preventivo
A 4
Recordar fecha
4 horas programada a
Actividad g [Unidad Administrativa Se conecta con el
7 procedimiento de
mantenimiento preventivo
N de la direccién de
L Mantenimiento Vehicular
1 dia
Actividad FIN
8
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL

PARQUE VEHICULAR
Paso| Responsable Actividad Documento de
Trabajo (clave)
Coordinador Recibe de la Direccién de mantenimiento vehicular M'f;;“;;a”f“".‘ fprrr;ato
1 Administrativo memorandum de convocatoria anual junto con formato antenimiento
(CA) para mantenimiento preventivo preventivo
(planeacion anual)
Solicitar via memorandum a las direcciones que .
cuenta con parque vehicular ,patrimonio del | Memorandum fprmato
: de mantenimiento
. 2 CA ayuntamiento de Cuernavaca para que establezcan su reventivo
programa anual de mantenimiento preventivo de (plangacion anual )
acuerdo a sus necesidades y cargas de trabajo
. Elaborar programa anual de mantenimiento preventivo
3 Directores de Area | del parque vehicular estableciendo las fechas en las rs}g)r?t':rq?r:izgtuoal de
(DA) cuales enviaran las unidades vehiculares a la direccién hicul
de mantenimiento vehicular y remitir venicular
Recibe el programa anual y revisa si cuenta con Programa. apual de
. L mantenimiento
4 CA presupuegto la dwecmoq en las fechas en las cuales se vehicular por unidad
van a realizar el mantenimiento preventivo administrativa
jcuenta con presupuesto?
5 CA No,ir a la actividad 6
Si, ir a la actividad 7
Se informa a la unidad administrativa que no cuenta
6 CA con presupuesto,le indica que cambie las fechas para
los tiempos en los cuales contara con presupuesto.
Se conecta con la actividad 3.
!ntegrg los programas dg mantenimiento 'preventnvo de Programa de
7 CA las unidades adnjmnstr_afnvas.guarda_r copias de los mantenimiento
programas y enviar originales a la direccion de reventivo
Mantenimiento vehicular. P
Recordar en la fecha programada a la unidad
administrativa del mantenimiento preventivo de sus
8 CA unidades. . N
Se conecta con el procedimiento de solicitud de
mantenimiento preventivo.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.




Clave: PR-SA-OF-15
s, AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
L f SECRETARIA DELAYUNTAMIENTO Revision: 9
Lol OFICINA DEL SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO
s ke REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 121 de 143
Moot =

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su T|empo_ qe
Custodia Retencion
1 Programas de Coordinaciéon Administrativa 1 ano
mantenimiento
preventivo
2 Formato de Coordinacion Administrativa Indefinido
Mantenimiento
3 Memorandum Coordinacion Administrativa Indefinido
ANEXOS
Ar’\‘le;(o Documento Clave
NINGUNO
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S, AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SN SECRETARIA DELAYUNTAMIENTO Revision: 9
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P) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION
DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

1.- Proposito:
Establecer la metodologia para dar a conocer la elaboracion de los planes anuales de compra de
material de stock y de material en general (compras especiales) de la Secretaria del
Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento.

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 2009-2012

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracién, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:

Clasificacion Presupuestal: Catalogo en el cual se muestran las diferentes cuentas
presupuestales con su numero de cédigo 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.)

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS

CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA Coordinador administrativo Directores de area
ACTIVIDAD
INICIO
; Recibe anexo el formato
i para calendario de
Recibir requerimiento : compras junto con
1da de calendario de i relacién de precios de
Actividad _1_] compras Memorandum  |...coeeee,  material de stock
1 H
Nota: Para realizar el
A / programa anual de
Turnar copias y listados compras, se tienen que
de precios para basar en su Programa
1 hora claboracionde | gperativo ;;\nual, enel
tivida calendarios resupuesto
Ac “S o 2 Memoréndum ) calendarizado y en
Listado de listado de precios del
preclos material de stock
2 dias Nota: Elaborar
Actividad calendarios de
3 | comprasy remitir al
lad CA
3 Listado de
precios de
material
Presupuesto
Recibir Calendarios y |« Calendarizado
1dia revisar lienado
Actividad 4
4
¢ Estan Bien SI
15 min llenados? Remitir calendarios
Actividad > con observamopgs
5 6 | Pparasu correccion
5
1 dia
Actividad 3 ~
6 Concentrar  informacion,
resguardar copias y enviar
recursos  originales a
- Recursos Materiales
2 dias
Actividad 7
7
A
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Coordinador
Administrativo
(CA)

Recibe via Memorandum de la direccion de recursos
materiales el requerimiento del calendario de compras
anual, tanto para material de stok como para el
material general ( compras especiales )

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

Memorandum

CA

Turnar via memorando a las unidades administrativas
con copia de calendario de compras anual y relacion
de precios,solicitando se basen en su presupuesto
calanderizado.

