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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccién IV del
Reglamento del Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Sindicatura Municipal, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para el pers%?

e
S o=

Rogelio Sanchez Gatica
Presidente Municipal

REVISO

Fernando Fr oAIemén
‘Coordinad dministrativo

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (ano) paginas
Abril 2012 2012 156
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Il. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion y procedimientos contiene las politicas y procedimientos
de la Sindicatura Municipal para el funcionamiento correcto en cada una de las areas, asi
- como medio de consulta de las actividades apoyando al personal en el desarrollo de las

funciones.

Proporciona las pautas para desempefiar con responsabilidad las atribuciones sefaladas en
cada uno de los ordenamientos legales que rigen nuestro actuar como servidores publicos y
asi participar significativamente en la procuracién, defensa y promocién de los intereses del

municipio.
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lll. OBJETIVO

Representar, defender y salvaguardar los intereses del Ayuntamiento, asi como
de impartir justicia y aplicar las sanciones administrativas a quienes violen la

normatividad establecida.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados U[nidos Mexicanos

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

QISR SR

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios
de Morelos

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2012.
Ley General de Bienes del Estado de Morelos

© N O

Ley de Division Territorial del Estado de Morelos
9. Ley Estatal de Planeacién

10. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Protecmon de Datos Personales del
Estado de Morelos '

11. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

12. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca

13. Cddigo Civil para el Estado Libre'y Soberano de Morelos

14. Codigo Penal para el Estado de Morelos

15. Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca Morelos

16. Reglamento de Uso de la via publica del Municipio de Cuernavaca Morelos
17. Reglamento de Anuncios para el Municipio de Cuernavaca Morelos

18. Reglamento de Ecologia y Proteccuon al Medlo Ambiente del Municipio de
Cuernavaca Morelos.

19. Reglamento de Gaobierno y -Admimistracién del Ayuntamiento de Cuernavaca

20. Reglamento Interior de la Sindicatura del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

21. Plan Mumcnpal de Desarrollo 2009-2012

22. Manual de Organizacién y Procedimientos de la Oficina de la Slndlcatura
Municipal

23. Demas leyes, reglamentos circulares, decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Procurar la defensa y representacion juridica de los bienes y valores que
integran el patrimonio del Ayuntamiento, Vigilar la legalidad de las acciones
de los servidores publicos Municipales, Impartir y administrar justicia dentro
de los limites y ambitos de nuestra competencia de manera oportuna y
expedita respetando las garantias individuales, el orden y la seguridad
social, contribuir con el Gobierno Municipal en la funciéon de revisar y
adecuar la reglamentacién para fundamentar las actividades realizadas por
las diferentes areas.

VISION
Aplicar practicas administrativas actualizadas y eficientes que impulsen el

desarrollo humano y propicien una convivencia de respeto a las personas y
los bienes, con mejor calidad de vida para los Cuernavacenses.

|

VALQRES
Honestidad Disciplina
Responsabilidad Trabajo en equipo
Iniciativa Compromiso

Respeto Mejora continua
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
1C:t|(;gz]:ria Puesto Nombre del Empleado Subtotal Total
CF02008 Sindico Municipal Humberto Paladino Valdovinos 1
CF01003 Secretario Particular Maria Teresa Dominguez Rivera 1
(Congelada por Demanda Laboral)
CF01003 Secretario Particular Jorge Radul Sota Reyes 1
CF03003 Asistente Maria Dominga Renteria 1
Castaneda
CF04004 Asesor Juridico Miroslava Enriqueta Tenorio 1
Diazcortes
CF04004 Asesor Juridico Vacante 1
CF03003 Jefe de Departamento | Jorge Emilio Doring Aburto 1
A01001 Jefe de Oficina Marisa Gutiérrez Sanchez 1
A01001 Jefe de Oficina Ana Margarita Ibarra Cortés 1
A01009 Analista de Martha Lopez Flores 1 10
Informacién
CF02007 Coordinador Fernando Franco Aleman 1
Administrativo A
A01001 Jefe de Oficina Alan Fernando Brito Colin 1
A01001 Jefe de Oficina Nayeli Janet Gonzalez cortés 1
A01009 Analista de Rosa Maria Rogel Gomez 1
Informacion (Congelada por Demanda Laboral)
A03008 Secretaria Tessy Etelvina Nieto Rodriguez 1 5
(Permiso sindical para ocupar puesto de
confianza)
CF02003 Coordinador General | Felipe Ignacio Garay Guemes 1
de Enlace y Atencion
Ciudadana -
CF02004 Coordinador de Daniel Damian Ramirez 1
Gestion Social y -
Seguimiento -
CF03010 Técnico Informatico | Antonio Santos Chimalpopoca 1
A01001 Jefe de Oficina Vacante
T01011 Auxiliar Técnico Rall Badillo Pérez 1
TO1011 Auxiliar Técnico Azucena Lunagbémez Mufoz 1 6
TOTAL 21 21
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FRETDENIA MTHICTPAL
CTERERAVACA, OR.

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

Sindico Municipal N/A

PERSONAL A SU CARGO

Secretario Particular (2)

Asistente

Asesor Juridico (2)

Jefe de Departamento

Jefe de oficina (2)

Analista de Informacion

Coordinador Administrativo

Coordinador General de Enlace y atencién Ciudadana

De acuerdo a la Ley Organica Municipal son atribuciones del Sindico las que se
enuncian:

Articulo 45.- Los Sindicos son miembros del Ayuntamiento, que ademas de sus
funciones como integrantes del Cabildo, tendran-a su cargo la procuracion y defensa de
los derechos e intereses del Municipio, asi como la supervision personal del patrimonio
del Ayuntamiento; teniendo ademas, las siguientes atribuciones:

|.- Presentar al cabildo iniciativas de reglamentos y normas municipales, asi como
propuestas de actualizacion o modificacién de los reglamentos y normas que estén
vigentes; 4

fl.- Con el apoyo de la dependencia correspondiente del Ayuntamiento, procurar,
defender y promover los derechos e intereses municipales; representar juridicamente a
los Ayuntamientos en las controversias administrativas y jurisdiccionales en que éste
sea parte, pudiendo otorgar poderes, sustituirlos y aun revocarlos;

lil.- Suplir en sus faltas temporales al Presidente Municipal,

IV.- Practicar, a falta o por ausencia del Ministerio Publico, las primeras diligencias
penales, remitiéndolas inmediatamente al Agente del Ministerio Publico
correspondiente, asi como €l o los detenidos relacionados con la misma;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Sindico Municipal N/A

PERSONAL A SU CARGO

Secretario Particular (2)

Asistente

Asesor Juridico (2)

Jefe de Departamento

Jefe de oficina (2)

Analista de Informacion

Coordinador Administrativo

Coordinador General de Enlace y atencién Ciudadana

V.- Con el apoyo de la dependencia correspondiente del Ayuntamiento, formular y
actualizar los inventarios de bienes muebles, inmuebles y valores que integren el
patrimonio del Municipio, haciendo que se inscriban en un libro especial, con expresion
de sus valores y todas las caracteristicas de identificacién, asi como el uso y destino de
los mismos, dandolo a conocer al Ayuntamiento y al Congreso del Estado,

con las modificaciones que sufran en su oportunidad; discusiones con voz y voto,
presidiendo las mismas cuando no asista el Presidente;

Articulo 46.- Los Sindicos no podran desistirse, transigir, comprometerse en arbitros, ni
hacer cesidon de bienes o derechos municipales, sin la autorizaciéon expresa que en
cada caso les otorgue el Ayuntamiento.

De acuerdo al Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca, son atribuciones del Sindico: ,

Articulo 16.- El Sindico tendra a su cargo la procuracion, defensa y vigilancia de los
derechos e intereses del municipio, asi como representar juridicamente al
Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto en las leyes y reglamentos, formulando
las denuncias y querellas ante las autoridades correspondientes. Firmar, en casos
urgentes, en ausencia del Presidente Municipal y de los titulares de las dependencias
de la Administracién Publica Municipal o en ambos casos, los informes previos y
justificados que deban rendir cuando sean sefalados como autoridad responsable en
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO . JEFE INMEDIATO

Sindico Municipal | N/A

PERSONAL A SU CARGO

Secretario Particular (2)

Asistente

Asesor Juridico (2)

Jefe de Departamento

Jefe de oficina (2)

Analista de Informacién

Coordinador Administrativo -

Coordinador General de Enlace y atencién Ciudadana

En los juicios de amparo, las promociones o requerimientos e interponer los recursos
que procedan conforme a la Ley de Amparo; asimismo, firmar las promociones,
requerimientos, interponer los recursos y demas documentos de naturaleza juridica en
los asuntos y controversias en que sean parte, ‘seguidos ante las autoridades
jurisdiccionales y administrativas que corresponda. De igual forma, se faculta al Sindico
para endosar las facturas de bienes muebles propiedad del Municipio, en el caso de
enajenacion, transmision de la propiedad, bajo las modalidades que al efecto
establezca el Cabildo. Tendra ademas, la facultad de imponer las sanciones o
correctivos disciplinarios que prevean los diferentes ordenamientos legales.

Dentro de sus funciones administrativas, el Sindico podra certificar los documentos
que obren en el archivo de las.unidades administrativas a €l adscritas, asi como de
la propia oficina de la Sindicatura.

Articulo 17.- El Sindico sera responsable de vigilar que los ingresos del municipio y
las multas que impongan las autoridades municipales ingresen a la Tesoreria; asi
como verificar el adecuado procedimiento para el ingreso del recurso, asistiendo a
las visitas de inspeccién que realice a aquella, el dérgano constitucional de
fiscalizacion, informando al Ayuntamiento de los resultados.

i
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Sindico Municipal N/A

PERSONAL A SU CARGO

Secretario Particular (2)

Asistente

Asesor Juridico (2)

Jefe de Departamento

Jefe de oficina (2)

Analista de Informacién

Coordinador Administrativo

Coordinador General de Enlace y atencién Ciudadana

Ademas, debe supervisar y regularizar el patrimonio inmobiliario, actualizar los
inventarios de todos los bienes muebles e inmuebles que integran el patrimonio
municipal, conforme lo dispone la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Articulo 18.- El Sindico tendra las atribuciones y obligaciones que le senala la Ley
Orgéanica Municipal del Estado de Morelos, el presente Reglamento y las demas
disposiciones legales aplicables. Tendra la obligacion de informar trimestraimente de
sus actividades al Ayuntamiento,

De acuerdo al Reglamento Interior de la Sindicatura del Ayuntamiento de
Cuernavaca, las atribuciones del Sindico son:

Articulo 6.- El Sindico, ademas de sus funciones como integrante del Cabildo tiene
a su cargo la vigilancia y defensa de los intereses del Municipio.

Articulo 7.- Para el cumplimiento de sus atribuciones, el Sindico tendra las
facultades, atribuciones "y prohibicioneés que especificamente le senalan la Ley
Orgéanica Municipal del Estado de Morelos, el Bando de Policia y Buen Gobierno del
Municipio de Cuernavaca, Morelos; el Reglamento de Gobierno y Administracion del
Ayuntamiento de Cuernavaca y los demas ordenamientos aplicables.

Articulo 8.- Ademas de las facultades y atribuciones senaladas con anterioridad, el
Sindico tendrd a su cargo la representacion juridica del Ayuntamiento, de
conformidad con lo dispuesto en las leyes y reglamentos, formulando las denuncias y
querellas ante las autoridades correspondientes.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO ‘ JEFE INMEDIATO
Sindico Municipal N/A

PERSONAL A SU CARGO

Secretario Particular (2)

Asistente

Asesor Juridico (2)

Jefe de Departamento

Jefe de oficina (2)

Analista de Informacién

Coordinador Administrativo

Coordinador General de Enlace y atencion Ciudadana

Podra ademas, firmar, en casos urgentes, en ausencia del Presidente Municipal y de
los titulares de las dependencias de la Administracion Pablica Municipal o0 en ambos
casos, los informes previos vy justificados que deban rendir cuando sean senalados
como autoridad responsable en los juicios de amparo, las promociones o
requerimientos e interponer los recursos que procedan conforme a la Ley de
Amparo; asimismo, firmar las promociones, requerimientos, interponer los recursos y
demas documentos de naturaleza juridica en los asuntos y controversias en que
sean parte, seguidos ante las autoridades jurisdiccionales y administrativas que
corresponda propiedad del Municipio, en el caso de enajenacion, transmision de la
propiedad, previa autorizacion y bajo las modalidades que al efecto establezca el
Cabildo, asi como certificar los documentos originales que obren en los archivos de
la Sindicatura a su cargo. Tendra ademas, la facultad de imponer las sanciones o
correctivos disciplinarios que prevean los diferentes ordenamientos legales.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Sindico Municipal N/A

PERSONAL A SU CARGO

Secretario Particular (2)

Asistente

Asesor Juridico (2)

Jefe de Departamento

Jefe de oficina (2)

Analista de Informacién

Coordinador Administrativo

Coordinador General de Enlace y atencién Ciudadana

Articulo 9.- El Sindico; ‘

|.- Sera responsable de- vigilar que los mgresos del municipio y las multas que
impongan las autoridades municipales ingresen a la Tesoreria;

Il.- Verificar el adecuado procedimiento para el ingreso del recurso, asistiendo a las
visitas de inspeccion que realice a aquella, el 6rgano constitucional de fiscalizacion
informando al Ayuntamiento de los resultados, auxiliandose para tal efecto, del
personal sefialado en el ultimo parrafo del articulo 3 del presente Reglamento.

lll.- Supervisar y regularizar el patrimonio inmobiliario, actualizar los inventarios de
todos los bienes muebles e inmuebles que integran el patrimonio municipal, conforme
lo dispone la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

IV.- Emitir los lineamientos para la formulacion del Inventario General de Muebles e
Inmuebles Propiedad del Municipio.

V.- Signar todos los contratos, convenios y demas actos juridicos con todo tipo de
autoridades, instituciones o particulares, para el expedito ejercicio de las funciones
de la administracion.

