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Se expide el presenle Manual de Politicas y Procedimientos del Centro Moralense de las Artes del Eslado
de Morelos, el cual contizne informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulla e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes

aordenamientos juridicos:

- Articulo B4 fraccion XIV de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos vigente,
- Articulo 16 ultimo parrafo del Reglamenlo Interior de [a Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

.- AUTORIZACION

del Estado de Morelos vigente.

- Arlculo 12 fraccion XVI de la Ley que crea el Centro Moralense de las Ares del Estado de Morelos

vigente,

Remitase al Organo de Gobierno para su Aprobacién, el presente Manual de Politicas y Procedimientos.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimienlos es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en la Ley que Crea el Centro Morelense de las Arles de Estado de
Morelos y Estatuto Organico del Cenlro Morelense de las Artes del Estado de Morelos

Esle documento sirve para:

L S S o o

Encomendar responsabilidades,

Evilar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, maleriales y tecnoldgicos,
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso v,
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: politicas,
procedimientos, indicadores, autarnizacion y colaberacian.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del H. Junla de Gobierno

1. La/el secretaric/a Particular debe elaborar la convocalona, desarrollo de la sesién y seguimiento de los
acuerdos de conformidad con lo dispuesto en los Lineamientos para la Convocatoria y Desarrollo de las
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de los Organos Colegiados de la Administracion Central y de los
Organismos Auxiliares que integran el sector Paraestalal del Estado de Morelos, cuando se requiera y
conforme al calendario de sesiones eslablecido y a las necesidades del Organismo.

2. Lal/e! Secretaric/a Particular debe solicitar a los miembros que integran el H. Junta de Gobiermo que,
cuando por causas de fuerza mayor no puedan asislir a las sesiones convocadas ordinarias y/o
extraordinarias, designen a su represenlante, notificando mediante oficio al Secrelario Técnico de la H.
Junta de Gobierno, el nembre y cargo del funcionario que los representara.

PROCEDIMIENTO: Contral y seguimiento de la Agenda de Trabajo del Titular de la Rectoria

1. Lafel Secretariofa Particular debe elaborar |a programacion semanalmente de la agenda la/el Rector del
CMAEM verificando de manera sistemalica para delectar posibles modificaciones no contempladas en |a
misma.

2. Lafel Secretario/a Particular debe revisar diariamente que teda cita programada en la agenda del
rector/a se confirme con anticipacion a las personas que asistan; asi como 9s horarios de los eventos o
reuniones en que asiste la/el Rector, comunicandose con los interesados mediante llamadas telefanicas y/o
correo electronico.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Contratos y/o Convenias

1. Lalel Director Juridico debe elaborar los contralos y/o convenios que |le sean solicitados mediante
memarandum siempre y cuando se cuentle con toda la documentacion requerida, de acuerdo a |a
normatividad que le aplque y conforme a la suficiencia presupueslal autorizada.

PROCEDIMIENTO: Movimientos de Personal

1. Lafel Director de Finanzas y Recursos Humanos debe actualizar la planlilla del personal adscrito al
Centro Maorelense de las Artes del Estado de Morelos, mediante Ia notificacién via memorandum, cuando
existan movimienlos o cambios, con la documental comprobaloria que lo acredile, en |a base de datos y
expedientes del persenal del mismo Organismo.

PROCEDIMIENTO: Incidencias de Persanal

1. La Direccién de Finanzas y Recursos Humanos debe recibir mediante memorandum de las Unidades
Administrativas |los reportes de las incidencias con la documentacién comprabatoria del personal a su cargo,
como son (licencias, faltas, retardos, omisiones, rol de vacaciones, horario de lactancia), a mas tardar un dia
antes de que sea concluida la quincena correspondiente de conformidad con los Lineamienlos de control
interno del personal administrativo del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

PROCEDIMIENTO: Control de incapacidades

1. La Direccién de finanzas y Recursos Humanos, debe recibir del personal incapacitado adscrito al
CMAEM, de manera econdmica la incapacidad (documento comprabatario emilido por &l Instituto Mexicano
del Seguro Social IMSS) a mas tardar 24 horas después de su emision para no proceder al descuento, de
confermidad con los Lineamientos de control interno del personal administrativo del Centro Marelense de las
Artes del Eslado de Morelos,
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Vacaciones

1. La Direccidn de finanzas y Recursos Humanos, debe revisar que la fecha de ingreso del personal
adscrito al Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos, cumpla con la anligliedad minima de seis
meseas, de conformidad con lo establecido en el articulo 33 de Ia Ley del Servicio Civil del Eslado de
Morelos, para tener derecho a disfrutar del periodo vacacional, informandoles medianlte memorandum sus
vacaciones de acuerdo al calendario establecido por la Secretaria Administrativa.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Aulorizacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos

1. La Secretaria Administrativa debe elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Ingresos y Egresos
conforme a las necesidades y funcionamiento del Organismo, de acuerdo al calendario que establezca la
Secrelana de Hacienda, una vez autonzado y publicado en el Periédico oficial “Tierra y Libertad" presentar
para su aprebacion en la H. Junta de Gobierno del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

2. La Secrelaria Admnistrativa debe coordinar la elaboracion del programa operalive anual confarme a las
necesidades y funcionamiento del Organismo, de acuerdo al calendario que establezea la Secretaria de
Hacienda, verificando el cumplimiento de las metas y cbjetivos establecidos per cada area y a 1os monlos
autorizados.

PROCEDIMIENTO: Registro Presupuestal y Contable del Ejercicio del Presupuesto Autorizado

1. La/el Director de Finanzas y Recursos Humanos debe verificar, controlar mensualmente el gjercicio del
gasto del presupuesto autorizado de las Unidades Administrativas del Cenlro Morelense de las Artes del
Estado de Morelos mediante la conciliacion del presupuesto autorizado conlra el presupuesto ejercido.

PROCEDIMIENTO: Mantenimienio Preventivo y/o Correctivo de Inmuebles y Muebles

1. Lafel Director/a de Recursos Materiales y Servicios Generales debe elaborar el programa anual de
mantenimiento prevenlivo y/o correclivo a bienes muebles e inmuebles, al inicio de cada ejercicio
presupuestal de acuerdo a los requerimientos de las instalaciones, con la finalidad de tener en éplimas
condiciones el patrimonio del CMAEM,

PROCEDIMIENTO: Adquisician de Materiales y Suministros

1. La Secretaria Adminislrativa debe recibir las requisiciones de compra debidamente llenas cuando las
Areas del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos requieran de |la adquisicion de bienes o
servicios solicitando a la DFRH la suficiencia presupuestal correspondiente, apegandose conforme a lo
establecido al programa anual de adquisiciones y a |os monlos maximos y minimos eslablecidos en su
crdenamiento.

2. La Secretaria Administraliva debe aulorizar Ias requisiciones solicitadas por las Unidades Adminitrativas,
mediante el farmato de requisicion de compra y/o memorandum cen firma de Vo.Bo., cuando eslén fuera del
programa anual de adquisiciones siempre y cuando no rebase el 35% del monto establecido en el
programa autorizado, en caso contrario lendra que ser aulorizado por el Titular de la Recloria,

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventivo y/o correclivo a equipo de computo, red de datos y periféricos
en resguardo del Centro Morelense de |as Ares del Eslado de Morelos

1. Lafel Jefe de Departamento de Informatica, debe mantener en optimas condiciones el funcionamiento de
los equipos de cémpulo (hardware y software), red de datos, y periféricos, mediante técnicas de [impieza y
conservacion con herramienta e insumos especializados para dicha labor, asegurando la integridad de las
comunicaciones e Informacién contenida y procesada en los mismos, conforme al calendario anual de
mantenimiento prevenlivo a equipos de computo, red de datos, y periféricos.
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V.- POLITICAS

2. Lafel Jefe de Departamento de Informalica debe realizar el mantenimiento preventivo a los equipos de
computo siempre y cuando se cuente con las herramientas & Insumos necesarios previos y debidamente
requisitados para esta larea, por seguridad del equipo, asi como del personal que lo realiza, cuando le sea
requerido de acuerdo al programa anual establecido,

3. Lafel Jefe de Departamento de Informatica debe revisar que el equipo de cémputo se lraslade
fisicamente al Depantamento de Informatica para su mantenimiento preventivo y/o correclivo, previa solicitud
de las Unidades Administralivas adscritas al Centro Morelense de las Arles del Eslado de Morelos, cuando
se requiera de mantenimiento el cual sera devuelto en liempo y forma, dependiendo de 1a carga de lrabajo o
falla existente.

PROCEDIMIENTO: Atencidn de soliciludes de asesoria y/o reparles de fallas técnicas en equipos de
computo, red de dalos y periféricos en resguardo del Centro Morelense de |as Artes del Estado de Morelos

1. Lafel Jefe de Departamento de Informatica debe atender Ias solicitudes de asesoria y/o reportes de fallas
lécnicas en equipos de computo, red de dalos y periféricos en resguardo del CMAEM, cuando e sean
reportados mediante llamada telefénica o asistencia solo por el personal que tiene bajo resguardo dicho
equipo.

PROCEDIMIENTO: Servicios Escolares

1. La Subdireccion de Control Escolar debe atender los Iramiles y servicios de asistencia que son
solicitados medianle llamada telefdnica y/o personalizada con la finalidad de brindar una mejor atencion.

PROCEDIMIENTO: Atencion de Procedimientos Judiciales y Administratives de| Ceniro Morelense de las
Artes del Eslado de Morelos

1. Lafel Director Juridico debe coordinar mediante la informacion y documenlacion que se desprendan de
natificaciones instauradas en contra del Centro Morelense de las Arles del Estado de Morelos, cuando sean
recibidas y notificadas al Organisme con la finalidad de iniciar la defensa de los inlereses del Centro.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Estudios Juridicos

1. La/el Director Juridico debe determinar la faclibilidad juridica del asunto que se |le solicita mediante
memorandum y/o instruccicnes del Tilular de la Recloria, para su analisis denlro del marco de la
normatividad que rige al Centro Morelense de las Arles del Estado de Morelos, a fin de coadyuvar en las
decisianes de la H. Junta de Gobiermno asi como de la/el Titular de la Rectoria en el cumplimiento de sus
funciones, de conformidad al marco juridico aplicable vigente

PROCEDRIMIENTO: Pramecion y Difusion de actividades cullurales y artisticas del Centro Morelense de las
Aries del Estado de Morelos,

1. Lafel Subdirector de Comunicacion y Vinculacion debe planear y coardinar las actividades de difusion
escnta, audiovisual y de aspeclo editorial, en los periodos de inscripcidn de acuerdo a las aclividades
antisticas y culturales emanadas del Centro Morelense de |las Arles, medianle las solicitudes de |a Secrelaria
Academica, bajo la supervisién y autcrizacion del Titular de la Rectoria, con la finalidad de dar a conocer la
oferta educativa y aclividades de extension del Centro Morelense de las Artes.
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PROCEDIMIENTO: Admision e inscripclon (licenciatura, propedéulico e iniciacion musical)

1.- La Secretaria Académica, y las Direcciones de Area, deben dar a conocer Ios requisitos académicos que
deben cumplir los aspirantes para ingresar en los diferentes programas académicos que ofrece el Centro
Morelense de las Artes medianle los medios de comunicacion escrita y pagina web, en los pariodos de
seleccién establecidos en el calendario escolar autorizado en base al reglamento de seleccion, ingreso,
permanencia, egresos, tarifa y cuotas de los alumnos del Cenlro Morelense de las Artes del Estado de
Morelos

2.- La Secretaria Académica de Musica, Danza, Artes Visuales y Teatro debe dar a canocer la convocatoria
de ingreso a los diferenles programas académicos que oferta el Centro Morelense de |as Artes mediante la
pagina de intemet en los pericdos de seleccion establecidos en el calendario escolar autorizado, asi camo
difundir la convocataria mediante tripticos y propaganda establecida.

3.- Los Directores de Area de Musica, Danza, Artes Visuales y Tealro deben llevar a cabo el proceso de
admision de los aspirantes para ingresar al Centro de acuerdo a los requisitos senalados y conforme a los
periodos de seleccion establecidos en el calendario escolar autarizado.

4 - Las/los Directores de Area de Musica, Danza, Artes Visuales y Teatro deben dar a conocer los nombres
de los aspirantes que han sido aceptados en el proceso de seleccion que cumplieron con los requisitos
eslablecidos, publicando los resultados en las mamparas y en la pagina de internel del Centro Morelense de
las Artes.

5- La Subdireccidn de Cantrol Escolar debe revisar que la documentacion que se ha solicitado en la
convocaloria de los aspirantes a ingresar en algun programa académico sea la correcla y que se haya
recibido en el periodo de inscripcion

PROCEDIMIENTO: Baja Temperal y Definitiva

1. La Subdireccidn de Contral Escalar debe recibir 1a solicilud de Baja (temporal o definitiva) cuando le sea
solicitada por el alumno mediante el formato de baja solicilando su status de pagos en la Direccién de
Finanzas y Recursos Humanos y/o Secrelaria Administrativa, para proceder con el tramite.