Memorandum
Listado de precios

Directores de Area
(DA)

Elaborar calendario de compras anual, especificando
las compras que se realizaran cada mes, dentro del
afo. Y enviar al coordinador oficio de peticién
mensual.

Nota. Para realizar el programa anual de compras se
tienen que basar en su programa operativo anual ,en
el presupuesto calanderizado y en el listado de precios
del material de stok.

Programa operativo
anual

Presupuesto
calanderizado

Listado de precios del
material de stock

CA

Recibe calendario de compra para material de stock y
material general.revisa que se encuentre bien lienados
los formatos.

Calendario de
compras

CA

¢, estan bien llenados?
No,ir a la actividad 6
Si, ir a la actividad 7

CA

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

Se conecta con la actividad 3

CA

Concentrar informacion de los calendarios de compras
de todas las unidades administrativas, guardar copias
y enviar originales a la direccién de recursos
materiales.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_t’ie
Custodia Retencion
1 Calendarios de Coordinacion Administrativa Indefinido
compras de cada
Unidad Administrativa
2 Lista de Precios Coordinacion Administrativa Indefinido
3 Memorandum Coordinacion Administrativa Indefinido
4 POA Coordinacion Administrativa Indefinido
5 Presupuesto Coordinacién Administrativa Indefinido
Calendarizado
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

NINGUNO




Clave: PR-SA-OF-17 A
- AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
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Q) 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 Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento.

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 2009-2012

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento son responsables de
llevar a cabo ias 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.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE
TIEMPO PARA Y VALES DE GASOLINA
REALIZAR LA SECRETARIO DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO
( INICIO )
1 dia - -
Actvidad e e
1 elaboracién de fos
programas operativos
annalac
EnviaralaO.Mla
calendarizacién de
provectos de
2 dias ] El uso de combustible ...
Actividad _-l M du ::Il;davizado enes";
2
A
Solicitar estudios de
consumo de
5 dias combustible a
Actn:/;dad l_2| Memoréandu |
B Elaborar y enviar
estudio de combustible
1 dias T‘ du
ACII\:dad Recibir bitacora de | g I
consumos de
combustible para
antorizacian v
] |
Presupuesto
Calendariza
G
A 4
Solicitar mediante
1 dfa recibo a O.M. la
Actividad dotacion de vales de
5 |
—5—‘ Vales de
Gasolina
A 4 Se conecta con el
1 dia procedimiento de
. Entregar vales de »! consumo de combustible
Actividad g:sglaiaa[; solicitar de la Secretaria de
6 bitacora de Oficialia Mayor
Bitacora de
6 Combustible |
P n Entregar bitacora con
1 dia 7| movimientos del mes anterior
Actividad
7 [7]
Recibe y continua ]
aplicando el mes <
1 dia
Actividad _il Bitécora de
8 + Combustible
FiN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA
Paso| Responsable Actividad Documento de
Trabajo (clave)
Coordinador Enviar a la oficialia mayor la calendarizacién de sus
1 Administrativo proyectos de combustible al inicio del afio, basado en Memorandum
(CA) el presupuesto autorizado.
o Memorandum
Solicitar a las direcciones que cuentan con parque
2 CA vehicular sus estudios de consumo de combustible de
acuerdo a las rutas que realiza
Elabora y envia estudio de consumo de combustible Memorandum
3 DS por mes.
Nota:el uso de combustible debe estar calanderizado
en el presupuesto anual.
4 CA Recibe bitacora de consumos de combustibles por Presupuesto
mes para su autorizacién y abastecimiento. calanderizado
5 CA Sohcqa mediante reqlbo la dotacion de vales de Vales de Gasolina
gasolina correspondientes al mes
Entrega los vales de gasolina a las areas Bitacora de
6 CA correspondleqtes y solicita bitacora de los movimientos combustibles
del mes anterior.
7 DS Entrega bitacora con los movimientos del mes anterior
al coordinador administrativo.
Recibe bitacoras y se dan por correctos los datos de o
s ; . L Bitacora de
8 CA las mismas.se continua aplicando el mes siguiente. :
- oo e combustibles
con esta actividad finaliza procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllid_a\d de su Tiempo. fie
Custodia Retencion