Asi mismo, signaran los documentos anteriormente senalados los secretarios del
ramo que corresponda, salvo aguellos casos en que se amerite la suscripcion directa
del Presidente.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Sindico Municipal - Mayor de 18 anos, residencia 10 arios,
legibilidad por eleccién popular art. 115
Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos Fracc. | parrafo 2.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Derecho
e Relaciones Publicas
e Conocimiento de Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

No determinada Oficina
Eventos publicos y privados

ACTITUD / PERSONALIDAD o NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad Alto
Don de Mando | \
Objetividad |

Capacidad de analisis
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental y Fisico.
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Secretario Particular

Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Acompanar y asistir al Sindico en las diversas actividades o reuniones;

Il. Agendar las citas y reuniones del sindico y posteriormente confirmarlas

lll. Dar atencion al publico;

IV. Coordinar las actividades que el Sindico le indique;

V. Y las demas que le sean delegadas por el Sindico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Secretario Particular | Pasante o Licenciatura en
| Administracion o areas afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Areas Juridicas
e Areas Administrativas
e Relaciones Publicas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos en areas afines Oficina
‘ ' ' Eventos publicos y privados

ACTITUD / PERSONALIDAD. - o ... NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad Alto
Objetividad

Capacidad de anlisis
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental y Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Secretario Particular

Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

. Coordinar con secretario privado las citas y reuniones del Sindico.

Il. Dar atencion al publico;

[I. Coordinar las actividades que el Sindico le indique;

IV. Y las demas que le sean delegadas por el Sindico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Secretario Particular , ‘ Pasante o Licenciatura en

Administracion o areas afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Areas Juridicas
e Areas Administrativas
¢ Relaciones Publicas

EXPERIENCIA LABORAL . CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

3 Anos en areas afines o
S Eventos publicos

ACTITUD / PERSONALIDAD . NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad ’ ' Alto
Objetividad

Capacidad de andlisis
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente | " | Secretario Particular

PERSONAL A SU CARGO

I Ninguno

FUNCIONES P_RINCIPAL_ES |

. Hacer Memorandums y Oficios;

Il. Recibir correspondencia turnada él secretafio particular y registrarla;
lll. Atender a Ibs ciudadanbs; |

IV. Atender el Teléfono;

V. Sacar Co'pi'é.s y Archi\/ar; ., 3

VI. Registrar la-agenda del Sindico;

VIi.- Y las demas que le sean delegadas por el Sindico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Carrera Técnica o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Areas Administrativas
e Agenda

e Archivo

e Relaciones Publicas

EXPERIENCIA LABORAL | CONDICIONES DE TRABAJO

1 Aho Oficina
_ . . Eventos Publicos

ACTITUD / PERSONALIDAD - NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad ’ ' | Alto
Honestidad |

Trabajo en Equipo

ESFUERZO

Mental y Fisico
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Revision: 9
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Asesor Juridico

Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES
L

Proponer iniciativas de Reglamentos y Normas
Municipales. :

Proponer la actualizacién o modificacion de Reglamentos y

Normas vigentes.

Dar asesoria a las unidades administrativas de la
Sindicatura.

Elaboracién de Constancias de Origen.

-Las demas que delegue el Sindico Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Asesor Juridico

Pasante o Licenciatura en Derecho o
areas afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Areas Juridicas.

e Areas Administrativas.

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de Responsabilidad
Objetividad '
Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

Mental y Fisico.
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento

Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES - PRINCIPALES -

Supervision de las actividades realizadas en la oficina del

Sindico Municipal.

Presentar iniciativas para el buen funcionamiento de las
actividades realizadas dentro de la oficina de Sindicatura.

Analisis y Supervision de giras y eventos del Sindico Municipal.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de departamento

Pasante o Licenciatura en areas
econdmico administrativas

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion
Relaciones Publicas

CONDICIONES DE TRABAJO

EXPERIENCIA LABORAL - -

Oficina
2 anos
ACTITUD / PERSONALIDAD = NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad Alto

Iniciativa -
Manejo de conflictos
Trabajo en equipo

Capacidad de adaptacion

ESFUERZO -

Mental y Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Analisis vial-de la-ciudad;

Il. Dar reportes diarios;

. Y demas funciones-que asigne el titular.

\
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Revision: 9
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Carrera técnica o

Jefe de Oficina Medio superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Relaciones publicas
e  Manejo de informacién

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
, Oficina .
2 anos. - Eventos publicos y privados
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad ' Alto
Capacidad de adaptaciéh
Iniciativa

Manejo de conflictos

Organizado y analitico
Trabajo en equipo

ESFUERZO

| Mental y Fl’sicd
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I Mantener actuahzado la smteS|s de prensa dela
- dependenc:a

il Archivo fotograflco dela dependencia.
IH. Diseno de material de difusion de las actividades del titular

IV. Mantener actualizado el portal de transparencia.

V. 7 Respornider a las solicitudes de informacién publica.

VI. Redaccmn de documentos y sohcnudes varias.
VII. Part|0|pa en la Orgamzamon de eventos varios.

VIiIl. Actualiza las bases de datos
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
. Pasante o Licenciaturas econémico-
Jefe de Oficina administrativas.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e  Conocimientos basicos de administracion
. Relaciones publicas -

e Manejo de informacion

. Manejo de office

. Diseho

e  Fotografia

. Redaccién

e Manejo de Internet y correo electronico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
2 anos Eventos publicos y privados

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad | “Alto
Capacidad de adaptacién |
Iniciativa

Manejo de conflictos.

Organizado y analitico
Trabajo en equipo

ESFUERZO

[ Mental y Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: DT-SM-OF-02
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PUESTO

DESCRIPCI()N DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 33 de 156

Analista de informacion

Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI
VII.
VIII.
IX.

Xl
XIl.

Registrar a los visitantes de la Sindicatura en la libreta de Registro;
Escribir el reporte diario en la computadora;

Escribir todo lo que necesite la sindicatura (oficios, memorandums
cartas de recomendacion, Felicitaciones, etc;

Verificar la existencia de Material de papeleria para las oficinas,
insumos y material requerido para la oficina del Sindico y para los
eventos; : . : :
Atender a la ciudadania que lo solicita (en persona o via telefénica)
Contestar y hacer llamadas telefonicas;

Ver las necesidades de la oficina de servicios generales y
solicitarlas; ‘

Apoyar al equipo de eventos con lo que ellos necesiten.

Dar seguimiento de documentacion urgente;

Vinculacion de la ciudadania con instituciones de asistencia
médica ' . ’

Apoyar a otras oficinas dentro de la sindicatura;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Analista de Informacién Preparatoria o carrera Trunca
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Areas Administrativas
e Relaciones Publicas
e Ortografia y redaccion
e Organizacion y atencién de eventos
EXPERIENCIA LABORAL _ CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio | oficina
Eventos Publicos
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad ' B Alto '
Honestidad

Trabajo en Equipo

ESFUERZO

Mental y Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Coordinador Administrativo

Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina (2)
Analista de Informacion
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Establecer los mecanismos administrativos y de control, que garanticen
la optimizacion y eficacia en.la aplicacién de los recursos - financieros
asignados a la Dependencia de su adscripcion apegandose a la Ley
correspondiente y a los lineamientes emitidos por la tesoreria y aprobados
por el Cabildo, a través de los rubros que se detallan a continuacion:

Il.- Mantener el control presupuestal de la Sindicatura Municipal;

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

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

V.- Coordinar y supervisar la preparacion del presupuesto de egresos, y dar
el seguimiento al mismo;

VI.- Coordinar la elaboracién de los POAs

Vil.- Conciliar mensualmente los POAs, con las actividades reales de las
areas y con el presupuesto ejercido;

VIII.- Conciliar que el gasto mensual de la Dependencia sea igual a lo
reportado por la Tesoren’a Municipal

cwdando el oportuno reembolso;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Coordinador Administrativo

Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina (2)

Analista de Informacion
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

X.- 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:

Xl.- Gestionar los tramites del personal adscrito a la Sindicatura Municipal;
XIl.- Ser el responsable del pago de ndomina;

XHl.- Gestionar el pago al personal de honorarios;

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

XV.- Coordinar la elaboracién, modificacién y/o actualizacién de manuales;
XVI.- Dar seguimiento a los procesos de entrega-recepcion de las areas;
XVII.- Controlar la asistencia del personal de honorarios y los que registran
su entrada y salida en lista de asistencia;

XVIII.- Revisar las incidencias del personal y controlar los periodos
vacacionales de cada uno de los servidores publicos adscritos a la
Dependencia en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos;
XIX.- Elaborar con la Direccién de Recursos Humanos, los estudios
necesarios para la justificacion de plazas y su autorizacion para modificar
el organigrama;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador Administrativo Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina (2)
Analista de Informacion
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

XX.- Responsable de que los recursos materiales se utilicen para los progra-
mas autorizados y que a su vez se aplique un sentido de austeridad de los
Siguientes rubros:
XXl.- Coordinar la elaboracion de los calendarios de compra anuales, stock y
general de la Sindicatura Municipal;

- XXIl.-'Revisar, verificar y controlar presupuestalmente contra el POA o proyecto
las solicitudes de requerimientos de materiales;
XXIIl.- Coordinar el control del parque vehicular asignado a la Sindicatura
Municipal; ' '
XXIV.- Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de
la Sindicatura Municipal; o » A
XXV.- Verificar el plan de solicitud de gasolina Implementar controles de
bitdcora de combustible, control de inventarios de accesorios del vehiculo,
control de encierros de fuera de horarios, etc.;
XXVI.- Coordinar el mantenimiento e imagen de los muebles e inmuebles de
las oficinas;
XXVII.- Verificar los inventarios de papeleria y almacenes para constatar el buen uso
de los materiales; o S -
XXVIII.- Ser responsable de la recaudacién de informacion para los Informes
gue se requieren en el seguimiento e informe de Gobierno ;
XXIX.- Coordinar y consolidar la entrega de informes e indicadores;
XXX.- Mantener y registrar la informacion generada por las areas que integran
la Sindicatura Municipal, a la que esta adscrito;
XXXLI.- Y todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le
delegue su. jefe inmediato.
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CONOCIMIENTOS ESPECIALES

PERFIL DEL PUESTO

¢ Manejo de paqueteria Office.

e Contabilidad
Presupuestos
Manejo de proyectos

Relaciones humanas

Toma de decisiones
Relaciones publicas

Relaciones laborales

Proceso administrativo

Conocimientos legales

Manejo de programas contables por c&mputadora

Diseno de indicadores de productividad

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

| Normalmente en oficina y en las diferentes

2 anos unidades administrativas de la dependencia
Bajo Presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Espiritu de servicio Alto
Entusiasta
Objetivo
Analitico

Toma de décisicnes
Discreto y responsable

ESFUERZO

Mental y Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Mantener actualizado el control administrativo y contable de la Coordinacién
Administrativa ‘

Il.Redactar oficios para dar seguimiento a los tramites que sean de la competencia
de la Coordinacién Administrativa.

lll. Realizar la captura de pdlizas en el Sistema CONADI;
IV. Realizar la captura de requisiciones en el Sistema de Adquisiciones;

V. Realizar la cotizacién y compra del material en coordinacién con la Direccién de
Recursos Materiales;

VI. Elaborar los Indicadores de Actividades; en coordinacion con las areas
adscritas a Sindicatura;

VII. Y todas las que designe el jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina

administrativas.

Pasante o Licenciaturas econémico-

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de office
e Redaccion

. Conocimientos basicos de administracion
. Conocimientos basicos de contabilidad
e Manejo de informacién

. Manejo de Internet y correo electronico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

| Oficina
2 anos .
ACTITUD / PERSONALIDAD 'NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad Alto

Iniciativa :
Manejo de conflictos

Trabajo en equipo

Capacidad de adaptacion

Organizado y analitico

ESFUERZO

Mental y Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SINDICATURA MUNICIPAL

v L OFICINA DEL SiNDICO MUNICIPAL
Ayuntamisnto REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y {T-OM-DRH-01

Clave: DT-5M-OF-02

Revision: 9

Pagina 41 de 156

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l.  Auxiliar en la actualizacién del portal de transparencia.
Il. Responder a las solicitudes de informacién publica.
lll. Redaccién de documentos y solicitudes varias.

V. Enlace con el programa Agenda desde lo Local.

IV. Realizacién de los tramites del ‘personal

V. Actualizacion ‘de manuales

VI. Apoyar en la Realizacion y Organizacion de eventos.

VIl. Las demas que delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina

administrativas.

Pasante o Licenciaturas econdmico-

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Disefio
e  Fotografia
e  Redaccion

e  Conocimientos basicos de administracién
e Relaciones publicas |
e  Manejo de informacién
. Manejo de office

i

. Manejo de Internet y correo electronico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
2 anos
ACTITUD/ PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad “Alto

Iniciativa

Capacidad de adaptacion

Manejo de conflictos

Organizado y analitico
Trabajo en equipo

ESFUERZO

| Mental y Fisico




untamiento
Ayzws 2092

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: DT-SM-OF-02

OFICINA DEL SiNDICO MUNICIPAL

SINDICATURA MUNICIPAL Revision: 9

FREZIDENT TA MTHICTPAL
CTEEHAVACA, OB

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

i
i

JEFE INMEDIATO

Analista de Informacion

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 43 de 156

Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
Il.
.
V.

VL.
VI

VIiL.
IX.

Registrar correspondencia en la libreta.