2. La Secretaria Académica, debe aulorizar yfo rechazar la solicitud de Baja del alumno mediante la
revicion de |a informacién y expediente una vez que la Subdireccion de Control Escolar haya entrepado la
informacion recabada, y expediente de documentos personales

PROCEDIMIENTO: Evaluacion al Desemperio de Dacente

1. La Secrelaria Académica debe dar a conocer al docente el programa de |a asignatura que desarrcllara
durante el semestre mediante reunidnes con las Direcciones de Area al inicio de cada semestre

2. Las/los Directores de Area de Musica, Danza, Artes Visuales y Teatro, deben realizar |a planeacidn de
los cursos de acuerdo al programa y plan escelar coordinando cada uno de los semestres anles de que
inicie el periodo escolar.

3. Lafel Director de area de Musica, Danza, Artes Visuales y Teatro, debe salicitar a cada docenle al inicio
de cada semesltre que elabore el Informe Trimeslral de actividades misme que al finalizar el semestre
especificara la planeacian, desarrollo del curso y evaluacién de cada alumnoe, con la finalidad de evaluar su
desempeio.

4. La Secretaria Académica debe realizar un cuestionario de evaluacion al docente, que serd llenado por
los alumnos del Organismo al concluir cada semesire con la finalidad de evaluar el desempeno del docente
en la asignatura impartida.
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5. La Subdireccién de Control Escolar y lasflos Directares de Area deben llevar a cabo la aplicacion de
cuaslionarios a los alumnes al finalizar el semestre, para evaluar a los docentes explicando la forma en que
los docentes planean, evalian y recrean el proceso de ensefianza aprendizaje, asi como |la forma de
interaccién que se liene.

6. La Secretaria Académica y las/los Directores de Area de Musica, Danza, Artes Visuales y Tealro, deben
concentrar en la Secretaria Academica, la informacion emanada de los cuesticnarios aplicados a los
alumnos al finalizar el semestre, con la finalidad de llevar a cabo un analisis de los resultados reportados
para la evaluacion de los docanles.

PROCEDIMIENTO: Examen Profesional

1. La Subdireccion de Control Escolar debe recibir por escrito los Proyectos de titulacion (tesis y/o tesinas)
de los alumnos interesados, y registrar en base de datos el proyeclo verificando que cumplan con los
requisitos establecidos, asignando en conjunto con lasflos Directores de Area a los sinodales para ol
examen profesional.

2. Las Direcciones de Area de Musica, Danza, Artes Visuales y Tealro, deben revisar y avalar los Proyeclos
de titulacién de los alumnos interesados, una vez que ya han sido aprobados por los sinodales mediante la
presenlacion del examen profesional, y que han cumplido con los requisilos establecidos, para continuar
con el tramite correspandiente.

PROCEDIMIENTO: Revalidacion de Estudios para el Ingreso al Centro Morelense de las Artes del Estado
de Morelos

1. La Subdireccion de Control escolar debe elaborar la documentacién que acredite los créditos suficientes
medianle aclas de calificaciones y/o expediente respectivo para realizar la revalidacion de estudios, cuando
le sea solicitado, verificando los programas de estudios vigenles.,

PROCEDIMIENTO: Revision de Planes y Programas de Estudio (Musica, Tealro, Artes Visuales y Danza)

1. La Secretaria Académica debe elaborar encuesta para recopilar informacian respecto a los planes y
programas de estudio, cada semestre y seran aplicadas por las/los Directores de Area para recopilar
opiniones respeclo a la estructura académica vigente.

2. La Secretaria Académica debe analizar la evaluacidn de la Estructura Curricular, mediante los resultados
de encuestas y reuniones reallzadas con alumnos, ex alumnos y las/los docentes

3. La Secretaria Académica y las Direcciones de Area de Musica, Danza, Artes Visuales y Tealro, deben
analizar la informacion emilida por la comunidad del Centro Morelense de |las Arles una vez aplicadas las
encuestas y reuniones, con la finalidad de tener actualizados y vigenles los planes y programas de estudio,
los cuales deben presentar la propuesta ante el Consejo de Area para su revision.

4. La Secretaria Académica y los Directores de Area de Musica, Danza, Artes Visuales y Tealro, deben
presentar ante el Consejo Académico la nueva estruclura curricular para su aprobacién, cuando sea
requerido, y presentar ante el H, Junta de Gobierno del Cenlro para su aprobacién y registro ante la
Direccian General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.




FORMATO Clave: FO-DGDO.CADI-05
veoneLos | SeCretaria , MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisian: 3
de Administracion REFERENCIA° PR-DGDO-CADI-01 Y [T-DGDO-CADI-01 Anexo 8 Pag 6 de §
V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Sesiones de Consejos de Area (Musica, Tealro, Artes Visuales y Danza)

1. La Secretaria Académica y las Direcciones de Area de Musica, Danza, Artes Visuales y Teatro, deben
convocar a sesion ordinaria y/o extraordinaria, anexando en la carpeta toda la documentacién necesaria de
los puntos a tratar, de acuerdo al calendario de sesiones autorizado para la reunién de Consejo de Area de
Danza, Teatro, Artes Visuales y Musica.

PROCEDIMIENTO: Elaberacion yfo Actualizacion de la Nommalividad que regula al Centro Morelens de las
Artes del Estado de Morelos

1, La Direccién Juridica debe estudiar y revisar la normatividad que regula al Centro Morelense de las Artes
del Eslado de Morelos, cada vez que existan modificaciones al marco regulatorio del Organismo
medianterevisiones periddicas con la finalidad de mantener vigente la normatividad

PROCEDIMIENTO: Cuentas por Cobrar en las Cuotas y Tarifas para los Servicios Escolares del Cento
Morelense de las Artes del Estado de Morelos

1. La Direccicn Finanzas y Recursos Humanos debe recibir el pago por los servicios escolares, dentro de
los primeros 10 dias de cada mes de lo conlrario se conciderara como una cuenta por cobrar, nolificando
mediante archivo electranico a la Secretana Académica.

2. La /El Cordinador de Seccion de Ingresos debe realizar el control de los pagos de los alumnos inscritos al
Centro Morelense de las Artes del Eslado de Morelos mensualmente, conforme a las fechas establecidas en
el plan de pagos, verificando que si el alumno no cancela su adeudo en Ia fecha establecida, su cuenta se
pasara a Cuentas por Cobrar, informando mediante correo electrdnico al Titular de |a Direccién de Finanzas
y Recursos Humanos para su Iramile correspondiente.

(,
|
"




Secretaria

MORELOS | o Administracién

FORMATO
CEDULA DE PROCESO

REFERENCIA; PR-DGDO-CADI-01 Y IT-DGDO-CADI-01

Clave: FO-DGDO-CADRI-06

Revisién: 3

Anexo 8 Pag 1de 2

VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacidn los procedimientos y sus respactivos anexos:

Nlamero de )
Procedimiento Nombre Clave Pag.

1 Sesiones ordinarias y/o extraordinarias de la H. Junta de| PR-CMAEM-SP-01 9
Gabierno

2 Control y Seguimiento de la agenda de trabajo de la| PR-CMAEM-SP-02 B
litular de la Rectaria.

3 Elaboracién de Conlratos y/o Convenios PR-CMAEM-DJ-01 9

4 Movimienlos de persanal PR- CMAEM-DFRH-01 9

5 Incidencias de personal, PR- CMAEM-DFRH-02 8

6 Control de Incapacidades PR- CMAEM-DFRH-03 7

7 Vacaciones PR- CMAEM-DFRH-04 7

8 Elaboracién y aulorizacion del Presupuesto Ingresos y| PR- CMAEM-DFRH-05 | 11
Egresos

9 Registro presupueslal y contable del ejercicio dell PR- CMAEM-DFRH-06 | 10
presupuesto autorizado.

10 Mantenimiento preventivo y/o correclive de inmuebles y| PR- CMAEM-DRMSG-01| 9
muebles.

11 Adquisicion de materiales y suministros. PR- CMAEM-DRMSG-02| 11

12 Mantenimiento preventivo yfo correclivo a equipo de| PR-CMAEM-DI-01 8
computo, red de datos y periféricos en resguardo del
CMAEM

13 Atencion de solicitudes de asesoria y/o reportes de fallas PR- CMAEM-DI-02 8
lécnicas en equipos de computo, red de datos y
periféricos en resguardo del CMAEM,

14 Servicios Escolares PR-CMAEM-SCE-01 9

15 Atencion de Procedimientos Judiciales y Administrativos PR-CMAEM-DJ-02 9
del CMAEM

16 Elaboracion de Estudios Juridicos PR-CMAEM-DJ-03 7

17 Premocién y Difusion de actividades culturales y PR- CMAEM-SCV-01 11
artisticas del CMAEM.

18 Admisién e inscripcidn (licenciatura, prapedéulico e PR- CMAEM-SA-01 8
iniciaciéon musical) |

19 Solicitud de Baja Temporal y/o Definitiva PR- CMAEM-SA-02 6
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FORMATO
CEDULA DE PROCESO
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Clave: FO-DGDO-CADI-06

Rewision: 3

Anexo BPAy 2de 2

VI1.- PROCEDIMIENTOS
Nimero de ~ S .
Procadimianto Nombre Clave Pag.
20 Evaluacion al Desempenio de Docentes PR- CMAEM-SA-03 8
21 Examen Profesional PR- CMAEM-SA-04 9
22 Revalidacion de Estudios para el Ingreso al CMAEM PR- CMAEM-SA-05 8
23 Revisidn de Planes y Programas de Estudio (Musica,| PR- CMAEM-SA-06 8
Teatro, Artes Visuales y Danza)
24 Sesiones de Consejos de Area (Musica, Tealro, Ates| PR- CMAEM-SA-07 8
Visuales y Danza)
25 Elabaoracion yfo Actualizacién de la Normatividad que| PR-CMAEM-DJ-04 8
regula al CMAEM
Cuentas por Cobrar en las Cuolas y Tarifas para Ins| PR-CMAEM-DFRH-07 | 12
26 Servicios Escolares del Centro Morelense de las Artes del
Estado de Morelos
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. Rewvision: 3
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0 - Emision Emisian 12/mayo/11
1 Todas Actualizacion de formatos Aclualizacion del Manual 11/junial12
Actualizacion del .
2 Todas procedimiento Aclualizacion del Manual 10/mayo/13
3 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual |  18/junio/2014

procedimiento
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Clave; PR-CMAEM-SP-01

Revision: 3
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Sesiones Ordinanas y/o Extraordinanas de la H. Junta de

Gobierno.

El onginal de este documento queda bajo resguardo de la Recloria del Centro Morelense de las Artes

del Estado de Morelos.

La distribucién de las copias conlroladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretaria Administrativa

01




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-SP-01

Secretaria Revisién: 3

MOBELOS de Cultura SESIONES ORDINARIAS YO EXTRACRDINARIAS DE LA HJUNTA DE Pig 3de9

GOBIERNO

1.- Propdsito:

Coordinar la informacion y documentacion que se presentara en las carpelas de las sesiones ordinarias y/o
extraardinarias del H. Junta de Gobierno conforme al calendario de sesiones eslablecido, asi como auxiliar
en el desarrollo de las sesiones el cumplimiento y seguimiento de los acuerdos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Rector del Centra Morelense de las Artes del Estado de Morelos.
4 Secrelario Particular

3.-Referencias:

Esle procedimiento esta basado para su elaboracion en:

4 Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Morelos,

+ Ley que crea al Centro Morelense de las Arles del Estado de Morelos.

+ Estaluto Organico del Centro Morelense de las Artes del Estada de Morelos.

+ Acuerdo que establece los Lineamientos para la Convocaloria y Desarrollo de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de los Organos Colegiados de la Administracion Cenlral y de los Organismos Auxiliares que
integran el sector paraestatal del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de lafel Secretario Particular, elabarar y mantener actualizado este procedimiento

Es responsabilidad del Rector del Cenlro Morelense de las Artes del Estade de Morelos revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones
Ninguna

6.- Método de trabajo:

A [ .
\

Rew

—1

r
\(tro lﬁusl.:w lenea
¢ Rettordel Centro Morafenso do las Art

" dol Estada do Morolos
Fecha: 18 &g juno d)2014 Fecha: 18 :N"’ do 2014
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Recahar firma de les asitentes al
pasar lista e Informar ol
Presidente de I H, Junta de
Gobleme el guérum exislente,

]

X PROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-SP.01
Secretaria Rewsién: 3
MORELOS de Cul SESIDNES ORDINARIAS YIO EXTRAORDINARIAS DE LA HJUNTA DE Pin 4do 9
e Cultura 9 4ded
GOHIERNO
6.1 Diagrama de Flujo:
‘ INICIO ’
A
Integrar 1o Informacién Y
documentneion a debalirse en la
SERION crdinatia yla
exirnordinaria; elaborar y tumar
Caonvocalora Convocaloiln
1
Documentos
Anexos
v
Recair y revisar la convocaiona
con los puniss del crden del dia,
firmar y tuenar
Conveocatena
2 I
L 4 —
- Lns seslones ecidinarias se convocuaran per lo
Recitsir convocaloria fimada, e
integrar la documentacion anexiay f----------—mmeuea Pt E'o_nf' 5 dias ;"msrgo calabrarse la m':’““-
reatizar 1a convacatonia a los MJG nz sesiones exdraordinanias se convocardn per lo
menos 24 horas anles de celebrarse la misma
Convacaloria
3 | Documenies
Ancxcs
Los sesiones se grabaran a electo de quedar
Asistie, y tomar noln ded | ——._.| constancia de su desarrclio y de los acuerdos
desarrollo de 1a seslon y venlicar [ ==========""""""=< lomados por las MJIG,
¢l guorum legal
Convocaloria
3 l Documentos
ANexes
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Secretaria SO
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e Cultura GOBIERNO 0. 5ded
Recibir insfrucciones del
No Presidente de la H. Junio de

¢ Hay quorum

Legal? Gabiema declarar que no exisle

quorum legal y suspendes para
GUE convoque a nueva sesidn.

v

7
Si
Manifestar la existencla de
quénum legal y  declarar
formalmante instolada la sesion y
dar seguimiento al desarmollo de |a
.| sesién conforme ¢l orden del dia
8
Verificar que en |a leclura del acla
de la sesion ordinaria  ylo
extraordinaria Inmediata antérior
las MIG no  manifiesien
ohservaciones a la misma, Acta
9 Sesion
Anlerior
No Rewisar los acuerdos debalidos y El TR inslruye al DJ a efecto de que
¢H;!y los punlos que teatar en 1a orden redacte los acuerdas v recabe la firna de
correcciones del dia, una vez concluldos se [====| los MJG.
Al Acta? declara formalmente lerminada la

Sesitn de ta H Junto de Gobiemo.