1 Bitacora de Coordinacion Administrativa Indefinido

combustible
2 Memorandum Coordinacién Administrativa Indefinido
3 Presupuesto Coordinacién administrativa indefinido
calanderizado
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

NINGUNO
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R) EXTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE REQUISICIONES
ELECTRONICAS

1.-Propésito:
Asegurar la metodologia para cumplir con la normatividad para la autorizacion de la solicitud de abastecimiento de
materiales diversos para las unidades administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Aicance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del Ayuntamiento.

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 2009 — 2012.

Reglamento Interior De la Secretaria Del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Calendario de Compras.

Plan Operativo Anual.

Guia para Coordinadores emitida por Tesoreria.

4.-Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la elaboracién, implantacion 'y
actualizacién de este procedimiento.

Las unidades administrativas que integran la secretaria def ayuntamiento 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.
Requisicion: Documento mediante el cual se describe el material que solicitan los titulares de las distintas unidades
administrativas.

Meétodo de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo

6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE REQUISICONES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SECRETARIO DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTORES DE AREA
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO
INICIO
Indicar via
30 min Viene del memorandum a las
Actividad Procedimiento unidades la fecha de
1 Para coordinar ta cap_tt._ur_a de
elaboracion de los requisiciones
nroaramas nnerativo <
1 Memorandum
1 hora
Actividad
2
Capturar tas
3 horas ) 4 p| requisiciones y verificar
Actividad existencia de articulos
3
2 Instructivo
30 min.
Actividad NO
4
¢Existen
Se conecta con el 4 — articulos?
procedimiento de
elaboracién del 3
presupuesto
Si
2 horas Sl
Actividad
5
NO
¢ Rechaza Si Capturar
: requisicion? » observaciones en el
30 min » h
Actividad 7 sistema de
6 6 requisiciones
Requisicién
3 horas . s
i Autorizar requisicion y
Actl\;idad cambiar estatus a
autorizada y turnar al
Secretario
8
Requisicion
3 horas
Acti\gdad v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE REQUISICONES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SECRETARIO DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO
INICIO
Recibir convocatoria
3 hrs para capacitacion de
Actividad los Programas
9 Operativos Anuales
1 Invitacién
1 hora Y
Actividad Coordinar
10 conjuntamente con
direcciones
la elaboracion
del POA
2 Programa
Operativo
2 hrs. Anual
Actividad Acordar presupuesto a |¢
11 ejercer por cada
proyecto
Se conecta con el
3 procedimiento de
elaboracién del
presupuesto
2 dias
Actividad Se conecta con el
12 procedimiento de
elaboracién del
presupuesto
) 4
¢ Autoriza NO Verificar el motivo
1 dia MR?:?;S'SSSO > del rechazo
" —\Vateriaies?
Actividad L 14
13 12
Viene del A 4
Procedimiento _— | 1 I
de Recursos St
Materiales v
1 hora L
Actividad Recibir indicacion para
14 pasar por mater}al,
cotejar y material
recibido y firmar de
conformidad. g
15 Entreaar material. Requisicion
3 dias
Actividad v
i5
FIN
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REQUISICIONES ELECTRONICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Viene del procedimiento para coordinar la elaboracion
de los programas operativos anuales.

Coordinador
Administrativo
(CA)

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

Memorandum

Directores de Area
(DA)

Captura las requisiciones en el sistema en linea de
acuerdo al instructivo de llenado de las requisiciones
electrénicas, verificando que el articulo esté dado de
alta dentro de! 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

CA

¢ Existen los articulos dentro del sistema?
No, ir a la actividad 4
Si, ir a la actividad 5

CA

Recibe relacién de los articulos faltantes, verifica en
sistema y envia via memorando relacién 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

CA

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

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

Presupuesto
Calendarizado
S/C

CA

¢ Rechaza la requisicién?
S, ir a la actividad 7
NOQ, ir a la actividad 8

CA

Captura dentro del sistema las observaciones y el
motivo del rechazo. Y el estatus dentro del sistema lo
cambia a rechazado por el Coordinador Administrativo.
Se conecta con la actividad 1.