Escribir el reporte diario en la computadora,

Turnar correspondencia a otras oficinas;

Verificar la existencia de Material de papeleria para las oficinas,
insumos y material requerido para la oficina del Sindico y para los
eventos;

Contestar y hacer llamadas telefénicas;

Ver las necesidades de la oficina de servicios generales y sohc:tarlas;
Apoyar al equipo de eventos con lo que ellos necesiten (hacer
llamadas a las sindicaturas en el estado; actualizar-la relacion de
asistencia; solicitar informacién en caso de requerirla; corroborar
informacion en caso de actualizarla etc;

Dar seguimiento de documentacion urgente;

Apoyar a otras oficinas dentro de la sindicatura;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Analista de Informacion

Preparatoria o carrera Trunca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Areas Administrativas
¢ Relaciones Publicas
e Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ano

Oficina
Eventos Publicos

ot

ACTITUD / PERSONALIDAD -

Responsabilidad
Honestidad
Trabajo en Equipo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Mantener al corriente la correspondencia de la Coordinacién Administrativa;

ll. Elaborar oficios de la Coordinacion Administrativa;

lll. Tramitar correspondencia y entregarla a las diferentes oficinas del Ayuntamiento;

IV. Llevar acabo los tramites relacionados con el pago de némina al personal

adscrito;

V. Elaborar los formatos correspondientes para generar el alta del personal;

VI.'Y demas funciones que su jefe inmediato delegue.
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PERFIL DEL PUESTO

!
PUESTO ESCOLARIDAD

Secretaria Preparatoria y/o Carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
o Computacion
e Telefonia
. Conocimientos basicos de administracion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ano Oficina
]
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad - Medio
Capacidad de adaptacion
Iniciativa

Manejo de conflictos
Trabajo en equipo

ESFUERZO
Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
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Coordinador General de Enlace y

Atencion Ciudadana Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Gestion Social y Seguimiento
Técnico Informéatico

Jefe de Oficina

Auxiliar Técnico (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Sindicatura, las atribuciones del
Coordinador General de Enlace Ciudadano son:

Articulo 10
|. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de programas y el
desempeno de las labores encomendadas por el Sindico Municipal;

Il. Proponer al superior jerarquico las politicas internas, lineamientos y criterios
que normaran el funcionamiento de la Sindicatura Municipal;

lll. Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados a la Sindicatura
Municipal; : L

IV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como
aquellos que le sean senalados por delegacion del Sindico Municipal;

V. Emitir opiniones, dictdmenes e informes sobre los asuntos de su competencia,
asi como aquellos que le senale el titular de la Sindicatura Municipal;

VI. Transmitir a sus subalternos las resoluciones o acuerdos de la superioridad y
autorizar con su firma las que emite en ejercicio de sus facultades;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General de Enlace y

Atencion Ciudadana Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Gestion Social y Seguimiento
Técnico Informatico

Jefe de Oficina

Auxiliar Técnico (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

VII. Coordinar y dirigir la atencién a la ciudadania en general en las materias
de competencia de la Sindicatura Municipal, por si 0 a través de los Asesores
Adscritos a las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal, de la misma manera la gestoria, tramite y el seguimiento de la
problematica planteada por la ciudadania, asi como el resultado de la
gestoria y tramite (juridico) realizado;

VIIl. Coordinar, definir.y proponer el anteproyecto del Programa y
Presupuesto Anual de la Coordinacién General de Enlace Ciudadano, asi
como proponer su ejercicio de acuerdo a las normas establecidas;

IX. Informar al titular de la Sindicatura Municipal y a las unidades
administrativas correspondientes, con la periodicidad que se establezca,
sobre el avance y logros relevantes del programa de trabajo y los proyectos
encomendados;

X. Proponer al titular de la Sindicatura las modificaciones a la organizacion,
estructura, plantilla de personal y demas aspectos que permitan optimizar el
funcionamiento de la unidad-administrativa a su cargo:;

Xl. Coordinar, organizar y formular los proyectos de Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Coordinacion de Enlace Ciudadano a
su cargo, en . coordinacién con el area. competente encargada. y bajo los
lineamientos establemdos
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Ryuntamisolo
2004 - 2012

DESCRIPCION'DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General de Enlace y

Atencion Ciudadana Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Gestion Social y Seguimiento
Técnico Informatico

Jefe de Oficina

Auxiliar Técnico (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

Xll. Desempenar las comisiones que el titular 'de la Sindicatura Municipal le
encomiende como representar al titular en eventos diferentes, asi como
asistirlo en cabildos ordinarios y extraordinarios;

X1, Coordinér, organizar y formular el anteproyecto del Programa Operativo
Anual y del Presupuesto de Egresos de la Coordinacion General de Enlace
Ciudadano a su cargo;

XIV. Coordinar, organizar y subir toda la informacion a la pagina de
transparencia de todas las areas de responsabilidad de la Sindicatura
Municipal, (Sindicatura, Patrimonio, Juzgado de Paz, etc.) esto es agenda,
semblanza del personal, asi como participar en las reuniones relacionadas a
la transparencia de la informacion;

XV. Coordinar, planear, organizar y dirigir visitas a las comunidades de
Cuernavaca, del Sindico Municipal con la finalidad de conocer la
problematica de la ciudadania;

XVI. Planear, organizar y coordinar todos los eventos que realiza el Sindico
Municipal ya sea dentro de las instalaciones del Ayuntamiento o fuera de él
(dia del nifo, dia de la madre, dia de la mujer, reuniones con sindicatos de
taxis o transportistas, cAmaras de comercios, etc.);
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PUESTO JEFE INMEDIATO
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Coordinador General de Enlace y

Atencion Ciudadana Sindico Municipal

!

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Gestion Social y Seguimiento
Técnico Informatico

Jefe de Oficina

Auxiliar Técnico (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

XVII. Planear, organizar y coordinar el reporte de actividades del Sindico
Municipal de manera mensual y trimestral para el cabildo y para la
ciudadania en medio electrénico e impreso;

XVIIl. Planeacion, organizacion y coordinacion del gasto asignado por la
Sindicatura Municipal a la Coordinacion de Enlace Ciudadano asi como su
comprobacién documental que realiza de manera mensual;

XIX. Coordinar y evaluar las solicitudes de informacion de la ciudadania a la
Sindicatura Municipal asi como darles respuesta oportuna, asi mismo de
acuerdo a las atribuciones de la Sindicatura Municipal;

XX. Dar audiencia al publico asi como recibir el acuerdo a sus subalternos,
asi como asistir a las reuniones de los coordinadores de las diferentes areas
de la Sindicatura Municipal y;

XXI. Visitas a las unidades administrativas que el superior jerarquico ordene,
ya sea que forme parte de la Sindicatura Municipal o cualquiera del
Ayuntamiento de acuerdo a la atribucion del Sindico Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Coordinador General de Enlace y Licenciatura Ciencias Sociales —
Atencioén Ciudadana Econdémico Administrativas.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién publica

Relaciones publicas |

Habilidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo
Habilidad para la realizacion de eventos varios
Area Juridica

Areas Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos Oficina
Eventos Publicos Privados

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de Responsabilidad
Don de mando

Objetividad

Capacidad de anélisis
Trabajo en Equipo
Disponibilidad de tiempo

Alto

}

ESFUERZO

Mental y Fisico
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;

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador de Gestién Social y Coordinador General de Enlace y
Seguimiento Atencion Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO
l Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Establecer y disefiar programas, asi como el desempefo de las labores
encomendadas por la Coordinacion General de Enlace Ciudadano;

ll. Elaborar .y establecer politicas internas, lineamientos y criterios que normen el
funcionamiento de la Coordinacién General de Enlace Ciudadano; asi como
recomendar a su superior jerarquico;

Ill. Programar y supervisar con su superior jerarquico los asuntos relacionados a
la Coordinacion General de Enlace Ciudadano;

IV. Comunicar y distribuir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades,
asi como todos aquellos que le sean sefialados por delegacién; :

V. Elaborar e integrar, dictimenes e informes sobre asuntos de su competencia,
asi como aquellos que le senale el titular de la Coordinacién General de Enlace
Ciudadano;

VI. Comunicar a sus subalternos las resoluciones o acuerdos de la superioridad
asi como expedir documentos que emite el ejercicio de sus facultades;

VII. Supervisar la atencion a la ciudadania en general en materias de competencia
de la Coordinacion General de Enlace Ciudadano a través de los medios que
estén a su alcance asi mismo también hacer lo mismo con la gestoria, tramite y
seguimiento de la problematica planteada por la ciudadania en el &mbito de la
Coordinacion General de Enlace Ciudadano;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador de Gestién Social y Coordinador General de Enlace y atencién
Seguimiento Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VIIl. Establecer y supervisar la realizacion del anteproyecto del Programa y
Presupuesto Anual de la Coordinacién General de Enlace Ciudadano, asi como
programar su ejecucion de acuerdo a las normas establecidas;

IX. Comunicar al Titular de la Coordinacién General de Enlace Ciudadano y sus
unidades administrativas correspondientes, con la periodicidad establecida, sobre
el avance del programa de trabajo y los proyectos encomendados;

X. Elaborar las modificaciones a la organizacion, estructura, plantilla de personal y
demas aspectos, para optimizar el funcionamiento de la Coordinacién General de
Enlace Ciudadano; : : :

Xl. Acordar con el Coordinador General de Enlace Ciudadano los asuntos
relacionados a la Sindicatura Municipal;

XIl. Emitir opiniones, dictdmenes e informes sobre los asuntos de su competencia,
asi como aquellos que le senale el Coordinador General de Enlace Ciudadano;

Xiil. Formular el anteproyecto del Programa y Presupuesto Anual de la
Coordinacion General de Enlace Ciudadano, asi como proponer su ejercicio de
acuerdo a las normas establecidas. ,

XIV. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Coordinador de Gestién Social y Licenciatura en areas de
Seguimiento Humanidades

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion publica

Relaciones publicas ‘

Habilidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo
Area juridica

Areas Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL , -CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ano Oficina
: Eventos Publicos Privados

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de Responsabilidad
Don de mando

Objetividad

Capacidad de analisis
Trabajo en Equipo
Disponibilidad de Tiempo

/\\Ito

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico

atencion Ciudadana

Coordinador General de Enlace y

PERSONAL A SU CARGO

| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Dar atencién al publico

Realizar gestion de tramites municipaIeIs

Auxiliar en la coordinacion de eventos vy visitas del sindico
Realizar trdmites encomendados por sus superiores

Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Técnico Informéatico i Medio superior o Carrera Técnica
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Areas Administrativas
e Relaciones publicas
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afho Oficina

y privados

Eventos Publicos y Privados
Instalaciones de organismos publicos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de Responsabilidad - :
Objetividad Alto
Trabajo en Equipo
Disponibilidad de Tiempo
Sentido de equidad

ESFUERZO

Mental y Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

atencion Ciudadana

Coordinador General de Enlace y

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Recibir las solicitudes que fueron emitidas a la Coordmamon General
de Enlace y atencién Ciudadana.

Il Realizar las respuestas oportunas segun sea el caso y de acuerdo a
las atribuciones de la Sindicatura Municipal.

lll. Realizar tramites encomendados por sus superiores

V. Y demés que delegue su jefe inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina Medio superior o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Areas Administrativas
e Relaciones publicas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Ano Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de Responsabilidad - :
Objetividad ‘ Alto
Trabajo en Equipo
Disponibilidad de Tiempo
Sentido de equidad

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

|
PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General de Enlace y
atencioén Ciudadana

Auxiliar Técnico

PERSONAL A SU CARGO
Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Dar atencién al publico

1. Realizar géstién de tramiteé muhicipales

fl. Asistir al titular de la coordinacién

V. Realizar tramites encomendados\’*por Sus superiores

V. Y las demés que le delegue su jefe inrhediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Técnico Medio superior o Carrera Técnica
CONOCIMIENTOS ESPECIALES \
e Areas Administrativas
¢ Relaciones publicas
EXPERIENCIA LABORAL - CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ao Oficina

privados

Eventos Publicos y Privados
Instalaciones de organismos publicos y

ACTITUD / PERSONALIDAD k NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de Responsabilidad 4
Trabajo en Equipo Alto
Disponibilidad de Tiempo
Sentido de equidad

ESFUERZO

Mental y Fisico
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IX. POLITICAS

1.La atencion a la ciudadania debera ser pronta y expedita, por lo que las personas que
acuden a esta oficina no deberan de esperar mas de quince minutos para ser atendidos.

2.El horario laboral de oficina de la Sindicatura es de 8:00 a 17:00 horas, contando con una
hora para los alimentos, no permitiendo el consumo de alimentos durante el horario de
labores.

3.Todo el personal de esta Slndlcatura debera registrar la hora de entrada y salida de
asistencia.

4.La correspondencia recibida en la Sindicatura debera ser revisada por el Sindico Municipal,
contando con sello y nimero de folio consecutivo.

5.La oficina debera permanecer en estado de limpieza permanente.

6.Queda a consideracion del Sindico Municipal Ias variantes de asistencia del personal de
oficina, segun se requiera sus actividades.

7.La vestimenta que deberan portar, sera de manera formal de lunes a viernes.

8.Queda prohibido llegar a laborar y permanecer en la oficina con aliento alcohdlico o bajo el
influjo de estupefacientes.

9.Al finalizar la jornada de trabajo todos los eqmpos de computo y aparatos eléctricos deberan
ser apagados y/o desconectados. :

POLITICAS PARA REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS DE RECURSOS FINANCIEROS

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

APLICACION DE LOS RECURSOS DE UN'PROYECTO A OTRO

1. Para la realizacion de transferencia del recurso financiero de un proyecto a otro sera
necesaria la autorizacion del Presidente, previo visto bueno del Tesorero Municipal para la
aplicacion de los recursos.

APLICACION DE RECURSOS DENTRO DEL MISMO PROYECTO

2. Parala aphcacuon de recursos dentro del mismo -proyecto, aplicandolos antes de la fecha
calendarizada, sera necesario verificar con la Tesorerla la disponibilidad del recurso, para
autorizacion de Presndente Municipal.
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3. Para la aplicacién de los recursos no ejercidos en su momento, se podran ejercer
de manera inmediata previa autorizacion 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 aplicacion 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, sera
necesaria la autorizacion del Presidente Municipal.

CAMBIOS DE CUENTAS

7. Para cambios de partidas o cuentas contables dentro del mismo mes, sera
necesaria la 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.

POLITICAS PARA LAS CONCILIACIONES

1. La aceptacion de movimientos preSL{puestales 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. Los recursos que al final del mes no sean comprobados o tramitados, se pasaran
al siguiente y el presupuesto se tomara como ahorro del mes.

4. La Coordinacion Administrativa imprime del sistema CONADI el reporte del saldo
por ejercer al final del mes.

La Direccidon General de Contabilidad y Presupuestos, al conciliar con la Coordinacion
Administrativa, las observaciones solo seran en’los casos que no reconozcan algun
movimiento dentro del presupuesto y/o cuando todavia no hayan mandado la
documentacién comprobatoria a Presupuestos.
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POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE ORIGEN.

Se recibe la solicitud de Constancia de Origen con los siguientes requisitos:

1.- Dos fotografias tamano infantil a color.

2.- Credencial de elector original y dos copias y dos testigos con copias de la credencial
de Elector.

3.- Comprobante de domicilio.

4.- Acta Testimonial que expide el Juez de Paz.

5.- Constancia de Residencia.

Se procede a recibir la informacion y se verifica el correcto llenado del formatote la solicitud, si los
datos son correctos se procede a la elaboracion, de la constancia de origen con los datos
contenidos en los documentos requeridos, se hace la publicacion en los estrados de este
Ayuntamiento por un periodo de tres dias, se turna a la Coordinacion General para su revision y
autorizacion, se remite al Sindico Municipal para la firma correspondiente y se entrega la misma
al cuarto dia al ciudadano, dando conclusién al tramite y se archiva en su expediente
correspondiente.
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X. PROCEDIMIENTOS
a) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
APOYOS OTORGADOS A LOS CIUDADANOS

1.- Proposito:
Dar a conocer los pasos para dar solucion a las peticiones de apoyo de la ciudadania que
Integra el Municipio de Cuernavaca.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra al personal que integra la Sindicatura y el Ayuntamiento y a su vez

a la ciudadania.