1 Acueidos

Documentos
Anexos

Si

13
Sallcitar se realicen las
colrecciones, una vez debalidos
los puntos del orden del dla,
recabar firma.
“ Acta

Sesion Acuerdas

Anterior
E ' Dacumentos

T — Anexos Y
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GOBIERNO

Reabir y fumar al OJ para que
redacte el acta y circuie acuedos
o Tewtares de 1as Umdades
Administralivas para dar
sequimiento y cumplimiento

Acuerdes

13

Documentos
Anexos

—

Proceder a Redactar ¢ acla, y
enviar a Ltulares de las Unidades
Adminstrativas . acueerdes del H
Junta de Gebierno para su
cumplimiento y arma la carpeta de
seuion y archivo.

14 Acuerdas

_‘./”!-)Er_nenlos

Anexos

Carpeta
de
Sesion

FIN
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Revisidén: 3
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Aclividad

Tipo de documento
{No. de Control)

Secratano Particular
(SP)

Integra la infarmacion y documentacion a debatirse en
la sesion ordinaria y/o extraordinaria, emitida por las
Unidades Administrativas adscritas al CMAEM y
elabora convocaloria para las sesiones ordinarias o
extraordinarias y turna al Rector del Centro Morelense
de |as Artes del Eslado de Morelos.

Convocatoria
Documentos anexos

Rector de| Centro
Morelense de las
Artes del Eslado de
Moarelos
{(RCMAEM)

Recibe y revisa la convocatoria con los puntos de |a
orden dia sugeridos, y envia a la Secretaria de Cultura
y Presidente de la H, Junta de Gobierno para firma, una
vez firmada por este remite al CMAEM para el tramite
carrespondiente.

Convocatoria

SP

Recibe convocaloria firmada, integra y anexa la
documentacion en carpeta de la sesidn ardinaria y/o

| extraordinaria a debatirse y la remite a todos los

Miembros de Ia Junla de Gobierno del CMAEM (MJG)
para que asistan seqtn corresponda

Archiva convocatoria con acuse de recibido por los
Miembros de la H.Junta de Gobierno del CMAEM v los
agrega a la carpeta de Ia Sesion.

Nota: Las sesiones ordinarias deben convocarse por lo
menos 5 dias habiles antes de la celebracion de la
Sesion, las sesiones extraordinarias deben convocarse
por lo menaos 24 horas anles de la celebracion de la
Sesion,

Convocataria
Documentos anexos

SP

Asiste y tomar nota del desarrollo de la sesion de H.
Junta de Gabierno en donde los integrantes revisan y
analizan convocataria con documentacion anexa;
(infomacion a debatirse en |a sesian) declarada iniciada
|a sesion ordinaria o extraordinaria.

Nota: Las sesiones se grabaran a efecto de quedar
constancia de su desarrollo y de los acuerdos lomados
por los MJG.

Convocatoria
Documentos anexos

SP

Recaba la firma de los asistentes al pasar lista e
informa al Presidente de la H, Junta de Gobierno el
quérum exislente.

Lista de Asistencia

SP

¢ Hay quérum legal?
NO se conecta con |a aclividad No. 7
S| se conecta con la actividad No 8

RCMAEM

Recibe instrucciones del Presidente de la H. Junta de
Cobierno declarando que no existe qudrum legal para
llevar a cabo la sesion y suspende la misma,
instruyendo verbalmente para que convoque a nueva
sesion,

Se conecta a |a aclividad namero 1

SP

Manifiesta al Presidente de la H. Junla de Gobierno que
existe quérum legal para llevar a cabo la sesion
declarandose formalmente inslalada, y da seguimiento
al desarrollo de |a sesion confarme el orden del dia
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Clave: PR.CMAEM-SP-01

Rewsién: 3

Pig. Bde 8

Verifica que en la leclura del acta de la sesién ordinaria
y/o extraordinaria inmediata anlerior los la Miembros de
la Junta de Gebiemo no manifiesten sl tienen
observaciones a la misma.

Acta Sesidn anterior

10 SP

¢ Hay correcciones al Acta?
NQ se canecta con |a actividad No. 12
S| se conecta con la actividad No. 11

1 RCMAEM

Solicita se realicen las correcciones que determinan
procedentes y los acuerdos respeclivos, una vez
debatidos cada uno de los puntos del orden del dia,
analizando la documentacion anexa, una vez hecho,
recabe su firma.

Nota: ¢! RCMAEM instruye al DJ a efeclo de que
redacte los acuerdos que loman los Miembros de la H.
Junta de Gobierno y recabe su firma.

Acta Sesion anterior
Documentos anexos
Acuerdos

12 RCMAEM

Revisa los acuerdos debatidos y los punlos que tratar
en la orden del dia, una vez concluidos se declara
formalmente terminada la Sesidn de la H Junta de
Gobierno

13 RCMAEM

Recibe la documentacion respectiva y la turna al DJ a
efecto de que redacte el acta respecliva y circule los
acuerdos lomados por la H. Junta de Gobierno a los
Titulares de las Unidades Administrativas para que se
de sequimiento y cumplimignte a los mismos.

Acuerdas
Documentos anexos

Director Juridico

14 (DJ)

Procede a redactar el Acta de |la sesion ordinaria o
extraordinaria, envia los acuerdos tomados por la H,
Junta de Gobierno a los litulares de la diferentes
Unidades Administrativas y arma la carpela de sesion y
archiva.

Con esta actividad termina el procedimiento

Acuerdos
Acta Sesion
Documentos anexos
Carpeta de Sesion




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CMAEM-SP-D1

Revision: 3

MORELOS aic{:itli[;?a SESIONES ORDINARIAS Y/0 EXTRAORDINARIAS DE LAHJUNTADE  |pag gde g
TS GOBIERNG eI
7. Registros de Calidad:
No. Dacumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia g::gggg:
1 Convocaloria Secretana Particular 2 anos
2 Documentos Secretaria Particular 2 anos
3 Lista de Asistencia Secretaria Particular 2 anos
4 Aita Sesion antesior Secretaria Particular 2 anos
S Acta Sesion Secretaria Parlicular 2 afios
6 Acuerdos Secretaria Parlicular 2 anos
7 Carpela de Sesidn Secretaria Particular 2 anos
8. Anexos:
A:IZXO Descripcion Clave

“Ninguno”
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Secretaria | CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA AGENDA DE TRABAJO DEL TITULAR  |ooisien: 3
MORELOS | de Cultura DE LA RECTORIA Pag. 1 de §

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s) £ . X Fecha de

Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aulorizacién

0 - Emisién Emision 12/mayo/1i

1 Todas Actualizacién de formatos Actualizacién del Manual 11/junio/12

Actualizacion del N
2 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 10/mayo/13
3 Todas Aclusiizacion del Actualizacién del Manual 18/junio/14

procedimiento
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ity e | S retaria | CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA AGENDA DE TRABAJO DEL TITULAR  |orsion: 3
. de Cultura DE LA RECTORIA Pag.2de 6
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Control y seguimiento de la Agenda de Trabajo del Titular

de la Reclaria

El original de este documento queda bajo resguardo de la Rectoria del Centro Marelanse de las Artes del

Estado de Morelos

La distribucion de |as copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente labla:

Area Funcional

Caopia No.

Secrelaria Administrativa

01




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-SP-02

Secretaria | CONTROLY SEGUIMIENTO DE LA AGENDA DE TRABAJO DEL TITULAR  jmomsie: 3

MORELOS | do Cultura DE LA RECTORIA Pag 3dc

1.- Proposito:

Mantener actualizada |la agenda de trabajo con la finalidad de no cancelar reuniones, acuerdos o eventos
programados, por fallas en su preparacion o por falta de comunicacién con las personas citadas, en relacion
a los cambies que se realicen.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4+  Recloria del Centro Marelense de |as Artes del Estado de Marglos,

4 Personal administrativo, académico y alumnado del Centre Morelense de las Artes del Eslado de
Morelos

+ Personas en General

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4+  Ley Organica de la Administracion Pablica de Morelos.

4+  Ley que crea al Centro Morelense de |as Artes del Estado de Morelos.

4  Estatuto Organico del Centro Morelense de las Arles del Estado de Morelos.
4+  Agenda de actividades de! titular de Ia Rectoria,

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Secretario Particular, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de lafel Rector del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos revisar y vigilar
el cumplimignto de este procedimiento.

5.-Definiciones
Ninguna

6.- Método de trabajo:

{ \ ( \ '

) Revis l
b -
ey N5 bl st b
’ )90‘6 Lépez ( Mira. Cuis Lavat Guinea
Socrotlario\Paricular actar dal Cantro Morelohse de las Artés
& = dal Estado ralos
Fecha; 18 (Efwﬁ\de 2014 \ Focha: 18 de junid de 2014

\J
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6.1 Diagrama de Flujo:
‘ INICIO )
Y
Reabir dianamente dél 2
RCMAEM instrucciones de Las actividades pueden ser;
PootenaRisteh st EaNTaE -—1 Audiencias, ncuerdos, reuniones do

actividades en la agenda
de wabajo y'o medificar
fechas y heranes

:l de su realzacién
1

lrabajo, y/o eventos

Agenda de
Trabajo

v

M—

Registrar las actividades
y/o cambios en la agenda
de trabajo conforme In
Instrucelon dal RCMAEM y
turnar nl SE

L]

Agenda de
Trabojo

A

l\_’//—-

Contactar telelénicamenle
a las personns regisiradas
en la agenda do frabajo
para confirmaye asislenca
ylo reagendar e informar
5 SP tal circunslancia

Agenda de
Trabajo

A

[\_-/_,,__

Registrar les cambios y/o
maodificaciones

realizados de acuerdo a
las confirmaciones de las
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determing la agenda
daelinitiva del dia

&4

Agenda de
Trabajo

L —

Informar diariamenle al
RCMAEM los combios
en pgenda pora la toma
de desiclones

......... .-

5

Agenda de

Al final del mes remite archivo electrenico de
agenda nl responsable de la UDIP, a efecto de
que se integre en la pagina del Omganismo en &l
apartado de transparencia.

rabajo

e
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Conlrol)

Secretariola Particular
(SP)

Recibe diariamente del Reclor instrucciones para
incorporar aclividades en la agenda de trabajo y/o
modificar de acuerdo a las fechas y horarios para
su rezalizacion.

Nota: Las actividades de la agenda de trabajo
pueden ser:

Audiencias, reuniones de trabajo, acuerdos vy/o
eventos.

Agenda de trabajo

SP

Registra las actividades en |a agenda de rabajo, de
conformidad con las instrucciones del Rector del
Centro Morelense de las Artes del Estado de
Morelos en base a los horarios y fechas acordadas
y turna a la Secrelaria Ejecutiva

Agenda de trabajo

Secretaria Ejeculiva
(SE)

Contacta via telefonica a las personas registradas
en |a agenda de trabajo para confirmar asistencia
y/o re-agenda de acuerdo a las fechas y horarios
ya acordados segun sea el caso e informa al
Secretario Particular la situacion

Agenda de trabajo

8P

Registra en |a agenda los cambios vy/o
modificaciones - realizados de acuerdo a las
confirmaciones de |as cilas o reuniones y determina
las fechas y horarios ya acordados en |la agenda
definitiva del dia.

Agenda de trabajo

SP

Informa diariamente de manera verbal al Rector del
Cenlro Morelense de las Ares del Estado de
Morelos los cambios realizados en la agenda de
trabajo con la finalidad de que estz tome desiciones.

Nota: Al final del mes remite archivo electrénico de
agenda al responsable de la UDIP, a efecto de que
se integre eén la pagina del Organismo en el
apartado de transparencia,

Con esta actividad se termina €l procedimiento

Agenda de Trabajo
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Agenda de trabajo Secretario Particular Indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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Secretaria Revisitn 3
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s) . ; Fecha de
Rev Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emisidn Emision 12/mayo/11
1 Tedas Actualkzacion de formalos Actualizacion del Manual 11fjuniof12
Actualizacion del =2
2 Todas orocedimiento Actuahzacion del Manual 10/mayo/13
3 Todas Actuaabion dol Aclualizacion del Manual 18/junio/14

precedimiento
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PROCEDIMIENTO

Clave. PR-CMAEM-DJ-01

Rewvisién: 3

Phg. 2de d

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esla es una copia controlada del procedimiento Elaboracion de Contralos y/o Convenios,
El ariginal de este documenlo queda bajo resquardo de la Recloria del Centro Morelense de las Artes dal

Estado de Morelos.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a |a siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secrelaria de Administracian

01




PROCEDIMIENTO Clave. PR-CMAENM-DJ.01

Secretaria ’ Revisién: 3
MORELOS | de Cultura ELABORACION DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS T
1.- Propdsito:

Elaborar contratos y/o convenios salicitados por las Unidades Administrativas con la finalidad de cubrir las
necesidades y requerimientos actuales, conforme a la normatividad aplicable,

2.- Alcance:
Esle procedimiento aplica a:
+ Centro Morelense de |las Artes del Estado de Morelos.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4 Ley Federal del Trabajo.