Nota: En el caso de que ia requisicion este fuera de
tiempo la compra pasa al mes siguiente.

Requisicion S/C
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE

REQUISICIONES ELECTRONICAS

. . D men
Paso| Responsable Actividad ocume to de
Trabajo (clave)
Autoriza la requisicién y dentro del sistema, cambia a N
8 CA estatus de autorizada y turna al Secretario. Requisicion S/C
Revisa en sistema las requisiciones autorizadas por el
. Coordinador Administrativo, evaluando si cumple con Programa de
Secretario del ; . ; . .
) los lineamientos de austeridad y determina si aprueba. presupuesto
9 Ayuntamiento . : o
Nota: el Secretario puede rechazar requisiciones que CONADI
(SA) . - e -
el coordinador no autoriza todavia, si considera que no S/C
son aceptables.
¢ Rechaza la requisicion?
10 SA No, ir a la actividad 12
Si, ir a la actividad 11
Rechaza la requisicion, indica en las observaciones el
motivo del rechazo y el estatus dentro del sistema se Transferencia
11 CA cambia en requisicion rechazada por el Secretario y en presupuestal
pendiente para el Coordinador Administrativo. S/C
Se conecta con ia actividad 1
12 CA Da seguimiento en el sistema a las diferentes fases de
la requisicién
(Es autorizada la requisicibn por Recursos
Materiales?
13 CA No, ir a la actividad 14
Si, ir a la actividad 15
Viene del procedimiento de Recursos Materiales
Verifica el estatus dentro del sistema, si es de
rechazada por la Direccién de Recursos Materiales
14 CA indicando el motivo del rechazo. Cambia el estatus a
pendiente por parte del Coordinador y de! Secretario.
Se conecta con la actividad 1
Recibe de la Direccion de Recursos Materiales la
indicacién de que pasen por el material al area de
almacén, coteja el material recibido contra la Sy
15 CA requisicién autorizada y firma de conformidad. Requisicion S/C
Entrega el material a las Direcciones.
Con esta actividad se da fin al procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responcsabilid.ad de su Tiempo.(’je
ustodia Retencidn
1 Presupuesto Coordinacién Administrativa 1 ano
Calendarizado S/C
2 Requisicién S/C Coordinacién Administrativa 1 ano
3 Procedimiento de Coordinacién Administrativa 1 ano
requisicién de material
general
4 Listado de Costos de | Direccion de Recursos Materiales Indefinido
Materiales
5 Hoja de Control de Coordinacién Administrativa Indefinido
Presupuesto (CONADI)
6 Memorando Coordinacién Administrativa Indefinido
ANEXQOS
Al:‘le:o Documento Clave

1 Control de Presupuesto S/C
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S) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR
1.- Propésito:
Establecer la metodologia para coordinar el mantenimiento correctivo del parque vehicular de la
Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que cuentan con parque vehicular
perteneciente al Patrimonio Municipal que integra la Secretaria del Ayuntamiento.

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 2009-2012

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracién, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Ninguno

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos




Clave: PR-SA-OF-19

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DELAYUNTAMIENTO Revisién: 9
OFICINA DEL SECRETARIO DELAYUNTAMIENTC
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 137 de 143

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR
EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