3.-Referencia:
Normatividad Vigente (Leyes, codigos, reglamentos, decretos, bandos y circulares)

4.- Responsabilidad: ’
Es responsabilidad del Sindico Municipal la aprobacion y revision del procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la revisién y actualizacion de este
procedimiento.

5.- Definiciones: ‘ |
Peticion ciudadana.- Es la solicitud mediante la cual los ciudadanos solicitan apoyo ante

la Sindicatura.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE APOYOS OTORGADOS A LOS

TIEMPO PARA . , COORDINADOR GENERAL
DA AUXILIAR TECNICO SINDICO MUNICIPAL ASISTENTE DE ENLACE Y ATENCION
CIUDADANA
( mNcio ) |
Oficio de
peticion
- Recibir del documento de
5 minutos solicitud de apoyo y firma
Actividad de recibido
1 -credencial del elector
5 minutos
Actividad »
2
¢Es Se canaliza a la
15 minutos procedente la instancia
a1 hora solicitud? correspondiente
Actividad
3
Oficio de
canalizacion
- Elaborar y enviar oficio
5 minutos alainstancia
Actividad correspondiente
4
% FIN
1 hora
Actividad -

5 i . Oficio Revi desi |
Realizar y turnar oficio a evisar y designar e
la Sindicatura Municipal apoyo que se debe

- para su aceptacién otorgar al ciudadano
1 dia ?) >[5
Actividad
6
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE APOYOS OTORGADOS A LOS CIUDADANOS

TIEMPO PARA COORDINADOR GENERAL DE ENLACE
REALIZAR LA Y ATENCION CIUDADANA
ACTIVIDAD
15 minutos Recibo de
Actividad apoyo
7 Redactar
documento o Entregar apoyo
comprobante de > al ciudadano
5 dias aptgyo y‘sle solicita 3
- credencial con
Actl\gdad 7| fotografia

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
APOYOS OTORGADPS A CIUDADANOS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Aucxiliar Técnico Recibir oficio de apoyo a Oficio
(AT) otorgar para la ciudadania
. - ¢ Es procedente la solicitud?
> Smdlc<()Sl\l<IAl;mc1pal Si.- Pasar a la actividad nimero 5
No.- Pasar a la actividad nimero3
Coordinador Genera_!lde Dar asesoria a la persona en caso
Enlace y Atencion o
3 Ciudadana de que su peticién no corresponda a la
(SP) Sindicatura y dar las opciones de soiucion
L Realizar oficio de canalizacién Oficio
4 As?;‘e)ante dela Sglicitud (Con esta actividad de
se finaliza el procedimiento) canalizacion
. Realizar oficio de canalizacién de la ~ Oficio
5 ASI?Sme solicitud y turna al Sindico para su de
aceptacion. canalizacién
6 Sindico Municipal Revisar y dvesxgna el tipo de apoyo y decide
(SM) cual es la forma en que se realizara el apoyo
mediante el Coordinador Administrativo
. Redactar el documento o recibo de apoyo
Coordlnagor General de que se otorgara y por que medio si es en .
7 Gestion y Enlace o | . lici Recibo
Ciudadano especie o en valor monetario, se solicita una de apoyo
(CG) credencial con fotografia para comprobar
: el apoyo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

APOYOS OTORGADOS A CIUDADANOS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Entrega de
| apoyo permitido
8 (CG)

Con este tramite se da por finalizado el
procedimiento




uma
”zm ~2012

FREADIHCIA MUBICIPAL
CTEENAVACA MOR

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SINDICATURA MUNICIPAL

OFICINA DEL SiNDICO MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y T-OM-DRH-01

Clave: PR-SM-OF-01

Revision: 9

Pagina 69 de 156

REGISTRO DE CALIDAD
APOYOS OTORGADOS A LOS CIUDADANOS

No | Documentos (Clave) |[Responsabilidad de su Custodia Tlempq d ©
retencion
1 Documento de Asistente Un mes
peticion
2 Recibo de apoyo Asistente Un mes
ANEXOS
No | Documentos (Clave) Documento Clave

“‘Ninguno”
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b) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

1. Propésito:
Dar a conocer los lineamientos para la elaboracién de los Programas
Operativos Anuales de las unidades administrativas de la Sindicatura.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las unidades administrativas que integran
a la Sindicatura.

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 del Estado de Morelos.
Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglaménto de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

i

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Sindicatura la autorizacion de este
procedimiento. ‘ '

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

Las Unidades Administrativas que integran la Sindicatura 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 siNDICO COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
Recibir convocatoria
para capacitacioh de
1di los Programas
. _Ia Operativos Anuales o o
Actividad Tl Invitacion
1
] ]
Coordinar
- conjuntamente  con
7 dias direcciones la
Actividad elaboracién del POA
2 Programa
2 Operativo
Acordar presupuesto a Anual
ejercer por cada P
> royecto
3 dias ?| proy -
Actividad | Minuta
3 L/_ Se conecta con
el procedimiento
» | de elaboracion
Ll
del oresubuesto
2 dias
Actividad
4 Verificar que POAs
cumplan " con los
lineamientos
»
2 dias 4 «
Actividad i
)
Integrar los ‘POA
revisados y recabar
firmas - POA
1 dia —SjL
Actividad
6
Enviar via
memorandum” POAs a
Tesoreria y archivar Memorandum
6]
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

. . Documento
Paso| Responsable Actividad .
P de Trabajo Clave
1 Coordinador Recibir convocatoria para asistir a la capacitacion Invitacién
Administrativo de la elaboracion de los programas operativos anuales.
(CA)
2 (CA) y Directores En coordinacion con las unidades administrativas, Programa
de Area se realiza el Programa Operativo Anual de Operativo Anual
(DA) cada una de ellas.
3 Sindico Municipal Acordara con sus Directores el presupuesto Minuta
(SM) a ejercer por cada proyecto con base
en las actividades programas.
Se conecta cpn el procedimiento
de elaboracion del presupuesto.
4 (CA) Verifica que los programas establecidos en las areas,
cumplan con lo establecido en el Plan Municipal
de Desarrolio y los lineamientos emitidos por la
Coordinacién General de Planeacién, Control de Gestion,
- seguimiento y evaluacién y los lineamientos emitidos
por Tesoreria en los rubros de presupuesto.
5 (CA) Integra los Programas Operativos Anuales revisados _ Programa
por el Sindico y recaba firmas de visto bueno del mismo. Operativo Anual
6 - (CA) Envia copias del Programa Operativo Anual via escrito Memorandum
a la Coordinacion General y a la Tesoreria Municipal.
Archiva copia del Programa Operativo Anual
de cada Direccién de la Sindicatura
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
i
¥
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REGISTRO DE CALIDAD
|

Responsabilidad Tiempo de
No Documentos (Clave) de su Custodia retencion
1 | POAs de cada Coordinacion Administrativa| 1ano calendario
Unidad administrativa.
2 Lineamientos Coordinacién Administrativa| 1 ano calendario
de la Tesoreria
|
ANEXOS
No Documento Clave

“Ninguno”
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c) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA

SINDICATURA
1.- Propésito:
Establecer la metodologia de elaboracién y autorizacion del
presupuesto anual a ejercer en la Sindicatura.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a toda las Unidades Administrativas adscritas a la
Sindicatura. |

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Sindicatura la autorizacion de este
procedimiento.

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

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

5.- Definiciones:

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 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 SINDICATURA

REALIZAR LA SINDICO COORDINADOR DIRECTORES
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO
Presentar en
- sesion de cabildo
1dia para autorizacion
Actividad
8 8
4h )
rs. L
Actividad Rec_|b|r mdmacné_n para
9 . Se autoriza realizar ~ cambios; y
¢ p adecuar '
presupuesto?
9
30 min.
Actividad
10
Sl Enviar . presupuesto
autorizado a
Tesoreria para
apertura
> |1
- Presupuesto
30_n_1|n. 4 calendarizado
Actividad
11

FIN

Se conecta con los
procedimientos para
ejercer el presupuesto
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE LA SINDICATURA

Paso

Responsable

Descripcion

Documento
de Trabajo

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

Coordinador
Administrativo
(CA)

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

Responsable dei Area
(Directores)

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 d
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 capacitacién del personal y los
recursos necesarios para el sistema de la calidad).
-Ayudas y aportaciones.
-Gastos de inversién
Siendo registrado en el formato emitido por la Tesoreria Municipal.
(CONADI)

Presupuesto
Calendarizado
S/C

Coordinador t
Administrativo
(CA)

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

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

Presupuesto
Calendarizado
S/C

Sindico
(S)

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

Presupuesto
Calendarizado
S/C

(S)

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

(S)

¢, Hay modificaciones en el presupuesto?

. Si. Ir a la actividad 7
No. Ir a la actividad 8

(CA)

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

Se conecta con la actividad 2

Sindico y/o
Presidente Municipal

Se presenta en sesion de cabildo el presupuesto a ejercer dentrg
de Ia.depend‘éncia para su autorizacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA SINDICATURA

Documento de

Paso | Responsable Dgscnpcwn Trabajo

9 (S) ;,Se autoriza presupuesto?

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

10 (CA) Recibe la indicacion para realizar los cambios
pertinentes en el presupuesto y adecuar.

Se conecta con la actividad 2

11 (CA) Envia presupuesto autorizado a Tesoreria Municipal Presupuesto
para su registro en el Sistema Control Presupuestal de la (Calendarizado
Tesoreria Municipal (CONADI) S/C
para la apertura presupuestal.

Se conecta con los procedimientos para
ejercer el presupuesto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) |Responsabilidad de su Custodia Tnempq d ©
retencion
1 |Presupuesto Calendarizado Coordinacién Administrativa 1 ano
S/C
\
ANEXOS
No Documento Clave

“Ninguno”
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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 fijos autorizados
a las unidades administrativas de la Sindicatura.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las unidades administrativas que integran a la Sindicatura, 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 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado de Morelos.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la 'IIesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Sindicatura la autorizacion de este procedimiento.

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

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

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

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

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

TIEMPO PARA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
( INICIO )
Verificar que la
30 min unidad
L administrativa
AC“:'dad cuente con
Il suficiencia
| presupuestal
5 min.
Actividad
2 ¢Cuenta con NO Informar a la unidad que no
presupuesto? cuenta con presupuesto.
?l
15 min. Se conecta con
Actividad el procedimiento
3 de transferencia
4 presupuestal
Elaborar solicitud de i
cheque y recabar
firmas
1hr P Solicitud de
Actividad cheque
4
- Tramitar y recibir
30, n,"n' efectivo por concepto
Actividad de fondo fijo |
5 —Is _________
| Esta documentacion |
| comprobatoria tales |
: como facturas, vales |
azules de gastos, de
Recibirdelas [~ » ians onegy !
1hr idad ansp !
L unidades I vigticne |
Actividad documentacion P E—————————
6 6 I comprobatoria Documentacion
comprobatoria
Revisar que las
3 hrs. facturas y doctos.
Actividad cubran los
7 7 'requisitos fiscales Factura




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SINDICATURA MUNICIPAL

OFICINA DEL SiNDICO MUNICIPAL
REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SM-OF-04 h

Revision: 9

Pagina 81 de 156

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

TIEMPO PARA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
¢;§cstténl NO Enviar al 4rea para
COrrectos los 1
jhieed que corrijan factura
30 min. ° Factura
Actividad v
8 S|
A 4 A
Enviar 7
- documentacion
20 min. comprobatori? a ‘
Actividad 10 | Tesoreria Solicitud de
9 cheque
A4
2 hrs. FIN
Actividad
10
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DEL FONDO

FIJO

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Coordinador
Administrativo
(CA)

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

(CA)

¢, Cuenta con presupuesto?
Si ir ala actividad 4
NQO ir a la actividad 3

(CA)

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

Se conecta con el procedimiento de transferencia presupuesta

Ir a la actividad 1

CA)

heque y recaba firma del titular de la Secretaria para realizar lo
cargos de presupuestos a las cuentas y proyectos
. correspondientes .

Le indica a la unidad administrativa que elabore la solicitud de|

Solicitud de
Cheque

(CA)

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

(CA)

| se generan mensualmente. Las compras no deben de ser de

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

Nota: Esta documentacion son todos los gasto tales como,
facturas, vales azules de gastos, de transportes y viaticos que

materiales y Utiles de oficina que se puedan adquirir en la
Direccion de Recursos Materiales.

Factura(s) y/o
Documentacién
comprobatoria

(CA)

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

Factura(s) y/o
Documentacién
comprobatoria

(CA)

¢ Estan Correctos los datos?

Slir a la actividad 10
NO ir a la actividad 9

(CA)

Enviar al 4rea para que corrijan la factura y/o documentacién
comprobatoria.

Se conecta con la actividad 2

Factura(s) y/o
Documentacién
comprobatoria

10

(CA)

Envia solicitud de cheque y documentacién comprobatoria a la

Direccion de Contabilidad y
Presupuesto recibe acuse de recibo y archiva. Una vez que la
direccion de egresos elabora el cheque fa coordinacién
administrativa procede a pagar las notas a cada una de las
unidades que efectuaron el gasto.

Solicitud de Cheque

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) |Responsabilidad de su Custodia Tlempq d ©
retencion

1 | Factura. Coordinaciéon Administrativa Indefinido
2 | Solicitud de chegue Coordinacién Administrativa Indefinido
3 |Cheque Director de Contabilidad y Indefinido

presupuestos
ANEXOS
No Documento Clave

“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 autorizacion de Solicitud
de Cheques por gastos a comprobar.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la
Sindicatura 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 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Sindicatura la autorizacién de este
procedimiento.