4 Ley del Servicio Civil de! Estado de Morelos.

4+ Ley Eslatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

4+ Ley General de Bienes.

4+ Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del Gobierno del
Estado de Morelos.

4 Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma.

+ Cddigo Civil para el Estado de Morelos

4 Ley que crea al Centro Morelanse de las Artes del Estado de Morelos.

4 Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.

4 Estaluto Organico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos

<4 Manual de Organizacian del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

4 Lineamiantos de contral interno del personal administrativo del Centro Morelense de las Artes del Estado
de Morelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director Juridico. elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Rector del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos revisar y vigilar
el cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones:

Contrato: Es el convenio gque produce o transfiere derechos y cbligaciones.

Convenio: Es el acuerdo de dos 0 mas personas para crear, transfenr, modificar o extinguir obligaciones o
derechos.

6.- Método de trabajo:

[\
Elnboro
) 1 : __;:-————-‘—‘ "
. R
=== L Aurfa Navanole’Sosa

Directora Juridica ‘

Focha: 18 de |unio de 2014 Y Focha: 18 de junk de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INIC1O '
h 4
Recibir y regislrar  Qficio  yfo Lo documentacion anexa que debe venir junto con
memorandum de soliciled  de | oo e e s 12 solichud es |a sigulente:
contrales  y/o  convenio  con Identilicociéon  oficial wvigente. Comprobante de
documentacion sopere y lumar al i s e demicitio, RFC, Follo compromelido, Térmmino en
DJ. Oﬁaodt&‘.ct::.‘g::gdm que se realizard el servicio u obra a cantralar.
—l Cotlo del servicio u cbra a conltafar y |a forma de
! pago
P MORAL

Documentacion

A Mismos requisitos del 2l 6 de a P, Fisica

ldentificacian oficial del representante legal
Documento que acredite 1o persana'idad de la P.
Moral y de su representanie

y

Recibir ¥y revisar st la
documeniacién  voporle  para
clabarar el conttalo/convenio es la
documentacién necesarnia Oficio de solicilud ylo
memordndurm

2 I Dacumentacidn
Anexa

'\/l:/

No Elaborar y firmar requirlendo a lo
Unidad Administraliva solicilanle
remita  documentaclon  fallanle
fuma al AJ

Ja
documentacitn
anexaes la
comecta y esta
compicta?

Memorandum

4 I de
Respuasin

Y

Recbir y recabar scllo de acuse | wew-.]| Archiva lemperaimente
en  memorandun ol TUA en expedienie
solicitante, carrespandiante
Memoranduin
_5'] do El procedimiento  se
. respuesta detiene hasta que |
informacian 504
entregada y cerreclta
Recibir del TUA |2 documentazian D
r requenda y rematir al DJ
Analizar  la  documentacién
caludiar  la viabilidad  del
contralo/convenio de conformidod _6] Documentacién
con | legistacion de la matetla anexa
B | Documentacion
Anexa

i
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Realizar esledio  juridico  para
exponer |as causas por las cuales
no es posible $u realizacion y
natificar al TUA selicitanie

Estudio
9 I Juridico

LEs viable su
elaboracion?

Realizar la  estructura  del
conlratolconvenlo e instruye al Al
come  Serd redactodo el
instrumento juridico,

10 [ Proyeclo
Conlratofconvenio

Y

Redactar el proyeclo de contrate/
canvenioc de  acuefdo 1 las
instrucciones dadas ¥
docementacion saparie y turnar al

11 I oJ Prayecio
7 Cantratofcenvenio

4

Recibir y revisar &l proyecto del
ceniratof convenio,

12

Proyecto )
Contrata/convenln | Documentacion

Recibir las correcciones Indicadas
en un maximo de 2 dlas

¢Es correclo el
y regresa al Direcclon Juridica

conlfraia y/o
gonvenio?

Conlralal/convenio

L,__,./"—

14
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Recbir de la Unidad Adminisirativa
Solicitante cepia de Conlrate yla
Convenlo ¥ documentacidn anexa
Suscrito por las partes, y archiva
permnnentemento en expediente

i5

FIN

Proyeclo
Contrate/converio

Memorandim
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6.2 Descripcion de Aclividades:
Paso Responsable Aclividad

Tipo de documento
{Ng, de Control)

Recibe y registra memorandum y/o oficio solicitud en
la base de datos de la correspondencia, para la
elabaracion del proyeclo de Contrato © Convenio asi
cemo documentacion anexa necesaria del mismo, de
las Unidades Administrativas, y turna al Director
Juridico para su revisién y autorizacion,

Nota: La documentacion anexa de la solicitud es la
sigulente:

b D g s Ofciodesolciua i
1 Auxiliar Juridico 3' RFC memarandum
(AJ) 4' Folio compromelido i
5. Termino c?n que se realizara el servicio u obra a ReeumaniEsit o
contratar.
6. Costo del servicio u cbra a conlralar y la forma de
pago.
P. MORAL
1. Mismos requisitos del 2 al 6 de la P. Fisica
2. |dentificacion oficial del representante legal
3. Documento que acredite |a personalidad de la P.
Moral y de su representante.
. i Recibe y revisa memorandum y/fo oficio solicitud para| Oficio y/o memarandum de
) D"““’Z’g J.)Jundxco la elaboracién del proyecto de Conlrato o Convenio salicitud
asi como documentacion anexa necesana para la
elabaoracion, Documentacion anexa

¢La documenlacion anexa es la correcta y esta
B 0J completa?

NO se conecla con la actividad No. 4
S| se conecla con la actividad No. 7
Elabora y firma memorandum para la Unidad
Administrativa solicitante requinéndole remita a la
brevedad la documentacion faltante y turna al Auxiliar
Juridico para su envio.
Recibe del Director Juridico memorandum y envia
original a la Unidad Administrativa recabando sello de
recibido en acuse archivandolo temporaimente en
5 AJ expediente correspondiente

Memorandum de respuesta

Memorandum de respuesta
Expediente

Nota: El procedimientc se detiene hasta que la
informacion sea enlregada correcla y completa
Recibe la documentacion fallante para la elaboracion
del proyecto de Contrato ylo Convenio, de las
6 Al Unidades Administrativas, y turna al Direclor Juridico Documenlacién anexa
para su revision,

Se conecta |a actividad No. 2
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Paso Responsable Actividad T'F;fﬁ:?:rmigto

Anzliza la documentacién para la elaboracion del
proyecto de Contrato y/o Convenio y estudia la -

7 o iabiidad del mismo, de eonformidad con o dispuesto|  Dcumentacién anexa
en la legislacion en materia.
¢Es viable su elabaracion?

8 DJ NO se conecta con |a actividad No. 8
Sl se conecta con la actividad No. 10
Realiza esludio Juridico en un témmino de cinco dias
habiles e informa a la Unidad Administrativa
solicitante medianle memorandum las causas par las
cuales no es posible su formalizacion Estudio Juridico

9 DJ Memorandum
Nota: Se archiva memorandum permanentemente en Expediente
expediente.
Con esta aclividad da fin este procedimiento.
Reahza la estructura del proyecto del Conlralo y/o

10 DJ Convenio e instruye al Auxiliar Juridico para redactar Proyect?:de Conlrato ylo
el instrumento juridico. NIV,
Redacta el Proyeclo de Cantrato y/o Convenio en un

11 Al lermino de cinco dias habiles incluyendo la| Proyecto de Contrato y/o
informaciéon que envid la Unidad Administrativa y Convenio
turna al Direclor Juridico para su revision.

12 DJ Recibe y revisa el proyecto de Contrato y/o Convenio proy ecgg;ﬁz;‘grato ylo
con documentacion anexa 1

Documentacion

LEs correclo el Proyecto de Contrato y/o convenia?

13 oJ NO continua en la actividad No. 14
S| continua en la actividad No. 15
Recibe proyecte de Contralo y/o Convenio con
documentacion anexa y observaciones sefaladas por
el Direclor Juridico para su correccion

14 Al Nota: Se realizan las modificaciones en un maximo Proyectgde Coplralo ylo
de dos dias habiles, anotando en &l contralo yfo onvenio
convenio la fecha de revisiéon y se envia al Director
Juridico
Se conecta con la actividad 2
Envia mediante memorandum el Contrato y/o
Convenio al Titular de la Unidad Administrativa
solicitante a efecto de que recabe firmas y lume a la
Direccion de Finanzas y Recursos Humanos para su

15 DJ pago. Contrato ylo Convenio

Expediente

Nota: En dicho memorandum se salicita copia del
mismo para su archiva permanentemente en
expedienle
Con esta actividad da fin esle procedimiento




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-DJ.01

Secretaria Revisien 3
MORELOS | de Cultura ELABORACION DE CONTRATOS Y/ CONVENIOS e

7. Registros de Calidad:

No. Decumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia ggfzﬁgig:
1 Oficio de solicilud y/o memorandum Director Juridico 2 anos
2 Documentacian anexa Director Juridico 2 afios
3 Memorandum Director Jurldico 2 afos
4 Documentacién Director Juridico 2 afnos
5 Estudio Juridico Director Juridico 2 afos
6 Proyecto da Conlrato y/o Canvenio Direclar Juridico 2 anos
7 Contrate y/fo Convenio Direclor Juridico 2 anos
8 ] Expediente Director Juridico 2 anos

8. Anexos:

Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno"
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag.(s) y ' s Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autbrizaditn
0 - Emision Emision 12/mayo/11
1 Todas Actualizacion de formatos Aclualizacion del Manual 11/junio/12
2 Aclualizacion del ;
Todas procedimiento Aclualizacion del Manual 10/mayef13
3 Todis Aclualizacion del

procedimiento Aclualizacién del Manual 18fjunio/14
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Movimienlos de Persanal,

El original de este documento queda bajo resguardo de la Rectoria del Centro Morelense de las Arles del
Estado de Morelos.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretaria Administrativa 01
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1.- Propésito:

Establecer y normar las aclividades de los Tilulares de las Unidades Administrativas adscritas al Centro
Marelense de las Ares del Estado de Morelos, para lramilar 1a contralacion de personal en base a su
plantilla aulorizada, a efecto de que cuenten con oporlunidad de [os recurses humanos necesarios para el
cumplimiento y desarrollo de las funciones encomendadas aplicando los Lineamientos de conlrol interno del
persanal administrativo del Centro.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Centro Marelense de las Artes del Estado de Morelos.

+ Personal adscrito y de nuevo ingreso que se pretenda adscribir al Centro Morelense de las Artes del
Eslado de Morelos.

3.-Referencias!

Este procedimiento esta basado en.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Organica de la Adminisiracion Publica del Estado de Morelos.

Ley que crea al Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

Estatuto Qrganico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.
Lineamientos de control interno del personal adminisirativo del Centro Morelense de las Arles del
Estado de Morelos.

+ Manual de Organizacion del Centro Morelense de las Artes del Eslado de Morelos.

Lt ek o S o

4.-Responsabilidades:

Es responsabllidad del personal téenico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimianto.

Es responsabilidad de la/el Director de Finanzas y Recursos Humanos, elaborar y mantener actualizado
esle procedimiento.

Es respensabilidad de lafel Rector del Centro Morelense de |as Arles del Estado de Morelos, revisar y vigilar
el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Altas: Se considera alla, el ingreso o reingreso de una persona al Centro Morelense de las Artes

Bajas: Se considera baja, |a renuncia o |a salida del parsonal adscrito al Cenlro Morelense de las Artes.
Cambios: Son las modificacianes a la relacién laboral del personal que ya se encuenira aclivo en el Cenlro
Morelense de las Artes, y puede ser cambio de plaza, de Unidad Adminislrativa, permuta, de nombramiento,
de datos personales, de clave nominal.

Plaza: Lugar que se ocupa por una persona que percibe una remuneracion a cargo en el Centro Morelense
de las Artes y que se encuentra dentro del Presupuesto Anual de la Unidad Administrativa

Reingreso: Es la recontralacién del personal que anteriormente laboré dentro del Centro Morelense de las
Artes.

6.- Método de trabajo:

r4 f ot
'\ Elboro p \ Rewvifoy

/Z(/”‘}'/ -~ .