TIEMPO PARA
REALIZAR LA COORDINADOR ADMINISTRATIVO SECRETARIO DEL
ACTIVIDAD AYUNTAMIENTO
Viene del ‘ INICIO ’
procedimiento del
almacén del taller >
mecanico de la A
Direccién de Recursos o L
1 hora Materiales ReC|blr(equ!S|C|én
Actividad con cotizaciones
1 del taller para
1 autorizar
Asignara a la
requisicion el
30 min. A 4 proyecto para
Actividad Revisar las realizar el cargo.
2 requisiciones, verificar
el correcto ilenado y
determinar la
2 autorizacion Presupuesto En el caso de rechazo
Calendarizado por insuficiencia
15 min. presupuestal le indica a
Actividad la unidad administrativa
3 que realice la solicitud
correspondiente de
Capturar dentro del ] Se conecta
sistema el > con el
30 min. requisicion? motivo del procedimiento
Actividad 4 rechazo de
4 Transferencia
s Presupuestal
Requisicién
) A
O
2 'h!'s. Autorizar
Actngdad 5 requisicion
Requisicién
L_/__ Revisar requisiciones
autorizadas, evaluar y
\ 4 »! 6 [determinar aprobacion
3 hrs.
Actividad Programa
6 CONADI
NO 2Se
autoriza
Rechazar la requisicion fa
30 min. e indicar motivo. requisicién?
Actividad 8 Turnar al
7 coordinador
Transferencia
Presupuestal
3 hrs.
Actividad informar al almacén
8 para el surtido, dar
Se conecta con el 9 Seguimiento y
procedimiento Verificar el status
del almacén del taller <
mecanico de la \ 4
Direccion de Recursos FIN
1 dia Materiales
Actividad
9
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Viene del procedimientc de almacén del taller
mecanico de la Direccion de Recursos Materiales.

Coordinador
Administrativo
(CA)

Recibe requisicién de refacciones con cotizacién de
refacciones por parte del almacén del taller mecanico
para la autorizacion correspondiente.

CA

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

Presupuesto
calendarizado
S/C

CA

¢, Se autoriza la requisicién?
NO, ir a la actividad 4
SO, ir a la actividad 5

CA

Captura dentro del sistema las observaciones y el
motivo del rechazo. Y el estatus dentro del sistema lo
cambia a rechazado por el Coordinador Administrativo.
Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal.

Se conecta con la actividad 1.

Requisicion
S/C

CA

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

Requisicion S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Secretario del
Ayuntamiento
(SA)

Revisa en sistema las requisiciones autorizadas por el
Coordinador Administrativo, evaluando si cumple con
los lineamientos de austeridad y determina si aprueba.
Nota: el Secretario puede rechazar requisiciones que
el Coordinador no autoriza todavia, si considera que
no son aceptables.

Programa de
presupuesto
CONADI
S/C

SA

¢ Autoriza la requisicion?

NO, Ir a la actividad 8
Sl, ir a la actividad 9

SA

Rechaza la requisicién, indica en las observaciones el
motivo del rechazo y el estatus dentro del sistema se
cambia en requisicidén rechazada por el Secretario y en
pendiente para el Coordinador Administrativo. Y se le
turna al Coordinador Administrativo.

Se conecta con la actividad No. 1

Transferencia
Presupuestal
S/C

CA

Informa al almacén del taller mecanico para que se
realice el surtido de las refacciones. Da seguimiento
en el sistema a las diferentes fases de la requisicion y
verifica el estatus por parte del aimacén del taller
mecanico de la Direccién de Recursos Materiales.

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

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempo_fie
Custodia Retencion
1 |Programa de Coordinaciéon Administrativa 1 ano
presupuestos CONADI
2 |Presupuesto Coordinacion Administrativa 1 ano
Calendarizado
3 | Requisicién Coordinacién Administrativa 1 ano
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

NINGUNO
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Gerardo Avila Garcia 32944 35 Motolinia Esqg.
Secretario del Ayuntamiento Netzahualcoyotl No. 2
antes 13 Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos

Motolinia Esq.
Rubén Pérez Cervantes 32944 22 Netzahualcoyoti No. 2

Coordinador Administrativo

antes 13 Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
15 de Febrero 2012 2 de Marzo 2011
PARTICIPANTES PUESTO
Rubén Pérez Cervantes Coordinador Administrativo

de la Secretaria del Ayuntamiento

Marcela Torres Bello Técnico Informatico de
Analisis y Procedimientos de la Direccion
de Recursos Humanos

¥

R M blevorsi ?]aB(?;IO or la Rubén Pérez Cgrvantes
eSD'rec?:ic')n de F?ecursops Responsable de la Qrganizacion del
! Manual de Organizacioh y Procedimientos
Humanos
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Xlll. REGISTRO DE AQTUALIZACI()N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
AREA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Motivo Puesto Vo Bo de la
Apartado . Fecha De Nombre Direccion de
Del Cambio Vigencia ] Recursos Humanos
Y Firma
TODOS Actualizacion del Marzo 2012 | Coordinador Administrativo Director de Recursos
Manual a versiéon 2012 de la Secretaria del Humanos

Ayuntamiento