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

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

5. Definiciones:

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

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

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

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

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

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




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SINDICATURA MUNICIPAL

OFICINA DEL SiNDICO MUNICIPAL

Clave: PR-SM-OF-05

Revision: 9

Ayuntamisnto Z
e REFERENGIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 85 de 156
% .
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR
TIEMPO PARA SINDICO COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR DEL AREA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
{ INICIO )
— Y Formato j
Solicitar cheque Verificar en
para gastos CONADI
diversos ——» suficiencia
10 min. Tl mediante formato > presupuestal
Actividad
1
- ¢ Existe NO
20 min. presupuesto Informar a la unidad
Actividad ? que no cuenta con
2 4 |presupuesto.
Se conecta con
y el procedimiento
5 min. ‘3 de transferencia
Activi . Capturar solicitud de 2 presupuestal
ct 3dad : cheque en-CONADI,
! imprimir y recabar ..
5 [ firmas Solicitud de -
cheque |Credencial de
TES-DPP-7- elector
15 min. PO1-FO1
Actividad
4
Enviar solicitud de s
cheque a Tesorerfa, y 30"‘2:]‘;‘;3:
recibir acuse TES-DDP-7-
6 | PO1-FO1
4 hrs. Se conecta con el
Actividad | procedimiento de la
5 P | Direccién de
¥ Contabilidad y
Recibir cheque Presunilestos
2 hrs. " autorizado y
Actividad turnar afa
6 7 | Direccion que lo Cheque
solicito
1hr i - ]
L | Firmar chequey
Actividad ejercer gasto y
7 turnar facturas y Cheque
8 | documentacion
3 hrs. i
Actividad ‘
: 2]
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR
TIEMPO PARA COORDINADOR DIRECTOR DEL AREA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
4
Recibir y verificar que
los datos fiscales
sean los correctos Factura
2 hrs. 9
Actividad I\_/_
9
- ¢Estan NO Devolver factura
30 min. ‘correctos al Director para
Actividad los datos? correcciones
10
Factura
10 min. E1ab )
i aborar
Act|1v;dad comprobacién del
gasto y enviar a
2| Tesoreria Listado de
comprobacion | Facturas
1hr
Actividad
12
Recibir acuse de
.recibo y archivar
- comprobante de
13 cheque aprobado
1, hr -—l ] Bitacora de
Actividad solicitud de
13 cheaue
A4
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION

DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Sindico Solicita cheque para gastos diversos a comprobar al Formato de
(S) Coordinador Administrativo, mediante formato. gastos a
comprobar
2 Coordinador Verificar en el CONADI la suficiencia presupuestal en la
Administrativo cuenta respectiva para la comprobacion de gastos.
(CA)
3 (CA) ¢ EXiste presupuesto?
o
Sl irala actividad 5
NO ira a la actividad 4
4 (CA) Informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
presupuesto, para la autorizacién de su gasto.
Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal
Ir a la actividad 1
5 {CA) Captura la Solicitud de Cheque CONADI anotando Solicitud de
en el apartado de concepto la leyenda de “Gastos a Cheques
comprobar”, imprimir en original y copia y recabar  |TES-DPP-7-P01-F0
firma de autorizacion det titular del area solicitante Credencial
y del Titular de la Sindicatura para su autorizacion. de elector
6 (CA) Envia en original y copia a la Direccion General de Solicitud de
Contabilidad y Presupuesto de la Tesoreria para su Cheques
autorizacion, y recibe acuse. TES-DPP-7-P01-FQ
Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General de Contabilidad y Presupuesto.
7 (CA) ! Recibe cheque autorizado por parte de la Coordinacién Cheque
General de Finanzas de la Tesoreria a nombre del
Director del area que solicita, y turna al Director del
area que lo solicito
8 Director Firma Cheque y ejerce gasto respectivo de acuerdo al Cheque
(D) " monto autorizado y turna Factura(s) y documentacion
requerida al Coordinador Administrativo para Factura(s)

comprobacién de gastos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD

DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
9 (cA) Recibe y verifica en la documentacién comprobatoria Factura(s)
que los datos fiscales y requisitos establecidos en los
lineamientos proporcionados por la Tesoreria sean
los correctos y la cantidad establecida en Factura(s)
coincida con el monto del Cheque solicitado.
10 (CA) ¢, Estan correctos los datos?
NO. ir a la actividad No. 11
Sl. Ir a la actividad No. 12
11 (D) Se devuelve la documentacién comprobatoria Factura(s)
a la unidad administrativa para correccién de las
observaciones hechas por la Coordinacién
Administrativa.
Regresa a la actividad No. 9.
12 (CA) Elabora en originaj y copia listado de comprobacion Listado de
de gastos anexando Factura(s) y documentacion comprobacion de
requerida y envia a la Direccién General de gastos
Contabilidad y Presupuesto. O-DPP
- 1-CA
Factura(s)
13 (CA) Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante de Bitacora
cheque aprobada por Presupuesto. de Solicitud
de Cheques
Con esta actividad se da fin al procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) |Responsabilidad de su Custodia Tlempo_ d N
retencion
1 |Listado de Comprobacion Coordinador Administrativo Indefinido
de Gastos |
2 | Factura(s) S/C Coordinador Administrativo Indefinido
ANEXOS
No - Documento Clave
1 Formato de gastos a comprobar 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 autorizaciéon de Solicitudes de Cheques para
el pago a proveedores o servicios proporcionados a la Sindicatura.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que integran la Sindicatura
y que dentro de su presupuesto y programa de actividades necesita tales servicios.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado de
Morelos.

Ley del Impuesto sobre Ia Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal. ‘

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion.

Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

|
¥

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Sindicatura la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Sindicatura la elaboracion,
implantaciéon y actualizacién de este procedimiento.
Las Unidades Administrativas que integran la Sindicatura son responsables de llevar a cabo
las actividades descritas en este procedimiento.

|
5. Definiciones: :
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

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

TIEMPO PARA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
( INICIO )
A\ 4
Recibir factura
30 min. i I Facturas
Actividad
1
Verificar que los
datos sean
2 hrs. correctos en
Actividad facturay Facturas
2 documentos Credencial
p omprobatorios
20 min.
Actividad . z8on | Devolver al
3 cofrectos proveedor para
los datos? correccién
Factura
. . . S| N
1hr " i
Actividad y
4 Capturar en el
sistema CONADI las
-—l facturas Factura
5 i
2 hrs. . L/—
Actividad
5 . Imprimir-solicitud de
cheque ytumar para Solicitud de
firmas cheque
FO-TES-DPP-01
v L
2 hrs.
Actividad Recibir solicitud
6 autorizada y enviar a
Tesoreria
T‘ P Solicitud de
. cheque
i FO-TES-DPP-01
1hr a
Actividad

7
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION

DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Recibir acuse con
No de folio. Dar
seguimiento para .
- 8 pagar cheques Sohanud de
15 min, cheque
Actividad FO-TES-DPP-01
8
Archivar solicitud con
péliza presupuestal
10 min. 9 Solicitud de
i cheque
Actngdad l FO-TES-DPP-01

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Coordinador Recibe la factura(s) de gasto realizado Facturas
Administrativo y registra en bitacora de control interno presupuestal. Bitacora de
(CA) Control Interno
Presupuestal
2 (CA) Verifica que los datos fiscales sean los correctos Facturas
y la cantidad establecida en factura(s) coincida Credencial
con el monto de cheque a solicitar, asi como la de Elector
documentacién correspondiente como la
credencial de elector, contrato etc.
3 (CA) ¢, Son correctos los datos?
NO. Ir a la actividad No. 4
Sl. Ir ala actividad No. 5 -
4 (CA) Devuelve al proveedor para correccion Factura (s)
de factura.
Regresa al paso No. 1
5 (CA) Captura en el sistema de CONAD! Facturas
la solicitud de cheque y facturas
gue originan el gasto.
6 (CA) Imprime, Solicitud de Cheque en original y Solicitud
copia, anexa Factura(s) con documentacién y de Cheque
turna al Secretario y al titular del area para FO-TES-DPP-01
firma'de autorizacién.
7 (CA) Recibe Solicitud de Cheque con firma de Solicitud
autorizacion y envia original a la Direccion de Cheque

General de Contabilidad y Presupuestos
de la Tesoreria.

Se conecta con el procedimiento de la Direccion

FO-TES-DPP-01

General de Contabilidad y Presupuestos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

8 (CA) Recibe 2 dias después acuse con nimero de Solicitud
folio en copia de Solicitud de Cheque. de Cheque
Da seguimiento a los folios, para recibir FO-TES-DPP-01

los cheques y pagarlos.

9 (CA) Archivar la solicitud de Cheque con su pdliza Solicitud

presupuestal. de Cheque
FO-TES-DPP-01

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) |Responsabilidad de su Custodia Tlempo_ gle
Retencion
1 |Bitacora de Control Coordinador Administrativo. Definido.
Interno  Presupuestal
]
ANEXOS
No » Documento Clave

2 Factura S/C
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g) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

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

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a toda las Unidades Administrativas adscritas a la Sindicatura.

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.
El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Sindicatura la autorizacion de este
procedimiento. ' _

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

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

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

6.- Método de Trabajo:

6.1 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 COORDINADOR ADMINISTRATIVO

REALIZAR LA
ACTIVIDAD

( INICIO )

rL_a s_oli_cit:d_dege_d e_ egarl

\ 4
debidamente justificada |
ir solicitud de | >
Recibir solicitud de L |
transferencia }  "TT—————————
: presupuestal
1 5. "."“' 1 Solicitud o
Actividad emorandum
1
4
Revisar propuesta
1 hrs. i verificando montos
Actividad para transferencia
2 2 Solicitud o
memorandum
— \4 | Mediante los reportes |
rs. - . ; financieros emitidos por ell
. . Verificar si la unidad  4--------——----— »l
Acti\éldad administrativa L___ConaDL |
cuenta con :
: 3 I presupuesto Reporte
30 min.
Actividad
4
;Cuenta con NO Informar a la unidad
presupuesto? que no cuenta con -
presupuesto.
20 min.
Actividad
5 v
Capturar en CONADI FIN
transferencia,
imprimir péliza y
recabar firmas Pdliza
2 hrs. presupuestal
Actividad
6
Realizar formato de
transferenciay
memorandum de
1hr —-7—| transferencia
Actividad : Forrﬁato
7 , ¢ .
transferencia Memorandum
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

TIEMPO PARA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Enviar formato de
transferencias para
N aplicacion a
A30' m(;nd Tesoreria
ctivida Formato de
8 [zl transferencia
Se conecta con
- »| el procedimiento
15 min. "| de Contabilidad y
Actividad Presupuesto
9 Notificar al Director de

de la aplicacion de
transferencia y su
nuevo saldo

o]

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Coordinador Recibe de las Unidades Administrativas de la Solicitud o
Administrativo Sindicatura la solicitud de Transferencia de cuentas memorandum
(CA) presupuéstales del Presupuesto General Autorizado.
Nota: La solicitud debe de estar debidamente justificada
para su aplicacion.
2 (CA) Revisa la propuesta verificando cuentas y montos Solicitud o
solicitados para transferencias entre cuentas del mesy| memorandum
saldos acumulados.
3 (CA) Verifica si la unidad administrativa cuenta con Reporte
presupuesto para realizar la transferencia.
Nota: Mediante los reportes financieros emitidos por el
) sistema CONADI.
4 (CA) ¢, Cuenta con presupuesto?
No: Ir a la actividad 5
Si: Ir a la Actividad 6
5 (CA) Se informa a la unidad administrativa que no
cuenta con presupuesto para realizar su transferencia
presupuestal
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
6 (CA) Captura en el sistema CONADI la transferencia Pdliza de
presupuestal e imprime pdliza de transferencia. transferencia
y recaba firmas del secretario con visto bueno del
director y del Coordinador Administrativo
7 (CA) Procede a realizar formato de transferencia y Formato de
memorandum (oficio interno) de transferencia y 3 transferencia
copias dirigido a la tescj?reria, con una copia para la
direccion de Contabilidad y presupuesto una copia
para la Unidad Administrativa solicitante y otra copia Memorandum
para la Coordinacién administrativa,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
; Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
8 (CA) Envia a la Direccién General de Contabilidad y Formato de
Presupuesto para que proceda en la aplicacién de la transferencia
transferencia.
Se conecta con el procedimiento de contabilidad y
presupuesto.
9 (CA) Notifica al Titular de la Unidad Administrativa que se

realiz6 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) Responsabilidad de su Custodi Tlempo_ (,je
Retencion
1 |Solicitud de transferencia Coordinacién Administrativa Indefinido
2 |Pdliza de transferencia Coordinacion Administrativa indefinido
|
ANEXOS
No Documento Clave

1 Justificacion S/C




Ciave: PR-SM-OF-08 )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SINDICATURA MUNICIPAL Revision: 9
Ayuntamiento ol ' OFICINA DEL SINDICO MUNICIPAL __
Rl I REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 102 de 156

h) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL
(CONCILIACION)
1. Propésito:
Tiene por propdsito llevar un control del presupuesto autorizado, para llevar una secuencia clara d
la utilizacién del dinero de la comprobacién de los gastos realizados y de verificar que estos estd
siendo aplicados de la manera correcta.

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

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. 5

El Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Sindicatura la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Sindicatura la elaboracion,
implantacion y actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la-Sindicatura son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedlmlento

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

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

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

e
n
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL (CONCILIACION)
|

TIEMPO PARA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
10 min. ( meco )
Actividad
1 Y
Ingresar al sistema P ——— — ———— —
CONADI oo Se realiza la revisién de |
2 hrs. Icuentas diariamente. |
Actividad 1] b ]
2
y
Conciliar cada una de [ ———— — — —
las cuentas contra los Ver el instructivo para las |
2 hrs gastos ejercidosylos | Nconciiiaciones para el |
e avances de POAs. (Sistema CONADI. |
Actividead | { I - 9 2T _
3

v

Revisar cada cuenta

10 min. - queestecargaa Sistema
Actividad proyecto y mesy CONADI
4 3 [monto sea correcto
b st
i . Aceptar las cuentas
15 min. . Coincid fiscales dentro del
T ¢ Coinciden » sistema
Actividad los datos? g -
5 ] Sistema

T
<D
30 min.
Actividad Sistema |
6 Rechazar las CONADI IEn observaciones se ponel
-cuentas listadas en lel motivo de rechazo, all

elsistema [ pifinal de la captura y lal
lrevisibn se guarda el
4 hrs. 6 limporte }
Actividad . ; ——————————
7 .
Realizar a fin de mes
conciliacion Conciliacién |
mensual, realizando
2 hrs. observaciones
Actividad 71
8

Mandar dicho monto
a Tesoreria para que
-se realicen los

cambios
o]

‘v

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL

PRESUPUESTAL (CONCILIACION)

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
Clave
1 Coordinador Ingresa al sistema CONADI
Administrativo
(CA) Nota: se realiza |a revision de cuentas diariamente.
2 (CA) Se concilian cada una de las cuentas contra los gastos ejercidos vy Sistema
los avances de los POAs de cada uno de los proyectos. CONADI
Nota: ver el instructivo para las conciliaciones para el sistema Instructivo
CONADI
3 (CA) Revisa que los montos ejercidos por cada proyecto correspondan Sistema
a los cargos de las cuentas de cada una de las areas y que cada CONADI
.‘ una
de las cuentas esté cargada a algin proyecto y que la cuenta,
mes y monto sea correcto.
4 (CA) ¢, Coinciden los datos?
Sl irala actividad 5
NQO ir a la actividad 6
5 (CA) e aceptan las cuentas listadas dentro del reporte del sistema, utilizando Sistema
eporte de “conciliacion de movimientos” del sistema CONADI, localizado e CONAD!
reportes auxiliares.
Se conecta con la actividad 7.
6 (CA) Se rechazan lag cuentas listadas en el sistema. Sistema
, CONAD!
Nota: En Observaciones se pone el motivo del porque se rechazo
(monto, proyecto, cuenta) Al final de la captura y la revisién se
guarda el importe.
7 (CA) Realiza al final de cada mes la conciliacién mensual, Conciliacion
~ baséandose en el comparativo del gasto total contra el gasto
aceptado. Realizando las observaciones correspondientes si
existen, para conciliar las cuentas de todo el mes.
8 (CA) Envia conciliacién revisada para su seguimiento a la Direccion

General de Contabilidad y Presupuesto para los cambios.