C l".ﬁtaln']lé’nmr‘ﬁ-!vz Reyes Miro, bis Lavit Guinea

Directora de Fingfizag y Recirsos Humanos octor del Centro'Mordlenso do las Artos
) del Estado™q Morolos

Focha: 18 de juhio de 2014

A/\

Fecha: 18 de junio de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:
INICID
Recibir y regislrar solicitud de Las soliciludes de movimieniss
movimiento  de  peisonal y f---=| depersonal pueden ser: Altas,
decumentacion anexa (Ef, Acla bajns. raingrescs. cambios de
de nacimiento, Curp, lfe,
comprobante  de  domicilio,
olc...) de los TUA y remitir a
Secretana Adminsiiativa
i
¥
Recibir y trpar soliciiud de
movimiento de  personal con
anexos al DFRH para ¢l ramile
comespondienie.
, Solicitud de
i 5 Movimientos de Personal Documentos
I Anexos
‘} I\_-—C/—_
Rec:bir y revisar o solicitud de
mavimiento e peraenal ALTA (nuevo ingreso) o
................................. 4 REINGRESO
Requisitas do cocumentacion que se
. solicita de acuerdo al tipo de
Solicliud de f A
Movimicntos de Perszonal Do g::?nmlonlo soliciindo.
3 cumentos ja, cambio de plaza, cambio do
Anexon adscripcidn o/plaza, cambio a datos
personales, cambla en fechn de
conirafo, Neencin, reanudacidn  de
labores,  reerpedicion de  pago,
suspensidn ylo cambio de  Unidad
Elaborar oficia de develucion y Administraliva,
Cuenta con g
Adtencl temitir con dacumentacion anexa
'?_.:fsc;g,? | a la Unidad Administrativa para
presup informar quue no so cuenta con
suficiencin presupuesil,
‘ Oficlo do devolucidn
5 I
™ )
Tumnr solicitud de movimiento
de personal con anexos al CS1,
Solictud de
_]6 Mowmientos de Personal Docuenenios
Anexcs
1 ]\—’C’_’___
7
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Recibir <olicitud de movimienlo | Original se integra al expediente
de personal con amexos ¥ | ____.. IS, del trabajadar.
elabarar Fermata de Copia  al expediente  de
mavimientos de. persenal con movimienlos de personal.
datos del solicitante. Formato de Solicitud da —
7 movimientos de personal
FO-CMAEM-DFRH-01
v
Integrar y archivar
documentacian anexa ol
Formato de movimientos de
persenal, recobar  firma  del
{rabajador y turnar al DFRH
Ay FO-CMAEM-DFRH.01
8
Y
Reciblr y revisar que el Formato
de movimientos de personal esié
debidamente  requisitade Y
firmado por el trabajador, y
turmar al SA.
FO.CMAEM-DFRH-D1
9
([j):llencr‘ cor;::occlénodcl Ile;xq:io Se corilge el error &n formato o se redne la
orm agliciar documenlacion faltante e Informa al candidato
Cumple con No ; ;
g _ documentacion faltanie al TUA. | | trabajador 6 a la Unidad Administraliva de las

los requisilos?
documentos faltanles para que proceda a

enviarlos y conlinuar con el irdmile,

FO-CMAEM-DFRH-01 |

Recibir Fermato, y recabar
firma de [a lilular de Rectorio,
una vez recaba la firma. tumar
ala DFRH FO-CMAEM-DFRH-01

(] -
l

Recibir  Formata  firmado
turnar al CS|

[ 13 |
¥

FO-CMAEM-DFRH-D1
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Recibir y copgturar @ formato de
selicitud do movimienta de persenal,
en la plantlia de personal del CMAEM,
y en SUA el alla o baja ante ¢l IMSS ¢
imprnée constanca da 1a transmisidn
de movimientos ahlalonos y archiva en
expediente

14

A4

Imprmir coratancia de la transmision
de mavimientos afiliatones y archiva
en expedionte

15 FO-CMAEM-DFRH-01

Constancin
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Coordinador/a de
Egresos

(CE)

Recibe y registra en la base de dalos de la
correspondencia, la solicilud de movimientos de
personal y documentacion de requisitos que dede de
cumplir para cada movimiento anexa (Ej Acta de
nacimiento, Curp, Ile, comprobante de domicilio,
etc...) de las Unidades Administrativas y lumna al
fitular de la Secrelarla Administrativa para su revision
y autorizacian.

Nota: La Solicitud de movimientos personal del
Centro Morelense de las Artes del Eslado de
Marelos. Puede ser.

Alta, reingreso, baja, cambio de plaza, permuta,
cambic de dalos personales, cambio de
nombramienlo, licencia, reanudacion de labores,
reexpedicion de pago, suspensidn, unidad
administrativa y cambio de clave nominal, cambio de
cuentas de tarjelas de banco

Secretario/a
Administrativo
(SA)

Recibe mediante oficio la solicitud de movimiento de
persanal y documentacidn de requisitos anexa, turna
a la/el Directar de Finanzas y Recursos Humanos
para verificar que cuente con suficiencia presupuestal
y que |a plaza se encuentre vacante en |a estructura
organica aulorizada

Solicitud de movimientos
personal
Documentos de requisitos
anexos

Directorfa de Finanzas
y Recursos Humanos
(DFRH)

Recibe mediante oficio 1a salicilud de movimienlos de
parsonal y documentacion anexa, revisa que tipo de
movimienlo se solicita y que esté debidamente lleno
de acuerdo al movimienlo realizar,

Nota: ALTA; (nuevo ingreso) o REINGRESO
Requisitos de documentacién que se solicita de
acuerdo al tipo de movimiento solicitado

Baja, cambio de plaza, cambio de adscripcian c/plaza,
cambic a dalos personales, cambio en fecha de
contralo, licencia, reanudacion de  l|abores,
reexpedicion de pago, suspension y/o cambio de
Unidad Adminisirativa.

Solicitud de movimientos
personal
Documentos de requisitos
anexos

DFRH

L Cuenta con Suficiencia Presupuestal?
NO contintia con |a actividad 5,
S| canlintia con la actividad 6

DFRH

Elabora oficio de devolucién de movimientos de
personal y anexa |la documentacion turnada a |a
Unidad Administrativa para informar que no se cuenta
con suficiencia presupuestal para la contratacion
propuesta.

Con este paso lermina el procedimiento.

Oficio de devolucion

DFRH

Turna al Coordinador de Seccién de Ingresos,
salicitud de movimientos de personal con la
documentacion anexa para que elabore Formato de
Sclicilud de movimientos de personal.

Formato de Solicitud de
movimientos de personal
FO-CMAEM-DFRH-01
Documentos
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Paso

Respansable

Aclividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Coardinadar de
Seccion de Ingresos
(CSl)

Recibe solicitud de movimientos de personal, verifica
la documentacién anexa, elsbora formato FO-
CMAEM-DFRH-01 con los datos del solicitante, revisa
e imprime en original y copia.

Nota: El Original se integra al expediente del
Irabajador/a.

La copia se integra al expediente de movimientos de
personal.

FO-CMAEM-DFRH-01

Integra la documentacion al formato FO-CMAEM-
DFRH-01, recaba firma del trabajador, segun el
movimiento a efectuar, y turna al Direclor de Finanzas
y Recursos Humanos.

FO-CMAEM-DFRH-01

DFRH

Recibe y revisa que el original y copia del Formato de
solicitud de movimientos de personal FO-CMAEM-
DFRH-01, esté debidamente lleno y firmado par el
trabajador y lurna al SA para su aprobacidn.

FO-CMAEM-DFRH-01

10

DFRH

¢ Cumple con los requisitos?
NO se conecla con la actividad 11
Sl se ccnecta con la aclividad 12

11

DFRH

Detiene el movimiento en caso de que la
documentacidn no se presenle completa, o el formalo
no se encuentra debidamente lleno y archiva
temporalmente la documenltacion

Nota: se corrige el error en formato o se reune la
documentacién fallante e Informa al candidato,
trabajador ¢ a la Unidad Administrativa de los
documentos faltantes para que proceda a enviarlos y
conlinuar con el tramite.

FO-CMAEM-DFRH-01

12

SA

Recibe en forma econemica Formato FO-CMAEM-
DFRH-01, con documentacion anexa, firma y recaba
la firma de autarizacion de lalel Reclor del Centro
Morelense de las Artes del Estado de Morelos, una
vez firmada par ambos lurna al Direclor de Finanzas y
Recursos Humanos

FO-CMAEM-DFRH-01

13

DFRH

Recibe en forma econémica el Farmato de Solicitud
de movimientos de personal con documentacion
anexa, y turna al Coordinador de Seccion de
Integresos.

FO-CMAEM-DFRH-01

14

csl

Recibe el Formato de Solicitud de movimientos de
personal, captura el movimiento en la plantilla de
personal del Centro Morelense de las Artes del
Estado de Morelos, en el Sistema Unico de
Aulodeterminacion (SUA) el alla o baja anle el
Instituto Mexicano del Seguro Social IMSS

15

Csl

Imprime la conslancia de la transmisién de
movimientos afiliatorios y archiva en expediente,

Con esta actividad da fin al procedimiento.

Constancia de transmisién de
movimientas
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7. Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabhilidad de su Custodia Tiempo de
: Retencion
Formalo de Solicitud de movimientos de Director de Finanzas y Recursos 2 anos
1 persanal Humanos
FO-CMAEM-DFRH-01
Documentos de requisitos anexas Director de Finanzas y Recursos 2 anos
2 Humanos
Oficio de devoluciaon Director de Finanzas y Recursos 2 anos
3 Humanos
Constancia Direclor de Finanzas y Recursas 2 anos
4 Humanos
8. Anexos:
Anexo —
No. Descripcion Clave
1 Solicitud de Movimientos de Personal FO-CMAEM-DFRH-01
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Rectorin del Centro Morelense Ce las Artes
el Ealaco do Marelas
Prosenta

Movimlenla nolicilndo.

No. ofcio sollcitud
FECHA

CUINCENA DE APLICACION
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INSTRUCCIONES PARA EN LLENADO

CAMPOS APLICABLES POR MCVIMIENTOS

TIPO DE MOVIMEINTO CAMPOS A LLENAR OBSERVACIONES

1 ALTAS 42N0parsuvx Fimas de aulenzncion, en Su casa Nciso (v)
2 REINGRESOS AIN0PGLIUYX Fiimas de aulofizocidn. en su casa inciso (v)
3 BAJAS abopqrsu Con coc:zo o

4 CANMBIO E PLAZA a.blnopq.rs ouv.x Firmas de gutonzacin. en Su caso ingiso (vl
5 PERMUTA o,b,0.p.4.r.8.LUV.X

% = - El dato a coreger hasia ta m, 51 es cel nomdre

6 CAMBIO Dz DATOS PERSONALES nb marcar eon un circido rojo el inciso b,

7 CAMEIO DE NOMBRAMIENTO 0nbkobgrsuv.x

8  LICENZIA abopqgrsu

9  REANUDACICN DE LABORES abopgrsu Por licencia o par suspension mayor a 15 dlas,
10  REEXPEDICION DE PAGO abo Sefalandp €l periodo quae colrespondo
11 SUSPENSION abopars.u
12 UNIDAD ADMINISTRATIVA (UA) abopagrsuv
13 CAMBIO DE CLAVE NOMINAL 0.b.o.p.qrs.uv
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia cantralada del procedimiento Incidencias de Persanal,

El original de este documento queda bajo resguardo de la Rectaria del Centro Morelense de las Arles del
Estado de Moreglos.

La distribucion de las capias canlroladas se realiza de acuerda a la sigmente 1abla;

Area Funcional Copia No.

Secrelaria Administrativa, 01
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1.- Propésito:

Conlar con herramientas de apoyo administrativo que permitan controlar las incidencias (faltas, retardos,
omisiones, horarios de lactancia, permisos, elc.) de!l personal adscrito al Centro Morelense de las Artes del
Eslado de Morelos, conforme a lo establecido en los Lineamientos de contral interno del personal
administrativo, con el fin de garanlizar con eficiencia la remuneracion oporiuna de los trabajadores.

2.- Alcance:
Esle procedimiznto aplica a.
+ Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

3.-Referencias:

Este procedimiento esla basado en:

+ Ley Federal del Trabajo.

4 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

<+ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.

<+ Ley que crea al Centro Morelense de las Artes del Eslado de Morelos.

<4 Estatuto Organico del Cenlra Morelense de las Artes del Estado de Marelos.

4 Lineamientos de conlrol inlerno del personal administralivo del Centro Morelense de las Artes del Eslado
de Morelas.

+ Manual de Organizacian del Centro Morelense de las Aries del Estado de Morelos

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo del Centro Morelense de las Artes del Estado de
Morelos apegarse a lo establecido en este procedimiento,

Es responsabilidad de lafel Director de Finanzas y Recursos Humanos, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Rector del Cenlro Morelense de las Artes del Estado de Morelos revisar y vigilar
el cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones:

Horario de Lactancia: Es el tiempo (6 meses a partir del alumbramiento) que se otorga a la trabajadora
para alender a su hyo.

Horario especial de trabajo: cuando el Trabajador labora con un horario y dias diferentes a lo establecido
para la jornada ordinaria.

Inasistencia: Es la falta de cencurrencia que realiza el Trabajador a su Centro de Trabajo durante los dias
laborables del mes de que se trate, dentro d2 los horarios de enirada y salida que tenga eslablecidos,
Jornada ordinaria de trabajo: es diumna de lunes a viemnes de 8:00 a 17:00 horas.

Omisién de Entrada: Cuando el lrabajador no registra su hora de llegada en el comprobante de asistencia.
Omision de Salida: Cuando el trabajador no registra su salida en el comprobante de asistencia.

Retardo: Se considera retardo a la hora de ingreso a su lugar de Irabajo poslerior a |a establecida en su
nombramiento.

6.- Método de trabajo:

Elaboré i ‘\

;/!/}Q/ 4 —Y :‘JuBSLma

cP f\.'.ala'ﬂfypandcz‘hay_cs Rictor dol Cantro Marklense de las Artes
Directora da Finanzas y Recursos Humanos \ dal Estado ¥§ Morelos
Fecha: 18 d¢ joreo de 2014 Focha: 18 de jdnio de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICID

Y

Instruir y elaborar oficio de los
lincamientos de centrol Inteno

?;‘:‘U\ pér".'cnnl administraliva del Linaamicnioa
— de conteel Infeeno
4 e ——
M El Oficio se archiva y de maneri quincenal
l clabor y rovisa torjelas y listas de nslstencla de

mandos medios y  supeniores  adscrites  al
............................. CMAEM, en base a3 log  lineamienios
estabiecides por I3 Direcoidn de Finanzas y

Elaherar y Enlregar oficio de |
congcimiento  y realzar  las
larjetas  de  conliol  para el

Recurses Humanes, y tuma a! DFRH
personal de apoyo, y listas de Lineamicnlos
asistencia de mandos medios y | de contral interno Oficio de
superiores, Conocimienta Tarjerns de
Asistencia

2 ‘

| Listas te

l Asisloncin

Recibir oficio de solcilud de
juslificacién de incidenc:as de las
Unidades  Adminislrativas  y

W

El oficio de Solicilud de justificacién de

verificar que 510 CUmpla €on 105 f=====-v======= e i -| incdencas ?uedc ser ¢o faltas. retardos.
lineamianlos y turnae o1 CE para omisianes yla penmises del perscnal a su
su aplicacion Oficio Soliciiud cargo

3

Rechazar In sohcilud y avisar a
la Unidad Adm nistratva [a razén
No per 1a cual fue impiocedente la

(Fue presentada a

ligmpo o solicilud y »| SOHcHud y archivar
esid conforme a los Oflicio Solictud
lineamlentos?
5
. J
8 Caoplurar I
incidenca en o
Recbir cficio de sciclud de Formala do
justificacion de incidencas del Incidencias
Cirector de  Fingnazas  y
Recursos Humanes

Qlcio Sclicitud

Farmato de Incidéncias

l FO-CMAEM-DFRH-03
Imprimur el Formato de

Incidencias
FO-CMAEM.CFRH-03 y tuma al
OFRH para su rewvisién.

7 FO-CMAEM.-DFRH-03

— '
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Recibir Formato de Incidencias y
verifica que cumpla con las
lineamientos establecidos y
turna al CE para gue recabe

Oficla Salicliud

8 h del rabojador,

f

Recabar a [ima del rabajodor
en el Farmato y remile al DFRH,

A

Recibir Fornmate firmado, recaba
lo firma de Aularizacion de la
Secretariao Adminisirativa y
archiva

9

FO-CMAEM-DFRH-03

FIN

Oficio Solicilud

Se archiva oficio girado por la
Unidad Administrativa donde
solicha el reintegro  del
personal @ su cargo y copia
del oficio furnada al fitular de
Ia Secrelaria Administrativa.
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6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad T'(pf\?o‘,izg %c:n?i?)m
1 Director de Finanzas y | Instruye al Coordinador de Egresos para elaborar el
Recurses Humanos | oficio de conocimignlo de los lineamientos de control
(DFRH) interno  del personal administrativo  del Centro
Morelense de las Artes del Estado de Morelos.
2 Coordinador de Elabora y Enlrega oficic de conocimiento de
Egresos lineamientos de control inlerna a todo el personal
(CE) adscrito al Cenlro Morelense de las Artes del Estado Lineamientos de cantrol
de Morelos interno
Nota: El Oiicio se archiva y de manera quincenal Oficlo de conocimiento
elabora y revisa tanelas y listas de asislencia de Tarjelas de asistencia
mandos medios y superiores adscntos al CMAEM, en Lista de asistencia
base a los lineamientos establecidos por la Direccidon
de Finanzas y Recursos Humanos, ¥ turna al DFRH.

3 DFRH Recibe de las Unidades Administrativas oficio de
solicitud de jsulificacion de incidencias y verifica que
esle documento cumpla con los requisilos de los
lineamientos y lurna al Coordinador de Egresas para Oficlo de solicitud de
su aplicacion. juslificacian de Incidencias
Nota: El oficio de Solicitud de justificacion de
incidencias puede ser de: faltas, retardos, emisiones
ylo permisos del personal a su carqa

4 DFRH LFue presentada a tiempo la salicitud y esta conforme
a los lineamientos?

NO pasa a la actividad No, 5
_ Sl pasa a la actividad No. 6 |

5 DFRH Rechaza la solicitud de juslificacion de incidencias y
avisa como avisa? a la Unidad Adminisirativa la razon Oficio de solicitud da
por la cual fue improcedente la solicitud y la archiva. Justificacion de incidencias
Con este punto termina el procedimiento,

6 CE Recibe Oficio de solicitud de juslificacion de Oficio de solicitud de
incidencias del Directar de Finanzas y Recursos| justificacion de incidencias
Humanos

Formato de Incid@éncias
Nota:caplura las incidencias en el Formmato de FO-CMAEM-DFRH-03
incidencias FO-CMAEM-DFRH-03

7 CE Imprnime el Formato de Incidencias
FO-CMAEM-DFRH-03 y turna al DFRH para su
revision.

8 DFRH Recibe Formato de |ncidencias y verifica que cumpla Oficio de salicitud de
con los lineamientos establecidos y turna al CE para| justificacion de incidencias
que recabe firma del trabajador. FO-CMAEM-DFRH-03

9 CE Recaba la firma del lrabajador en el Formato y remile Oficlo de solicitud de
al DFRH, justificacion de incidencias

FO-CMAEM-DFRH-03
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Paso Responsable Actividad Ti(p;odzg%c(?n?rﬁgto
Recibe Formato firmado, recaba la firma de
Autorizacian de la Secretarfa Administrativa y archiva.
Nota: Se archiva oficio girado por la Unidad
10 DFRH Administrativa donde solicita el reinlegro del persanal FO-CMAEM-DFRH-03

a su cargo y copia del oficio turnado al litular de la
Secrelaria Administrativa,

Con esta Aclividad se da fin a este Procedimienlo,
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia gggggig:
1 Lineamientos de control intemo Dwectorda l‘-:!i::r:r;aoiy Raeirsos 2 ainos
2 Oficio de conocimiento eciron Iit’miy rebursos 2 afnos
3 Tarjetas de asistencia Director de Elit?r:r;zni:y RECUFS0S 2 anos
4 Lista de asistencia Discicrde S::";ﬁiy Rexursos 2 afos
5 Oficio de solicitud Direckarde E'T::;ty FEcirens 2 afios
: fomalodanodercis | Dvesiorde ranass yRecusos | g
8. Anexos:
Aa%’? Descripcion Clave
1 Formato de incidencias FO-CMAEM-DFRH-02
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Secretaria INCIDENCIAS
MORELOS | de Cultura REFERENCIA' PR-CMAEM-DFRH 02 pT— e
Falio.
Fecha: | | | | Quincena:

Quincena de aphcacian:

Clave del
omploado/a Fecha Nombro dol emploado/a Aroa Incidancia Hora Obsorvacionos
REALIZO REVISO AUTORIZO
COCRDINADOR/A DE EGRESOS DIRETOR/A DE FINANZAS Y SECRETARIOM ADMINISTRATIVO/A

RECURSOS HUMANOS
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No, Pag. (s) . y ' Fecha de
R, Aictidas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Allorizacién
0 - Emision Emision 12imayo/11
1 Todas Aclualizacion de formatos Actualizacion del Manual 11/junio/12
Aclualizacién del vy
2 Todas Procadimianto Actualizacion del Manual 10/mayo/13
3 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 18/unio/14

procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Confrol de Incapacidades

El original de este documento queda bajo resqguardo de la Rectoria del Centro Morelense de las Arles del
Estado de Mcrelos.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretaria Administrativa 01
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Secretaria L IDAD -
MORELOS | Socroiana CONTROL DE INCAPACIDADES Pig30cT

1. - Proposito:
Mantener el registro y control de las incapacidades del personal adscrito al Centro Morelense de las Artes
del Estado de Morelos, con la finalidad de validar la informacion para el tramite de pago ante el IMSS

2. - Alecance:
Este procedimiento aplica a;
4 Cenltro Morelense de las Artes del Estado de Morelos, que presente incapacidad.

3. -Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley Federal del Trabajo.

Ley Organica de la Administracian Piblica del Estado de Morelos.

Ley que crea al Cenltro Morelense de las Artes del Estado de Marelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Estatuto Organico del Centro Morelense de |as Artes del Estado de Morelos.

Lineamientos de control interno del personal administrativo del Centro Morelense de las Artes del
Estado de Marelos y demas disposiciones para la Administracion de los Recursos Humanos emilides por la
Direccion de Finanzas y Recursos Humanos.

A

4. -Responsabilidades: '

Es responsabilidad del Personal técnico y de apoyo del Centro Morelense de las Ares del Estado de
Morelos apegarse a lo establecido en esle procedimiento.

Es respaonsabilidad de la/el Director de Finanzas y Recursos Humanos, elaborar y mantener aclualizado
este procedimiento,

Es responsabilidad de lafel Rector del centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos, revisar y vigilar
el cumplimiento de este procedimiento,

5.-Definiciones:
Incapacidades: Es el documento emilido por el Instituto Mexicano del Seguro Social que justifica la falta del
trabajador a sus labores por un determinado tiempo a causa de una enfermedad general, profesional, riesgo
de trabajo o Maternidad.

6.- Método de trabajo:

) \ Re s
. L,/ b‘-\ S-
ok €5 Miro. tyis T&! umea
Diractora do Findnzas ¥ Rocursas Humanos RectohdelContro Morclensedg Ips Anos del EStado da Morelos

C.P. Atala
Fecha: 18 de junio de 2014 N Focha: 18 de)unio de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:
l INICIO )
Recibl en forma econdmica
incapacldades del trabajador o
de la Unidad Administrativa
comrespendiente y lumar al
CSi.
1
Registrar incapacidades' ————
del frabajader en el SUA, Deberd anexar: al formato de
caplurar en fomata de \-==========ss=mem-————————oooooccaccas Incapacidades 2 coplas
Incapacidades y furnar al lncapgcndad original y copla del
DFRH Irabajador

Copia 01 se anexa @ minutario
Caopia 02 nrchiva en expedienie
de personal.

y caplura en Fermato de
Incapacidades FO-CMAERNM-
DFRH-02 y trna al Director de
Finanzaz y Recursos Humanos
para sus autorizacin

h 4

Recibir y Revisar gue el
formate de incapacidades
fenga todas  los  dolos
compietos

5

FO-CMAEM-DFRH-02

|\_‘/,.___

Comegir dalos y funa al
DFRH

=

LEs comecta la
Infarmacién
impresa?

FO-CMAEM-OFRH-02

L‘-//_‘

Firmar y turnor ¢l formate de
icapacidad al CS| para envio a
fimma de  autonzacién  del
Secretario Adminisirativo

FQ-CMAEM-OFRH-02

=]
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7
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FO-CMAEM-DFRH-02




MORELOS

Secretaria
de Cultura

PROCEDIMIENTO

CONTROL DE INCAPACIDADES

Clave: PR-CMAEM-DFRH-03
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No, de Control)

Director/a de Finanzas
y Recursos Humanos
DFRH

Recibe en forma econdomica del trabajador y/o Unidad
Administrativa incapacidad emitida por el IMSS
cemprobante del trabajador en original y copia y lurna
al Coordinador de Seccion de Ingresos

Coordinadorfa de
Seccion de Ingresos
(CsIh)

Registra incapacidades del Trabajador en €l Sislema
Unico de Aulodelerminacion (SUA) y caplura en
formato de incapacidades

Nota: deber anexar:al farmato de Incapacidades
Incapacidad original y copia del trabajador

Copia 01 se anexa a minutario

Copia 02 archiva en expedieni2 de personal ¥ caplura
en Formato de Incapacidades FO-CMAEM-DFRH-02 y
turna a la/el Director de Finanzas y Recursos
Humanos para su aulorizacion

DFRH

Recibe y Revisa, que el formato de incapacidades
tenga todos los datos complelos.