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

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia{ T|empq d ©
retencion
1 Sistema CONADI Coordinador Administrativo Indefinido
2 |Reporte Coordinador Administrativo Indefinido
de conciliacion mensual
ANEXOS
No Documento Clave

Ninguno”
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i) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

1. Propdsito: \
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la solicitud de
personal para las unidades administrativas que integran la Sindicatura.

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

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Orgénica Municipal del estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Sindicatura la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Sindicatura la elaboracion,
implantacién y actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades que integran la Sindicatura 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.




2 : PR-SM-OF- )
S AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | ove: PR-SM-OF-09
SINDICATURA MUNICIPAL Revisign 9
..o OFICINA DEL SINDICO MUNICIPAL _
20082012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 107 de 156

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

TIEMPO PARA -
REALIZAR LA DIRECTORES SINDICO COORDINADOR
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO
INICIO
1 dia
Actividad Indicar al que se
1 Solicitar la realicen las Revisar suficiencia
contratacion de gestiones para ia p| presupuestal para la
1 personal contratacion contratacion
1 dia 2] | [a] Presupuesto
Actividad
2
Existe NO Comunicar que
1hr slfﬁciencia
- no cuenta con
Actividad presupuestal? ——® | presupuesto para
3 4 5 contratacion
i
15 min. :
Actividad Sl v
4 Indicar que cuenta con :
presupuesto y solicitar FIN
EI asesoria a DRH
1 dia i
Actividad i
5
Solicitar que le envien
1 dia persona a contratar
Actividad . N S
]
6 . . 7 | . ! Se debera anexar i
copia de renuncia en |
v I caso de vacante de |
1 - -] puesto |
5 min. Llenar formatos para L 3
Actividad [&] contratacién ————
7 Requisicién de
l\‘__,, personal
3 i Aviso de alta
30 min. Solicitlﬁi‘i
Actividad Turnar formatos de personal
8 contratacion para
firmas Requisicion de
personal
1 dia * L__,/‘
Actividad
9 Enviar formatos de
contratacién para -
. . Requisicién de
tramite correspondiente personal
1 dia _—
Actividad 10 —»| Se conecta con
10 el procedimiento
v
de Recursos
- Enviar persona que serd Humanos
1 dia contratada con
Actividad documentacion a
11 11| Recursos Humanos
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Director del Area Solicitar al Sindico la contratacion de personal
(DA)
2 Secretario de la Indica al Coordinador Administrativo que realice las
Dependencia gestiones necesarias para la contratacién de personal.
3 Coordinador Revisara en el presupuesto del area solicitante Presupuesto
Administrativo si existe suficiencia presupuestal para la contratacion calendarizado
(CA) de personal. aprobado
4 (CA) ¢ Existe suficiencia presupuestal?
No. Ir a la actividad No. 5
Si. Ir a la actividad No. 6
5 (CA) Comunicar a la unidad administrativa que no cuenta con
presupuesto para la contratacién de personal.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
6 (CA) Le indica al area solicitante que cuenta con presupuesto
para la contratacién de personal y solicita a la Direccion
General de Recursos Humanos asesoria para la
justificacion de plazas.
7 (CA) Solicita que le envien a la persona que sera contratada
para entregarle lista de documentos que debera
| presentar para contratacion en la Direccién de Recurso!
Humanos.
8 (CA) Se procede al llenado de los formatos de Requisicion de|  Requisicion de
personal, Solicitud de personal y Aviso de alta. personal
‘ Solicitud de personal
Nota: Se debera anexar copia de la renuncia en caso de|] - Aviso de alta
' vacante de puesto.
9 (CA) El'formato de Requisicion de personal, solicitud de Requisicién de
personal y aviso de alta se turnan al personal
Director del Area y al Secretario de la Dependencia | Solicitud de personal
para su firma. Aviso de alta
10 (CA) Enviar a la Direcciéon de Recursos Humanos Requisicion de
los formatos de fa persona para su tramite personal
' - corrgspondiente. ' ‘Solicitud de personal
) Aviso de alta
Se conecta con el procedimiento de seleccidn y
contratacién de personal de la Direccién General de
1 Recursos Humanos.
11 (CA) Envia a la persona que va a ser contratada con su

documentacién a‘la Direccién de Recursos Humanos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) |Responsabilidad de su Custodia Tlempo_ d ©
retencion
"Ninguno”
ANEXOS
No Clave

Documentq

“‘Ninguno”
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j) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

1. Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la modificacion de
estructura dentro de las unidades administrativas que integran la Sindicatura.

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

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.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del titular de la Slndlcatura la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Sindicatura la elaboracion,
implantacién y actualizacion de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
“Ninguna”.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD COORDINADORES COORDINADOR ADMINISTRATIVO
INICIO
A 4
Elaborar formato de
m°difti°a;ié“ de Modificacién de
estructura estructura
8 hrs. 1 FO-OM-DRH-02 —
Actividad + Recibir propuesta de
1 1 k_,/ modificacion y
— > revisar suficiencia [
presupuestai Modificacion de
estructura
1 dia FO-OM-DRH-02
Actividad l
2
. NO
¢Existe Informar que no
suficiencia procede su
presupuestal?
15 min. maodificacion de
Actividad estructura
3
SI
FIN
Th Revisar - formato e
Acti (rj d \ indicar correcto
ctividas i i BT
A | llenado del mismo Modificacion de
5 estructura
FO-OM-DRH-02
1 dia
Actividad Recabar firmas de
5 autorizacion
Modificacion de
6 estructura
| FO-OM-DRH-02
v —
1 dia
Actividad Enviar a la Direccién
6 de Recursos
Humanos para su
tramite ’ Modificacion de
estructura
I 7 | FO-OM-DRH-02
3 hrs.
Actividad Se conecta con el
7 procedimiento de

Humanos

modificacién de
estructura de la
Direccion de Recursos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Coordinador del Area | Elabora el formato de modificacion de estructura para Modificacién de
solicitante realizar los cambios de su area. Estructura
FO-OM-DRH-02
2 Coordinador Recibir de unidades administrativas propuesta de Modificacion de
Administrativo. modificacién de estructura, revisara si se cuenta con Estructura
(CA) suficiencia presupuestal en el caso de que se realice un FO-OM-DRH-02
aumento de sueldo.
3 (CA) ¢, Existe suficiencia presupuestal?
No, ir a la actividad 4
Si, ir a la actividad 5
4 (CA) Se le indica al director que su propuesta de modificacion
de Estructura-no procede por falta de presupuesto.
Con esta actividad finaliza el Procedimiento.
5 (CA) Revisa formato y fe indica al Director del &rea Modificacién de
solicitante-el correcto llenado del formato de Estructura
modificacion de estructura. Solicita a la Direccion FO-OM-DRH-02
de Recursos Humanos asesoria y visto bueno
para justificar la modificacion de estructura.
6 (CA) Recaba la firma del Director del Area y del Secretario Modificacion de
de la Dependencia para su autorizacion. Estructura
FO-OM-DRH-02
7 (CA) Enviar a la Direccion de Recursos Humanos para su Modificacion de
tramite correspondiente. Estructura
FO-OM-DRH-02
Se conecta con el procedimiento de modificaciones de :
estructura de la Direg:ci(’)n de Recursos Humanos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO dE CALIDAD

No Documentos (Clave) |Responsabilidad de su Custodia Tlempq d ©
retencion
1 Modificacion de Coordinador Administrativo Indefinida.
Estructura
FO-OM-DRH-02
ANEXOS
No - 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 partlmpa
en los actos de entrega recepcion de los Servidores Publicos adscritos a la Sindicatura.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacién Administrativa de la Sindicatura.

3. Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia:

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Puablica del Estado y Municipios de
Morelos (Articulo 11).

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo, la elaboracién, implantacion y
actualizacién del procedimiento.

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

Es responsabilidad de todos los servidores publicos entrantes y salientes de confianza

el cumplimiento de la ley de la materia.

5. Definiciones:

Acta de Entrega Recepcion: Acto mediante el cual un Servidor Publico que concluye
su funcion, renuncie o que por otra cualquier causa se separe de su empleo, cargo o
comision, hace entrega del despacho a su cargo al servidor publico que lo sustituye

en sus funciones o a quien se designen para tal efecto o en su caso al rgano 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 ENTREGA

RECEPCION DE LAS AREAS

TIEMPO PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIO
A
Recibir  notificacion
de que realiza la e
entrega recepcion Notificacién
1 dia [1]
Actividad L e
1 A | En caso de baja. Se |
. T enviard memorandum |
S:r‘;‘;l;:mdi:rl\te area Nl indicando finiquitoy |
constancia de no | _ Cuenta del proyecto. _ |
1 dia adgudos del servidor Se conecta con
Actividad saliente »| el procedimiento
2 [2] de Recursos
Humanos
3 hrs. Ti NO
Activi Lriene
ct 3dad “adeudos? -
1 dia
Actividad Dar aviso al Superior
4 para que se
determine la
recuperacion de
adeudos
1 dia 4
Actividad
5
¢ Cubre fos
adeudos?
1 dia
Actividad
6
Asistir como testigo
en la entrega
recepcion
1 dia j
Actividad '
7
Informar del plazo de
30 dias para
verificacion y
validacién al servidor
publico entrante
(] :
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 -
P : Trabajo Clave
1 Coordinador Recibe notificacion de que se realiza la entrega Notificacion
Administrativo recepcion de unidad administrativa.
(CA)
2 (CA) Solicita al area correspondiente,
constancia de no adeudos del servidor publico saliente.
Nota: en el caso de una baja de personal enviara el
memorandum correspondiente indicando la solicitud del
finiquito del trabajador (incluiran original de la baja
y cuenta de proyecto a afectar).
Se conecta con el procedimiento de Recursos Humanos.
3 (CA) ¢ El servidor publico saliente tiene adeudos?
Si pasa al no. 4
. No. pasaelno 6
4 (CA) Da aviso a} Superior Jerarquico a fin de que se
determine la forma de recuperacion de los adeudos
_ econdmicos y/o de bienes inmuebles.
5 (CA) ¢, Cubre los adeudos?
Si pasa al no.6
No pasa al.-no. 4
6 (CA) Asiste como testigo en la entrega recepcion del servidor
publico.
7 (CA) Informa al servidor publico entrante que tiene 30 dias

habiles a partir de que entra para realizar la verificacion
y validacién de lo contenido en el acta entrega
recepcién y sus anexos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento




|

rlamionto
Mz"ooo ~2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SINDICATURA MUNICIPAL
OFICINA DEL SiNDICO MUNICIPAL

Clave: PR-SM-OF-11

Revisién: 9

e REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y [T-OM-DRH-01 Pégina 117 de 136
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) |[Responsabilidad de su Custodia Tlempo_ ’de
retencion
1 Acta de Entrega Coordinaciéon Administrativa (Tres anos)
Recepcidon
con anexos (un tanto)
ANEXOS
No Documento Clave

“Ninguno”




Clave: PR-SM-OF-12

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~N

SINDICATURA MUNICIPAL Revision: 9
OFICINA DEL SINDICO MUNICIPAL _
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 118 de 156

1) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

1. Propésito: |
Verificar que las distintas areas de la secretaria cuenten con el Manual de Organizacion 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 Sindicatura.

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.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Sindicatura la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Sindicatura la elaboracion, implantacion

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

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

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

TIEMPO PARA COORDINADOR COORDINADORES DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO AREA
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento INICIO
de manuates de
1 dia organizacion de la
L Direccién de Capacitacion 4
Actividad y Desarrollo p Recibir soticitud de
1 Organizacional enlaces para
elaboracién de .
manuales Memorandum y
1 formatos del
manual
2 hrs. | -
Actividad ‘
2 Solicitar a las UA los
nombres de los Memorandum
enlaces y enviar
relacion a DRH
1 dia 21 - T
Actividad
3
Recibir convocatoria Convocatoria
para cursos de
capacitacién y asistir
1 dia conjuntamentecon |
Actividad ?I - enlaces
: v
Entregar a las areas Formato dé
especificaciones y Manual
30 dias formatos
Actividad [4]
5 ) _ Elaborar manual y Formato }
N entregar duplicado de Manual
» Ry
5 para revisién \-//_f
5 dias
Actividad Realizar revisién del
6 manual 14
. |
6
1 dia
Actividad
7 Ell )
¢ Estan Firmar y recabar
correctos » firmas. Enviar a
los datos? DRH.
3 dias — 8
Actividad
8 NO Se conecta con el
procedimiento de la
Direccion de Recursos
Humanos
4
9
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

TIEMPO PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Realizar seguimiento
a manuales enviados
a la Direccién de
Recursos Humanos
1 dia
Actividad Si
g ¢Hay
correcciones
a manuales? I: ]
1 dia
Actividad
10 NO |
Recibir manuaies Memorandum
2 dias aprobados y turnar a la ‘
Actividad unidad admirjistrativa
11 correspondiente
]
v
2 dias ) Coordinar difusién de tnvitacién
i manuales y enviar
AC‘;"édad invitacién a DRH.
2] P
v
5 dias Realizar difusion, recabar :
Actividad firmas de conocimiento y Copia
13 enviar copia a DRH. Archivar
resguardo
13
. v
FIN
!
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

Documento de

Paso | Responsable Actividad Trabajo Clave
Viene del procedimiento de manuales de organizacién
de la Direccion de Recursos Humanos.
1 Coordinador Recibe de la Direccién de Recursos Humanos Memorandum y
Administrativo memorandum, solicitatido los enlaces de las unidades | formatos del manual
(CA) administrativas para la elaboracién del manual.
2 (CA) Solicita via memorandum a las unidades administrativas Memorandum
el nombre del enlace para los trabajos del manual
y envia memorandum de contestacion a la Direccion
de Recursos Humanos.
3 (CA) Recibe convocatoria para cursos de capacitacion Convocatoria
para trabajos del manual, asistir conjuntamente con
" los enlaces de la Secretaria.
4 (CA) Entregar a las areas las especificaciones y formatos | Formato de Manual
para hacer el Manual de Organizacion
-y Procedimientos.
5 Elaboran el manual y lo entregan por duplicado en la | Formato de Manual

Coordinadores de area

oficina del Secretario para su revision.