FO-CMAEM-DFRH-D2

DFRH

¢ Es correcta la informacion?
NO se conecla con la actividad No. 5
S| se conecta con la actividad No. 6

Csl

Corrige dalos correspondientes y lurna a lafel Directar
de Finanzas y Recursos Humanos.
Pasa a |a actividad No 3

FO-CMAEM-DFRHM-02

DFRH

Firma y turna formato de incapacidad al Coordinador de
Seccién de Ingresos para envio a firma de auwtorizacion
de lalel Secretario Adminislrativo

FO-CMAEM-DFRH-02

DFRH

Recibe Formato de Incapacidades debidamente
firmado por el secretario Administrativo FO-CMAEM-
DFRH y archiva en expediente

Con esta aclividad da fin @ este procedimiento

FO-CMAEM-DFRH-02
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Secretariz Ravisider, 3
MORELOS | 35 Cutlt:::a CONTROL DE INCAPACIDADES Py 7053
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Cusladia Tiempo de
Retencion
1 Farmato de Incapacidades Director de Finanzas y Recursos 2 anos
FO-CMAEM-DFRH-02 Humanos
B. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

1

Formato de incapacidades

FO-CMAEM-DFRH-03




FORMATO Clave: FO.CMAEM-DFRH-03
. 2 Rewnign: 2
MORELQS | da Cultura REFERENCIA: PR-CMAEM-OFRH-03 Anexo 1 Pag 1de
FOLIO:

QUINCENA DE APLICACION:

FECHA
Clave del Unidad Nombre del Numero da Expedicién Perlodo do Periodo de Nimero de
empleadoln | Administraliva | empleada/a Incapacidod inicio térming dias
|
|
REALIZO REVISO AUTORIZO
COORDINACOR/A DE DIRECTOR/A DE FINANZAS Y SECRETARION

SECCION DE INGRESOS RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVO/A
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: Revision: 3
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s) : : X Fecha de
Rev. Afanratise Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alftcebacian
0 - Emision Emision 12fmayof11
01 Todas Actualizacion de formalos Actualizacion del Manual 11fjunio/12
Actualizacion del 2 I

02 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 10/mayo/13
RSttt Actualizacian del Manual 18/juniof14

3 Todas procedimiento
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. Revision: 3
Secretaria >
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimienlo Vacaciones

El original de este documento queda bajo resguardo de la Rectoria del Centro Morelense de las Artes del
Estado de Morelos

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente labla:

Area Funcional Caopia No.

Secretaria Administrativa 01
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1.- Propdsito.-

Dar a conocer al personal de las Unidades Administrativas los periodos vacacionales de acuerdo a la
circular emitida por la Secretaria Administrativa, con la finalidad de llevar el control de vacaciones de cada
(rabajador adscrito al Centro Morelense de las Artes del Estado de Marelos.

2. - Alcance:
Esle procedimiento aplica a
-4 Cenlro Morelense de las Artes del Eslado de Morelos.

3. -Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4+ Ley Federal del Trabajo.

<+ Ley del Servicio Civil del Eslado de Morelos.

4 Ley Organica de |a Administracion Publica del Eslado de Morelos.

4. Ley gue crea al Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

4. Estatuto Organico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelas,

4 Lineamientos de cantrol interna del persanal administralive del Centro Morelense de las Artes del Estado
de Morelos y demas disposiciones para la Adminislracion de los Recursos Humanos emitidos por la
Direccion de Finanzas y Recursos Humanos.

4. -Responsabilidades:

Es respansabilidad del Personal técnico y de apoyo del Centro Morelense de las Artes del Estado de
Morelos apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de lafel Directar de Finanzas y Recursos Humanos, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad de |afel Rector del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelas, revisar y vigilar
el cumplimiento de este procedimiento.

5. -Definiciones:

Vacaciones: Se considera vacacianes al periedo de descanso del personal del Centro Morelense de las
Arles del Estado de Morelos que cuente con una anligledad de 6 meses ininterrumpidos de servicio en el
Poder Ejecutivo de| Gobierno del Estado. (Art. 33 de |a Ley del Servicio Civil).

6.- Método de trabajo:

|

labard

/ Revist \
-~ i - .

C.P. Ala‘lg-tia'ihf,c Reyes < Mira, LulsTaval Guinea
Diractora do Flnar}zas:_'y‘ Recursos Humanas Roctor dq] Caijtro Morolonso doysiArtas dol Eslado do Moralos

Fecha: 18UTjuiio de 2014 \j Focha: 18 de jurfo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO ,

E

Etaborar Circular para informar al
Iasflos Personal de Mandos Medios
y Supenares ol periado vacacional
auonzado €  informar  quién
derecho a disfnuinilns, nsl como
solicitar envie el ral de vacaclones
del personal a su cargo Circular do

‘_l’ vacaciones

\d

Reabir memerandum del personal
de mantdos medios y Supencres con
el rol do vacaclones del personal del
Ceantro morelonse do las Ares del
Eslodo de Morelos o su cargo que
tiene derecho o distiular ded periodo remorindiun
vacacional Rel de

T] vacaclones
J
v

Recbir de lastos Personal de
Mandos Medics y Superiores
memerandum cel rol de
vacacicnes del personal a su

cargo y twmar ol OFRH para su
aplicacion Memorandums de

nelificacidn
EX

v L/

Rewisar memordndums de rol de

vacaciones, elaboras

memaordndum, e informar que
; 3 Memoprandum

pessonal bene derecho o disfrular v f V‘:“;_, r.'i:‘nz‘;

vacacionis y ¢l penodo en que *

Las hatan Memorandums

I
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Elaberar el reperte tel perodo
vacacicnal y recabar firma de
aularizacién de lafel Secietario
Administrativa.

5 | Reporte de pericdo
) Vacaclanal

y

Autorizar reporte  de  pericdo
vacacional y remitir a |afel
Director de Finanzas y Recursos
Humanos

_8—1 Reporie de periodo
Vacacional

Y

Recibir repore de periodo
vacacional firmado y archivar

Reporie de periodo

7 Vacacional

( FIN
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. Revisidn: 3
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6.2 Descripcién de Aclividades:
A Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Gontrol)
Elabora Circular mediante la cual informa a las/los
Secretariofa de Personal de Mandos Medios y Superiores (FMS) de
1 Administracién los periodos vacacianales autorizadas y requisitos Circular de vacaciones
(SA) para disfrutarlas, y solicita se envie el rol de
vacaciones del personal a su cargo.
Recibe memorandum del personal de mandos medios
superiores con el rol de vacaciones del personal del
2 SA éenlro morelense de las Artes del Estado de Morelos Memorénd'um rol de
a su cargo gue tiene derecho a disfrutar del pericdo vasamenen
vacacional.
Recibe del Personal de Mandos Medios y Superiores R m—
3 SA los periodos vacacionales auterizados al personal, vacasionss
revisa y turna al DFRH para su aplicacion.
Revisa de rol de vacaciongs y elabora memorandums
Director/a de Finanzas |yfo relacion de personal que disfrutara de vacaciones Memorandums de
4 y Recursos Humanos |y notifica mediante memorandum al personal nolificacion
(DFRH) recabando firma de enlerado y archiva en expediente
de personal.
Elabora e imprime el reporte del perioda vacacional, ;
5 DFRH fima y recaba la firma de aulorizacion por lalel Reporta de periado
Secretario Administralivo. vacacional
8 SA Autoriza reporte del periodo vacacional y envia al Reporte de periodo
DFRH vacacional
Recibe reporte de periodo vacacional firmado y
7 DFRH archiva en expediente. Reporte de periodo

Con esta actividad se da fin a este procedimienle

vacacional




PRAQCEDIMIENTO

Clave: PR-CMAEM.DFRH-04

moReLos | o Caltura VAR i Tiv?

7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia gzgﬁgigﬁ
1 Circular de vacaciones Director da flt‘:";iiy RECLOS 2 anos
2 Memarandum ral de vacaciones Director ds }TS;';??SY Recursos 2 anos
3 Memorandums de notificacion Director de Finenzas y Recursos S aion

Humanos

4 Reporte de periodo vacacional Director de f&:’;‘\?sy Recursos 2 afos

B. Anexos:
Agc::o Descripcion Clave

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s) . . Fecha de
Rev. Afectadas Naluraleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emision Emisién 12/mayoi11
1 Todas Aclualizacion de formatos Aclualizacion del Manual 11/junio/12
Actualizacidn del L v
2 Todas pracedimiento Actualizacién del Manual 10/mayo/13
3 Todas Agtualizacia de| Actualizacién del Manual 18/juniof14

pracedimiento




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM.DFRH-05
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia conlrolada del procedimiento Elaboracion y autorizacion del Presupuesto de Ingresos y
Egresos.

El original de este documento queda bajo resguardo de |a Recloria del Centro Marelense de las Artes del
Estado de Morelos

La disltribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Area Funcional Copia No.

Secrelaria Administrativa 01
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Secreraria ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PRESUPUESTO e 2
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MORELOS

1.- Propésito.-

Guiar en la elaberacion del proyecto del presupuesto de Egresos para su integracién a través de la
planificacion, distribucion y asignacion del recurso, mediante el analisis de gastos efectuados en el ejercicio
inmediato anlerior, con la finalidad de enviar a la Direccion General de Presupueslo y Gasto Plblico de |a
Secretaria de Hacienda, en el Sislema de Elaboracion del Presupuesto por Programas (SELPP) para su
autorizacion de la H. Junta de Gobierno del Centro Morelense de |as Artes del Estado de Morelos,

2.- Alcance:
Este Procedimiento aplica a:
+ Cenlro Morelense de las Artes del Estado de Morelos

3.-Referencias:

Este procedimiento esla basado en;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Maorelos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Ley General da Contabilidad

ey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Ley que crea al Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

Ley General de Contabilidad Gubemamental

Estatuto Organico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos,
Reglas de Operacion para el ejercicio del gasto del Centro Marelense de |as Artes del Estado de
Morelos.

+ Manual de Orgamizacion del Centra Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

Ll o o ol o o o

4.-Responsablilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnice y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de |afel Director de Finanzas y Recursos Humanos, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Rector del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos, de revisar y
vigitar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Anteproyecto de Presupuesto: Es la estimacion preliminar sujeta a encomiendas o correcciones de los
gastos a efecluar para el desarrollo de los programas dzl Centro Morelense de las Artes del Estado de
Morelos. Para su elabaracion se deben observar las normas, lineamientos y polilicas de gasto establecidos.
Presupuesto Asignado: Es el importe destinado a cubrir las erogaciones previstas en programas,
proyectos y unidades presupuestarias, necesarias para el logro de los cbjetivos y metas programadas.
Presupuestacion: Son las acciones encaminadas a cuantificar monelariamente los recursos humanos y
matenales para cumplir con los programas eslablecidos en un delerminado periodo; comprende |as tareas
de formulacian, discusion y aprobacion, ejecucion, control y evaluacion del presupuesto, atendiendo a
lineamientos generales que cenforman por parte de las areas cempetentes, los criterios y procedimientos a
aplicarse para |levarlos a cabo.

s t\ 4
5{5070 ) ) Rewsd| |
- . -
Vﬁd)\/ < N \.‘S - “*——:
C.P. Atata-Femandez Reyes < Mtro, Luss TayadGuinea
Diroctora do Flnan’zas ¥y Rocursoy Humanos Reclor dh\ nira Marelense de la dol Estado de Morclos
Fecha: 18 de jurio de 2014 ' Fecha: 18 de junib de 2014
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Revisitn: 3

Pdg. 4de 11

Presupuesto Aprobado; Es el monlo total de recursos aprobados por la H. Junla de Gobierno al Centro
Morelense de las Artes del Eslado de Maorelos, para realizar la liberacion de recursos necesarios para sus

programas y/o proyectos.

Presupuesto Autorizado: Son los lechos financieros asignados aulorizadas por la H. Congreso del Eslado
de Morelos, durante el pariodo de un afo a partir del primero de enero al 31 de diciembre,

6.- Método de trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo:
C iCI >
v
Realizar un anflisis do los gasios
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Se debe presentar en la dlima

Femar y presestar a la sesion del afto o bien en la
autorizacian de la Junta de primera que se efectie en cf
Gobiemo. R e afo, la antener va depender del

memento en que el Congreso

Prosupueslo def Estado autorice y publque

20 Do Ingresos ol presupuesio estatal que le
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Se conecta ol procedimiento
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de documento

Paso Responsable Actividad (No. de Conlrol)
Realiza un analisis de los gastos efecluados por las
Secrelario/a diferenles Unidades Administralivas en el afo| Andlisis del Anteproyecto de
1 Administrativo inmediate anterior, y realiza un estimado de los| Presupuesto de Ingresos y
(SA) ingresos propios y estatales que se requieren para el egresos del CMAEM
siguiente ejercicio fiscal.
Instruye a lafel DFRH para que realice el
2 SA anleproyecto del presupuesto de ingresos y egresas,
y realice la captura en el Sistema para |la Elaboracion
de Presupuesto por Programas (SELPP)
Director de Finanzas y | Elabora el proyecto del presupuesto de ingresas y
3 Recursos Humanos | egresos del CMAEM, y captura en el SELPP, y turna
{DFRH) en forma economica a la/el SA para su revision,

4 SA Recibe, revisa y analiza el presupuesto de ingresos y Eroyecto de Presupuesto de
egresas y SELPP ingresos y egresos SELPP
¢ Realiza |lafe! SA correcciones?

5 SA NO. Conlinua en la actividad 8
S|, Continua en la aclividad 6
Turna a la/el DFRH los proyectos del presupuesio y

B SA SELPP para que realice las correcciones ?;gﬁgg‘;eczzgzgguse;:;gc

, OFRH :‘:“trzggz:l rir?ii r::‘grrecciones indicadas por |afel SA y lo Proyecto de Presupussto de
Retorna a Ia actividad 4 ingresas y egresos SELPP
Da Ia instruccidon a lafel Direclor de Finanzas y

8 SA Recurson Humanos para que realice la captura en el
sistema SELPP
Recibe y caplura el anteproyecto de Presupuesto de

9 DFRH Egresos en el Sislema para la Elaboracion de
Presupuesto por Programas (SELFPP). Turna a lafel
Secretano Administralivo, para recabar firmas
Imprime recabando firma de lajel titular de la Rectoria
del Cenlro Morelense de las Artes y envia a la

10 SA Secretaria de Cultura para su inlegracion y esta a su l:rr‘oyrgts:‘t:o da Presup Lg&g&%e
vez entregue a la Secretaria de Hacienda para su GIO308 ¥ eRresos
autorizacion por el H. Congreso del Estado —
Verifica la publicacion en el Periodico Oficial "Tierra y

11 DFRH Libertad” y los imperies del Presupueslo de Egresos Presupussio debll?grgsos Y
Autorizado por el H. Congreso del Estado. SIPSOS BUDIEAY0
¢Es diferente al solicitado?