(CA)

Realiza revision del manual de acuerdo a las
indicaciones marcadas en los cursos de capacitacién.

(CA)

¢ Estan correctos los datos?

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

(CA)

Firma de revisado y recaba firmas de autorizacion
y de elaboracion de manual, envia manuales a
la Direccion de Recursos Humanos para su
visto bueno. Se conecta con el procedimiento de
“actualizacion de manuales de organizacion de la
Direccién de Recursos Humanos.

(CA)

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

10

(CA)

¢ Hay correcciones a los manuales?

iSI. Ir a la actividad 5
NO. Ir a la actividad 11

11

(CA)

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

Memorandum
Manual de
organizacién y
Procedimientos

12

(CA)

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

Invitacion

13

(CA)

Realizar difusion, recabando firmas de conocimiento
de los trabajadores participantes, envia copia a la DRH.
- Archiva resguardo.

Y con esta activigjad finaliza el procedimiento.

Copia
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REGISTRO DE CALIDAD
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de Procedimientos
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Difusiéon Manuales
|
' ANEXOS
No Documento Clave

“Ninguno”
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m) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL DE

HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

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

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

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 del Servicio Civil.

Plan Municipal de Desarrolio 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Sindicatura la autorizacién de este procedimiento.

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

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

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo. ‘
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS

QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

TIEMPO PARA COORDINADOR ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
INICIO
A\ 4
Solicitar
quincenalmente a .
1 di cada direccion lista I__|tsta d_e
. .Ia de asisten¢ia de asistencia
Am':'dad personal de
1 | confianza Enviar lista de
T asistencia al
\4 » coordinador
2 hrs. 2 |
Actividad
2
Revisar la lista de
3 hrs. asistencia y elaborar
Actividad el reporte  de
3 incidencias
3]
3 hrs. Reajizar informe y
Actividad enviar a la direccién
4 de recursos
humanos
4 Se conecta con
. el procedimiento
> de Recursos
30 min. Humanos
Actividad y
5 Realizar resguardo
del informe y archivar
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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

. . Documento de
Paso| Responsable Actividad -
P Trabajo Clave
1 Coordinador Solicitar quincenalmente a cada Direcci6n su lista de | Lista de asistencia
Administrativo asistencia del personal de confianza y de honorarios.
(CA)
Nota: La Sindicatura Municipa!l cuenta con un sistema
de huella digital con el cual se lleva el control de
entradas y salidas del personal.
2 (CA) Revisa la lista de asistencia de cada unidad
administrativa, tomando nota de las incidencias del
personal para elaborar el reporte.
3 (CA) Realizar informe correspondientes para enviar a la
Direccién de Recursos Humanos.
Se conecta con el procedimiento de Recursos Humanos,
4 (CA) Realiza resguardo de informe y archiva.
%
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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n) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PAF&A COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

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

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

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4, Responsabllldad \

Es responsabilidad del Titular de la Sindicatura la autorizacién de este procedimiento.

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

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

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

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

TIEMPO PARA COORDINADOR COORDINADORES
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
|
A
1 dia Recibir convocatoria de la
Actividad Dir. De Mantenimiento
1 Vehicular
1 Memorandum
Formato de
# mantto
preventivo
1 dia Solicitar programa
Actividad anual de
2 mantenimiento Memorandum
preventivo
Formato de Elaborar programa anual
Tl ) mantto preventivo de mantenimiento
- preventivo y turnar Programa
3 dias
at g anual de
Actividad e E] mantenimiento
3 ! vehicular
Recibir programa de
mantenimiento  vehicular
I dia y revisar presupuesto P
ek Programa de
Actividad bﬂ mantenimignto
4 preventivo
2 hrs. ¢Cuenta con NO Informar a la UA que
Actividad presupuesto? no cuenta  con
5 presupuesto en
fechas programas y
reuqique fechas
Si
1 hr. ¢
Actividad Integrar los
6 programas, guardar - @
copias y enviar a Dir. Programa de
Mantto. Vehicular mantenimiento
7 oreventivo
4 hrs. I
Actividad
7 Recordar fecha
programada a unidad
Administrativa
1 dia 8 Se conecta con el procedimiento
L de mantenimiento preventivo de la
ACt'\gdad > Dir. De mantenimiento Vehicutar
A4
FIN
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DESCRIPCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR
LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL

PARQUE VEHICULAR
Paso| Responsable Actividad Docun_lento de
Trabajo Clave
1 Coordinador Recibe de la Direccién de Mantenimiento Vehicular  lemorandum
Administrativo memorandum de convocatoria anual junto con formato
(CA) para mantenimiento preventivo ormato de
nantenimiento
reventivo
planeacion anual)
2 (CA) Solicitar via memorandum a las direcciones lemorandum

que cuenten con parque vehicular patrimonio del
Ayuntamiento de Cuernavaca, para que establezcan (ormato de
su programa anual de mantenimiento preventivo, de antenimiento
acuerdo a sus necesidades y cargas de trabajo. reventivo
» blaneacion anual)
3 [Coordinadores de area | Elaborar programa anual de mantenimiento preventivo [rograma anual de
: del parque vehicular estableciendo las fechas en las pantenimiento vehiculg
cuales enviaran las unidades vehiculares a la
Direccion de Mantenimiento Vehicular. Y remitir.

4 ‘ (CA) Recibe el programa anual y revisa si cuenta con rograma anual de
presupuesto la direccién en las fechas en las cuales se pantenimiento vehiculg
van a realizar el mantenimiento preventivo. or unidad

dministrativa

5 (CA) ¢ Cuenta con presupuesto?

No: Ir a la Actividad 6

. Si: Ir a la Actividad 7

6 (CA) Se informa a la unidad administrativa que no cuenta con

presupuesto, le indica que cambie las fechas para los
tiempos en los cuales contara con presupuesto.

Se conecta con actividad 2
7 (CA) Integra los programas de mantenimiento preventivo jrogramas de
de las unidades administrativas guardar copias de los pantenimiento
programas y enviar originales a la Direccion de reventivo
Mantenimiento Vehicular.
8 (CA) Recordar en la fecha programada a la unidad
administrativa del mantenimiento preventivo de sus
: unidades.

Se conecta con el procedimiento de solicitud de
~ mantenimiento preventivo.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

3
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o) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

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

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

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.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Sindicatura la autorizacion de este procedimiento.

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

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

5. Definiciones:

Clasificacion presupuestal.- Catédlogo ,en el cual se muestran las diferentes cuentas
presupuéstales con su numero de codigo y su descripcion.

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

6. Método de Trabajo:

6.1 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 COORDINADOR COORDINADORES
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
:FTeabE anexo el formato paral (Para realizar el |
caléndario de compras junto conl \programa anual
Recibir | relacion de precios de materiall ide compras se
1 dia requerimiento  de \de stock. _! Jtienen que
T3 calendario de | T/ TTT/TTT—= itbasar en su
Actn;ldad compras \Programa
1 :Operativo
emorandum 1Anual, en el
'Presupuesto
A4 icalendarizado y
1 hr. T - _ len el Listado de
Actividad procios. para " slaboracién ' iprecios del
; 8
2 de calendarios . /material de
. i1stock.
El Memorandum :
Elaborar calendarios |~ P
2 dias ‘ I\—/— de compras y femitir -
Actividad > 3 al CA Listado de
3 ' i . - precios de
material
Recibir calendarios y | POA
revisar llenado Presupyesto
- calendarizado
Ac1ti\c/jiI:ad 4 Calendarios
4 l Presupuesto
15 min.
Actividad ¢Estén bien Remitir  calendarios
5 llenados? con  observaciones
para su correccion
6 |
1 dia
Actividad Concentrar
6 informacion,
resguardar copias y
enviar originales’ a -
Recursos materiales
2 dias
Actividad
7 '
FIN ] : - -
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR
LA ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

Documento de

Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Coordinador Recibe via memorandum de la Direccion de Recursos Memorandum
Administrativo Materiales el requerimiento del calendario de
(CA) compras anual, tanto para material de stock como
para el material general (compras especiales).
Nota: recibe anexo del formato para calendarizar las
compras junto con la relacién de precios de material
de stock.
2 (CA) Turnar via memorandum a las unidades Memorandum
administrativas con copia de calendario de
compras anual y relacion de precios, solicitdndoles se
basen en su presupuesto calendarizado.
3 Coordinadores de area| Elaborar calendario de compras anual, especificando | Programa operativo

las compras que se realizaran cada mes, dentro
del ano. Y envian al.coordinador para la consolidacién
de las compras.

Nota: para realizar el programa anual de compras
se tienen que basar en su Programa operativo anual,
en el presupuesto calendarizado y en el listado de
precios del material de stock

anual

Presupuesto
calendarizado

Listado de precios del
material de stock

4 (CA) Recibe calendarios de compra para material de Calendarios
stock y material general. Revisa que se encuentren de compras
- bien lienados los formatos
5 (CA) ¢ Estan bien llenados?
No. Ir a la actividad 6
Si. Ir a la actividad 7
6 (CA) Remitir a la unidad administrativa calendarios de
compras anuales con las observaciones pertinentes
para su correccion.
Se conecta con actividad 4
7 (CA) Concentrar informacion de los calendarios de compras

de todas unidades administrativas, guardar copias
y enviar originales a la Direccion de
Recursos Materiales.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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1 |Calendarios de compras Coordinacion Administrativa Indefinido
de cada unidad

administrativa
ANEXOS
Nd Documentd | Clave

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

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

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Sindicatura.
\

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.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Sindicatura la autorizacion de este procedimiento.

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

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

5. Definiciones:

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

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Fluijo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA
TIEMPO PARA SINDICO COORDINADOR COORDINADORES
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento ( INICIO )
para coordinar la
elaboracién de los
programas  operativos A 4
anuales Enviar a la OM la
calendarizacién
7 de proyectos de ettt ittt
1 dia A i '
Actividad combustible Memorandum b o comr !
1 1 tcalendarizado en el ¥
ipresupuesto anual. N
{
2 dias Solicitar estudios de
. consumo de
Actividad combustible a
2 direcciones
m Elaborar y enviar
- ‘ estudio de consumo
S .dl.as de combustible
Actividad 3
3 Recibir bitacora de
consumos de combustible
para autorizacion y
- abastecimierito
1 dia
Actividad Presupuesto
4 -4] calendarizado
- Solicitar mediante recibo Vales
1 dia a OM la dotacion de Se conecta con el
Actividad vales de gasolina procedimiento de
5 5 consumo de
combustible de la
Oficialia Mayor
Entregar  vales de
gasolina y  solicitar Bitacora
1 dia _Gj:ltécora de mﬁovvlmxentos Entregar bitacora con
Actividad movimientos del mes
6 l . anterior
i 7
Recibe bitacora y da por
correctos los datos vy
1 dia continua aplicando el
Actividad mes siguiente —9
7
=]
1dia FIN
Actividad
8
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DESCRIPCIC')N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA

Documento de

Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Coordinador Envia a la Oficialia Mayor la calendarizacién de sus Memorandum
Administrativo proyectos de combustible al inicio del afio basado
(CA) en el presupuesto autorizado.
2 (CA) Solicitar a las direcciones que cuentan con parque
vehicular sus estudios de consumo de combustible de
acuerdo a las rutas que realizan.
3 Direccidn solicitante Elabora y envia estudio de consumo de combustible
(DS) por mes.
Nota: el uso de combustible debe de estar
calendarizado én el presupuesto anual.
4 (CA) Recibe bitacora de consumos de combustibles por mes Presupuesto
para su autorizacién y abastecimiento. Calendarizado
5 (CA) Solicita mediante recibo a la Oficialia Mayor la dotacién| Vales de gasolina
de vales de gasolina correspondientes al mes.
Se conecta con el procedimiento de consumo de
combustible de la Oficialia Mayor.

6 (CA) Entrega los vales de gasolina a las areas Bitacora

correspondientes y solicita bitacora de los de combustible

movimientos del mes anterior.
7 (DS) Entrega bitacora, con los movimientos del mes
anterior al coordinador administrativo.

8 (CA) Recibe bitacoras, y se dan por correctos los datos Bitacora

de las bitacoras y se continua aplicando
el mes siguiente.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) |Responsabilidad de su Custodia| mPo de
retencion
1 Bitacora Coordihacion Administrativa Indefinido
de Combustible
ANEXOS
No Clave

Documento

“Ninguno”




Clave: PR-SM-OF-17 h

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SINDICATURA MUNICIPAL Revision: 9
OFICINA DEL SINDICO MUNICIPAL _
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 139 de 156

q) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE REQUISICIONES
ELECTRONICAS

1.- Propésito:

Asegurar la metodologia para cumplir con la normatividad para la autorizacion de la solicitud de

abastecimiento de materiales diversos para las unidades administrativas que integran la

Sindicatura.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a toda las unidades adscritas a la Sindicatura.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrolio 2006-2009.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
El Reglamento Interior de la Sindicatura.

Calendario de Compras.

Plan Operativo Anual.

Guia para Coordinadores emitida por Tesorerla

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del titular de la Sindicatura la autorizacién de este procedimiento.

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

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

5.- Definiciones:

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

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

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

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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! A B}
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE REQUISICIONES

ELECTRONICAS

TIEMPO PARA SiNDICO COORDINADOR DIRECTORES
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento ( INICIO )
para coordinar la
e:zb(:;i::;t)sn odee rati\:g: v TEl material de stock ya h;i
30 min. gnugales P - 3 sido cargado previamente|
Actividad Indicar via jen base al programa
memorandum  a anual de compra. -
1 las unidades la | ! |
fecha de captura G U
_fie requisiciones Memorandum !
h 1 Capturar las |
- nr requisiciones Y e |
Actividad . | verificar existencia de
» ]
2 ?Ianlqplos Instructivo
. Recibir relacion
8 hrs. articulos, verificar en
Actngdad ‘ Memorandum sistema y  enviar NO Exist
i ¢ Existen
solicitud <4 articulos?
B R Tl \
30 min.
Actividad
4
2 hrs. [Revisar " suficienciaj
Actividad Revisar las - presqpueﬁtai, proyecto, |
5 requisiciones y clasificacién vy validla
determinar contra programa anual,
?I ' czziggl:s:tdoo :priorizando las compras. :
30 min.
Actividad
6 Capturar- ‘___..__d_____l
. . observaciones en el En el caso de que la
LRqua%ar]7 sistema de | >:requisicién estel
requisicién? requisiciones fuera de tiempo, lal
compra pasa all
3 .h.rs' 6 7‘ Presupuesto siguiente mes. |
Actividad calendarizado | A S
7
Autorizar requisicion y cambiar
3 hrs. estatus a autorizada y turnar al
Actividad Secretario
8
8
@j |
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE REQUISICIONES

TIEMPO PARA SINDICO COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Revisar requisiciones |- — — — — — — — : El Sindico puede rechazar
autorizadas por el i requigiciones que .el
3 hrs CA, evaluar y | f:;:s;gador no  autoriza
Actividad determinar si i
9 aprueba I
o] .
1 hr ¢
Act|1\/|dad NO
2 ¢Rechaza » Dar seguimiento en et
i
requisicion sistema y verificar
status por parte de la
2 hrs Direccién de
i Recursos Materiales
Actividad
11 '1—?'] Se conecta con
) el procedimiento
de Recursos
Rechazar requisicion, Materiales
> di indicar en
h I_as observaciones
Actividad motivo y turnar al CA
12 Se conecta con e
11 procedimiento de
» Presupuestos para
validar cuentas vy
1 dias ‘ proyectos
Actividad Viene de
13 procedimiento  de
1 Presupuestos para —>
validar- -cuentas y
proyectos
1 hrs. |
Actividad
14
¢Autoriza NO Verificar el motivo del
Recursos -—»| rechazo
Materiales?
- 14
3 dias Viene "del
Actividad _pracedimiento de
15 Recursos ?
Materiales St ’—JLI
A4 1
Recibir indicacién para —
pasar por material,
cotejar material recibido
y firmar de conformidad. .
Entregar material Requisicion
5]
4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE

REQUISICIONES ELECTRONICAS

Paso

Responsable

Descripcion

Documento de
Trabajo

1

Coordinador
Administrativo
(CA)

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

Memorandum

Direcciones

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

Direcciones

¢ Existen los articulos dentro del sistema?

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

(CA)

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

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

Memorandum

Revisa las requisiciones en linea, verificando que
estén llenadas 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), y 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

‘ incluiran el techo presupuestal.

Presupuesto
calendarizado
S/C

(CA)

, Rechaza la requisicién?
¢ ‘

NO.. Irala actividad No. 8
Si. Irala actividad No. 7

(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 la requisicidn este fuera del tiempo
de calendario de recursos materiales o si no aplica al

proyecto respectivo se aplicara la compra el mes siguiente.

Requisicién S/C.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE

REQUISICIONES ELECTRONICAS

Paso

Responsable

Descripcion

Documentoe de
Trabajo

8

(CA)

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

Requisicion S/C.

Sindico
(S)

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

10

(S)

¢, Rechaza la requisicion?

NO. Ir a la actividad No. 12.
SlI. Ir a la actividad No.11.

11

(S)

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

Coordinador Administrativo.

Se conecta con la actividad No. 1.

Transferencia
presupuestal
S/C.

12

(CA)

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

Se conecta con el procedimiento de validacion de
cuentas de la Direccidn dé Presupuestos.

Se conecta con el procedimiento de la
Direccién de Recursos Materiales.

13

(CA)

¢ Es autorizada la requisicion por Recursos Materiales?

NO. Ir a.la actividad No. 14.
Sl. Ir a la actividad No.15.

14

(CA)

Verifica el estatus dentro del sistema es de rechazada
por la Direccion de Recursos Materiales indicando el
motivo del rechazo. Cambia el estatus a pendiente por
parte del, Coordinador y del Secretario.

Se conecta con la actividad 1.

15

(CA)

Recibe de la Direccidén de Recursos Materiales
la indicacion de que pasen por el material al area
de almaceén, coteja el material recibido contra la

requisicién autorizatla y firma de conformidad.

Entrega el material a las Direcciones.

Requisicion
S/C

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabllld_a dde Tlempq d N
: su Custodia retencion
1 |Presupuesto Coordinacion Administrativa 1 afno
Calendarizado
S/C
2 |Requisicién S/C Coordinacién Administrativa 1 afo
3 |Procedimiento de Coordinacion Administrativa 1 aho
requisicion de material
general
4 |Listado de Costos de Direccién de Recursos Materiales|  Indefinido
Materiales
5 |Hoja de Control de Coordinador Administrativo Indefinido
Presupuesto (CONADI) o
!
ANEXOS
No Documento Clave

1 Control de Presupuesto S/C
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r) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENT CORRECTIVO
DEL PARQUE VEHICULAR

1. Proposito:
Establecer la metodologia para coordinar el mantenimiento correctivo del parque vehicular de la
Sindicatura.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que cuenta con parque vehicular
perteneciente al Patrimonio Municipal que integran a la Sindicatura.

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. - 7

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Sindicatura la autorizacion de este procedimiento.

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

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

5. Definiciones:
“Ninguno”

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo. |
6.2 Descripcion de Actividades. ‘ |
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO

CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

©

TIEMPO PARA COORDINADOR SINDICO
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Viene de INICIO
procedimiento del
almacén del ftaller :v
1 hr. mecénico de la DIR.
Actividad De Rec. Mat. Recibir ) r_equisicién Requisicién
1 con cotizaciones del
taller para autorizar
1
30. rpin. l r As@n;ra_ aTa?eaxi—s?cEn_l
Actividad Revisar as | p| © proyecto para realizar |
2 requisiciones,  verificar {___ gcago. |
el correcto llenado vy Presupuesto
determinar autorizacion
— 7] [ér of caso de rechazo por
o insuficiencia presupuestall
Actividad l le indica a la unidad|
3 [administrativa que realice}
Capturar dentro del |2 i solicitud|
s ) NO | sistema el motivo del |Correspondiente de|
¢Se autoriza rechazo | pjtransferencia |
AS(t)' m(lind requisicién? (Pre S_UFEeit ai _____ !
ctivida
4 —4—|
l
2 hrs. Autorizar requisicién @ ———— e —
Actividad Requisicién ] El secretario puede
5 5 rechazar requisiciones
| dinad:
Revisar requisiciones q:ﬁtirii:o!rog;il:rsr:o
autorizadas, evaluar | ..... considera que no son
cieterminar ’| aceptables
3T, aprobacién
rs. 6
Actividad
6
30 min. ¢ Se autoriza
Actividad "
i 7 requisiciéon?
Informar al almacén
3h para el surtido. Dar
B rs. seguimiento y verificar
Actividad el status
8 Se conécta con &l Rechazar ia requisicion
9 I procedimiento del e indicar motivo. Turnar Requisicion
almacén del taller al coordinador
1 dia mecanico de la Direccion
Actividad y de Recursos Materiales ?I
9 FIN ' L
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Documento de

Paso| Responsable Asctlwdad Trabajo Clave
1 (CA) iene del procedimiento de almacen del taller mecanico d Requisicion
la Direccién de Recursos Materiales.
Recibe requisicién de refacciones con cotizacién de
refacciones por parte del almacén del taller mecanico
para la autorizacién correspondiente.
2 (CA) Viene del procedimiento de talleres externos de Presupuesto
mantenimiento vehicular. calendarizado
Revisa las requisiciones en linea, verificando que S/C
estén llenadas correctamente y determina si acepta o
rechaza la requisicion.
Nota: Asignara a fa requisicion el proyecto para
realizar cargo
3 (CA) ¢, Se autoriza la requisicion?
NO. Ir a la actividad No. 4.
Sl. Ir a la actividad No. 5.
4 (CA) Captura dentro del sistema las observaciones y el Requisicion S/C.
motivo del rechazo. Y el estatus dentro del sistema
lo cambia a rechazado por el
Coordinador Administrativo.
|
Nota: En el caso de rechazo por insuficiencia
presupuestal le indica a la unidad administrativa que
realice la solicitud correspondiente de transferencia
presupuestal.
Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal.
Se -conecta con la actividad 6.
5 (CA) Autoriza la requisicién y dentro del sistema, cambia a Requisicion S/C.

estatus de autarizada.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO

DEL PARQUE VEHICULAR

Documento de

Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
6 Sindico Revisa en sistema las requisiciones autorizadas Programa de
(S) por el Coordinador Administrativo, evaluando si presupuesto.
cumple con los lineamientos de austeridad y CONADI
determina si aprueba. S/C
Nota: El Secretario puede rechazar requisiciones que
el coordinador no autoriza todavia, si considera que
no sén aceptables.
7 (S) ¢ Autoriza la requisicion
NO. Ir a la actividad No. 9.
Sl. Ir a la actividad No. 8.
8 (S) Rechaza la requisicion, indica en las observaciones el Transferencia
motivo del rechazo y el estatus dentro del sistema se presupuestal
cambia en requisicion rechazada por el Secretario y en S/C.
pendiente para el Coordinador Administrativo. Y turna
al Coordinador Administrativo.
Se conecta con la actividad No. 1
9 (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 almacén del taller
mecanico de la Direccién de Recursos Materiales.

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

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

!
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5
REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) |Responsabilidad de su Custodia Tlempq d ©
retencion
1 |Programas de Coordinacién Administrativa 1 ano
mantenimiento '
preventivo
, |
ANEXOS
No Documento Clave

|“Ninguno”
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s) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME MENSUAL

1. Propésito:

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

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

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 del Estado de Morelos.
Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobiernoy Admlmstramon del Ayuntamlento de Cuernavaca.

4. Responsabllldad

Es responsabilidad del Titular de la Smdlcatura la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Sindicatura coordinar la elaboracion y
actualizacién de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
“Ninguna.”

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

TIEMPO PARA COORDINADOR DIRECTORES
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
| Anexar al memorandum
( INICIO ) _ =1 el formato enviado por la
P I' Coordinacién de
v P ! Planeacién, seguimiento
- ! y evaluacién.
Solicitar a  Directores !
mf:srmes de avances cada Memorandum
1,d,'a TT ‘ Elaborar y enviar
Actividad 1 informe mensual de
1 avance junto con
indicadores
—2—| Indicadores
2 dias i Mensuales
Actividad
2
Recibir informacion y verificar | _
el correcto. Jlenado del 4 — — m e - Bev:sar . que la
- rmato informacién coincida con
A2t'dl'3$d 3 I el Plan Operativo Anual
Ctividal
3 : l '
NO Regresar la
informacion  a las
3 hrs. ;Son in -
. direcciones para su
tos |
ACt“"l'dad cor(l;z(t:o(;s:? o8 correcto llenado
1 hrs.
Actividad
5 ‘ i | _ | En  observaciones se
}ntegrar_,y consolidar la 1 pone el motvo de
:jn_form_aqon fdet las I rechazo, al final de la
Irecciones en formato : | captura y la revision se
Indicadores | guarda el importe
6 l ) | Mensuales !
2 dias
Actividad
6
Enviar la informacién
y resguardar acuse e indicadores
- informacién mensuat Mensuales
1 dia
Actividad (7]
7
v
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL INFORME MENSUAL

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Coordinador
Administrativo
(CA)

Solicita via memorandum a todos los directores de
areas sus informes avances de proyecto de cada mes.

Nota: Se anexa al memorandum el formato enviado
por la coordinacién de planeacién, seguimiento
y evaluacién.

Memorandum

Directores

Elaboran y envian el Informe mensual de avance
de lo programado junto con los indicadores
correspondientes.

Indicadores
Mensuales

(CA)

Recibe la informacion y verifica el correcto llenado
de formato.

Nota: Revisar que la informacion coincida con lo
programado en el Plan Operativo Anual.

(CA)

¢ Estan Correctos los datos?

Sl ir a la actividad 6
NO ir a la actividad 5

(CA)

Se regresa la informacién a tas direcciones para su
correcto llenado de formato.

Se conecta con la actividad 3

(CA)

Integra y consolida la informacién de las Direcciones
en el formato de la Coordinacién de Planeacion
Seguimiento y Evaluacion.

Informe Mensual

(CA)

Envia la informacién a la Coordinacion de Planeacion,
seguimiento y evaluacién. Resguarda acuse e
informacién mensual.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

informe Mensual
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REGIS'i'RO DE CALIDAD

|

Responsabilidad de Tiempo de

No | Documentos (Clave) . L
su Custodia retencion
1 |Formato de Informe Coordinador Administrativo Indefinido
Mensual
ANEXOS
No Documento A Clave

“Ninguno”
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
. . Motolinia Esq.
g:un '22 in“(/)lui?é?d:llo Valdovinos 329-4433 Netzahualcdyotl No. 2 antes
P 13 Col. Centro
. Motolinia Esq.
Jorge Raul Sota Reyes .
: . 329-4433 Netzahualcoyotl No. 2 antes
Secretario Particular 13 Col. Centro
. ’% Motolinia Esq.
Fernando Franco Aleman 329-4430 .
. . . Netzahualcoyotl No. 2 antes
Coordinador Administrativo Ext. 5488 13 Col. Centro
Felipe Ignacio Garay Guemes Motolinia Esg.
Coordinador General de Enlace y 329-4430 Netzahualcéyotl No. 2 antes
Atencioén Ciudadana 13 Col. Centro
Daniel Damian Ramirez Motolinia Esq.
Coordinador Operativo de Tramite 329-4433 Netzahualcoyotl No. 2 antes
de Gestion Social y Seguimiento 13 Col. Centro
E)A;;ozilgxgsEnnqueta Tenorio Motolinia Esq.
- 329-4403 Netzahualcoyotl No. 2 antes
Asesor Juridico 13 Col. Centro
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
28 de Marzo 2012 13 de Abril 2012
PARTICIPANTES PUESTO
Nayeli Janet Gonzalez Cortés Jefe de Oficina
Fernando Franco Aleméan Coordinador Administrativo
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico
)y v

(|

Emig/'o Gon;élez éalindo

écnico Informatico Fernangg Franco Aleman
sesor Designado de la Coordjpfador Administrativo
Direccién de recursos RespongAble de la Organizacion del
Humanos Manual de Organizacion y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

Puesto Vo Bo deia
Apartado | Motivo Del Cambio Fecha De Nombre Direccion de
Vigencia ] Recursos Humanos
Y F|rma/ /7]
4 N
Todos Actualizacién del manual Abrit 2012 Fernando France

2012

Aleman
Coordinador
Administrativo

Directorde Recursos
Humanos