12 DFRH NO, Conlinua en la actividad 18

SI, Continua en la actividad 14
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Paso Responsable Actividad Tipo de documenlo
(No. de Centrol)
Realiza |a correccion al presupuesio de ingresos y
13 DFRH egresos a efeclo de adaplario a los montos Pre:"&‘;%’:%:fér&'g‘;éﬁs Y
autorizados por €l H Congreso del Estado 9
14 SA Imprime y turna a la/el Secretario Administrativo para| Presupuesio de ingresos y
recabar firma y continuar con el tramite egresos del CMAEM
15 SA Firma el presupueslto y se lo turna a la/el titular de la| Presupueslo de ingresos y

Rectoria para su conocimiento y aulorizacion

egresos del CMAEM

Rector del Centro

Recibe y revisa el presupuesto que se presentara

Presupuesto de ingresos y

16 Morclg:ﬁot::'loislado para awlanizacion de la H. Junta de Gobierno egresos del CMAEM
¢Realiza correcciones? ;

17 RCMEM NO. Conlinua en la actividad 20 Fiosupussio ellngiten y
S|, Continua en |a aclividad 18 egresos del CMAEM

18 RCMEM Turna a lafel SA el presupuesto para que realice las| Presupuesto de ingresos y
correcciones. eqresos del CMAEM

19 SA Realiza las correcciones indicadas y se conecla la| Presupuesto de ingresos y
aclividad 15 eqgresos del CMAEM
Firma el presupuesto y lo presenta a la autorizacion
de la Junta de Gobierno.
Se conecta con el procedimianto PR-CMAEM-SP-01
Nota: Se debe presenlar en |a (ltima sesion del afio o s %63

20 RCMEM bien en la primera que se efectie en el afo, lo| ' '© upuesz 'e ingresee:y
anlerior va depender del momento en que el egresos del CMAEM
Congreso del Estado autorice y publique el
presupuesto eslatal que le corresponde al CMAEM,
Se conecta al procedimiento de PR-CMAEM-SP-D1.
Ejerce el presupuesto de conlormidad cen lo
aulorizado, y da la instruccion a lalel SA para que

” s publique el presupuesto en la pagina del Organismo. | ' e:;ﬁ;‘;f,fz;eéweeﬁs y

Viene del procedimiento de PR-CMAEM-SP-01.

Con esta actividad termina el procedimiento.

autorizado
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Cuslodia Tiempo de
Retencton
Analisis del Anteproyeclo de Presupuesto ; v .
1 de ingresos y egresos del CMAEM Secrelaria Administrativa 2 anos
2 Prayeciode Presupussio e ingresos;y Secretaria Administrativa 2 anos
egrescs SELPP
Presupueslo de ingresos y £gresos
3 pubkcado Secrelaria Administrativa 2 afos
Presupueslo de ingresos y egrasos del
4 CMAEM Secretaria Administrativa 2 afnos
autorizado
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Registro Presupuestal y Contable del Ejercicio del Presupuesto

Autorizado.

El oniginal de este decumento queda bajo resguardo de la Rectoria del Centro Morelense de las Artes del

Estado de Morelos

La dislribucién de las coplias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Area Funcional

Copla No.

Secretaria Administrativa

01




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM.DFRMH-05

’ Rewzien: 3
Secretara REGISTRO PRESUPUESTAL Y CONTABLE DEL EJERCICIO

MORELOS | da Cultura DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO Pag. 3de 10

1.- Propdsito.-

Revisar, controlar y registrar el ejercicio presupuesial y contable del Presupueslo de Egresos de acuerdo
con el Presupuesto Aulorizado con la finalidad de garantizar la ejecucidn y administracion optima del
recurso, cumpliendo con la normatividad aplicable para el desarrollo y necesidades del Centro Morelense de
las Artes de| Estado de Morelos

2.- Alcance:
Esle procedimiento aplica a
+ Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos

3.-Referencias:

Esle procedimiento esta basado en:

Constitucion Palilica del Estado

Ley General de Contabilidad

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Ley que crea al Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Marelos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gaslo Publico del Estado de Marelos
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Estatuto Organico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.
Reglas de Operacidn para el ejercicio del gasto del Centro Morelense de las Arles del Eslado de
Morelos.

Lo ol ol Sl o ok b ol

4.-Responsabiiidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a |o establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de lafel Direclor de Finanzas y Recursos Humanos, elaborar y mantener actualizado
esle procedimiento,

Es responsabilidad de la/el Rector del Cenlro Morelense de |as Artes del Estado de Morelos, revisar y vigilar
el cumplimiento de este procedimiento,

5.-Definiciones:

Clasificador por Objeto del Gasto: Es el listado ordenado, homogéneo y coherente que permile identificar
los bienes y servicios que el seclor publico demanda para desarrollar sus acciones, agrupandolas en
capitulos, conceplos y partidas presupuéslales. Muestra con exactitud en qué gasta el Centro Marelense de
las Artes del Estado de Morelos

Gasto de Capilal: Es el total de las asignaciones que se lraducen en la creacion y conservacicn de activos;
su efecto sabre el desarrollo economico es permanente y de mayor repercusion. Es el gaslo destinado a la
adquisicion de los bienes de capital, inmuebles y valores, a la construccian de las instalaciones y para
ampliar la capacidad productiva, asi como el destinado a la conservacion y mantenimiento de dichas
instalaciones y los recursos transferidos a otros seclores para los mismos fines.

Gasto Corriente: Es el conjunto de erogaciones que no tienen como contrapartida la creacion de aclivos,
sino que canslituye un acto de consumo, Se refiere a los gaslos en recursos humanos y de compra de
bienes y servicios, necesarios para la administracian y operacion gubernamental,

== [\ \

j"'\a/-;;*/\/»/ = j-—'\s m:%wn)T '

> <
C.P. Atald Hesnérlaz Reyes B Miro Luis LiwgtiGuinea
Diroctora de Flnahts ¥ Recursos Humanos Roctor del\Gkntra Maralonso da las Yries del Estado do Morolos

v

Fecha: 18 de junia de 2014 Focha: 18 de Junio de 2014
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Gasto Publico: Son la erogacianes que por concepto de gasto corrienle, inversion fisica y financiera, asi como
pagos de pasivo o deuda plblica y Iransferencia, realizan los poderes Legislativo, Judicial y Ejecutivo, y el
sector paraestatal, concertados por el gobierno estatal, para llevar a cabo sus funcicnes.

Organismo Descentralizado: Es el Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

Presupuesto Ejercido: Es la ulllizacion que hace cada institucién puiblica de los montos autorizados en el
presupuesto de egresos, en |a ejecucion de sus programas y proyeclos; Independientemente de la fecha en
que ese gasto se pague.

6.- Métado de trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsabla

Actividad

Tipo de documento
{(No. de Control)

Director/a de Finanzas
y Recursos Humanos

Recibe y revisa los Formatos de solicitud de folio
campromelido.

Nota: Formatos de solicitud Folio compromelido
pueden ser:

Reposicion de Fondo Revolvenle, Gastos a

Formatos de Solicitud de
Folio Comprometido

(DFRH) Comprobar, Gaslos Erogados, Page a Proveedor,
Requisiciones de Compra, Solicitudes de
Mantenimiento Preventivo y/o Carrectivo de Muebles
e Inmuebles.
Revisa que los Formatos de Solicitud de folio oo
2 DFRH comprometido estén debidamente requisitados vy Fomglog de SO"Cmi‘d de
revisa si cuenia con suficiencia presupuestal oio Comprometida
¢Se Cuenta con Suficiencia Presupuestal y el formato
esla bien requisitado?
3 DFRH NO se conecta con la actividad No. 4
Sl se conecla con la aclividad No. 11
Informa a la Secrelaria Administrativa que no cuenta
4 DFRH con suficiencia presupuestal para autorizacion de
transferencia presupuestal correspondiente.
¢Se cuenta con recursos suficientes para transferr
del mismo capitulo?
> DFRH NO se conecla con la actividad No, 10
Sl se conecla con |a aclividad No. 6
Secretana cAutariza se realice la transferencia?
6 Administrativa NO se conecla con la actividad No. 7
(SA) Sl se conecta con la actividad No. 11
Informa por oficio a la Unidad Administrativa o
Académica que cuando no cuenta con suliciencia
7 SA presupueslal para que autorice si es necesario se Oficio
realicen la transferencia correspondiente.
Con esta aclividad termina el Procedimiento.
Autoriza e instruye a la Direccion de Finanzas y
8 SA Recursos Humanos se realice la {Iransierencia
presupuestal correspondienle e informa a la H. Junta
de Gobierno del Organismo
o DFRH Aplica |a Transferencia Presupueslal correspondiente.
Detiene el procedimiento hasta contar con la
10 DFRH autorizacion de la Junta de Gobierno del Grganismo
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2% Tipo de documento
Paso Responsable Aclividad (No. de Control)
Asigna folio comprometido en los Formalos de
Sclicitud y turna a la Unidad Administrativa (Recloria, F los de Solicitud
1 DFRH Secrelaria Academica, Adminisirativa, Direcciones de or};nz; oscoe Seesawon
Area, Subdirecciones y Departamento de Informatica) Do Compramenae
solicitanle
Envia folio comprometido a la Unidad Administrativa -
12 DFRH solicitante y recaba firma lalel  Secretario For'r:n?tos de S°"°“".g con
Administrativo en Formalo. olio Comprometido
Recibe de la Unidad Administrativa Formatos con folio Formiitos do:Solichud ton
13 DFRH compramelido firmado y autorizado por el SA para su Falio C tid
paao correspandiente. Yo LImpraneudo
Recibe Formatos con folio compromelido firmados y n
14 DFRH autonzados por la/el SA y turna a |afel Coordinador de Forg\?to%de Sohcmtxic(!‘ S b
Egresos para su registro y pago correspondiente alio: “omprometido
Coordinador de Elabcra Cheque comrespondiente y  registra| Formatos de Solicitud con
15 Egresos contablemente en poliza, y turna a lalel Director de Folio Comprometido
(CE) Finanzas y Recursos Humanos Polizas de cheque, y cheque
Revisa Cheque y recaba firma de las/ios litulares de Cheque
la Recloria y Secretaria Administrativo, una vez Pélizas de cheque
16 DFRH recabadas las firmas turna a la/el Ceordinador de Diario
Egresos Ingresos
€gresos
Realiza el pago al solicitante y/o proveedor y recaba Pélizas de cheque
17 CE firmas en pdliza y lurna con la documenltacion original Diario
comprobatoria a lafel Cl y archiva Ingresos
egresos L
Recibe y registra en el Sislema Canlable las polizas Polizas de cheque
cheque, ingreso y egreso diano, los archiva y elabora Diario
18 Csl Estados Financieros mensualmente. imprime original Ingresos
y turna a lalel Director de Finanzas y Recursos egresos
Humanos para su registro en el presupuesto. Estados Financieros
Recibe los Estados Financieros revisa y registra el
Presupuesto de Egresos Autorizado el ejercicio del
19 DFRH gasto correspondiente al mes de cierre y emite Estados Financieros
reportes y el Estado de Ingresos y Egresos
correspondiente. Turna a lafel SA para su revision y
autorizacion.
Presenla anle la/el Rector y hace del conocimiento de
la H. Junta de Gabierno del Organismo los Estados
Financieros y los envia por oficio de forma trimestral
20 SA al Cangreso del Estado para su conocimianto. Al final Estados Financleros
del ejercicio fiscal se presenta la cuenla acumulada
Con esta actividad termina el Procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No Dacumentas (Clave) Respansabilidad de su Custodia Tuempo‘ de
: Relencion
Fonnalc:‘.;rc:‘e i?::‘:lggde folio Director de Finanzas y Recursos
1 P Humanos 2 afios
Formalos con Salicitud de folio
: Director de Finanzas y Recursos
2 cemprometido Humanss 2 afos
3 Oficlo’ de‘conocimiento Director de Finanzas y Recurses 2 afio
Humanos $
Cheque
Director de Finanzas y Recursas e
q Humanos Indefinido
Paélizas de cheque
diario ' Direclor de Finanzas y Recursos
9 ingresos Humanos 2 afios
egresos
. Director de Finanzas y Recursos .
6 Eslados Financieros Miimanos 2 anos
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

"Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
g;; Al:f,:glagszzs Naturaleza del Cambio Motivo del Camhbio Aigcr:;g% n
0 - Emisian Emision 12/mayoi11
1 Todas Actualizacian de formatos Aclualizacion del Manual 114unio/12
Aclualizacian del .
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Actualizacion del s .
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento Mantenimientc Preventivo y/o Correctivo de Inmuebles y
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El original de este documento queda bajo resguardo de la Recloria del Centro Morelense de las Artes del

Estado de Morelos.
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1.- Proposito:
Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los bienes inmuebles y muebles con la finalidad de
mantener en optimas condiciones el patrimonio del Centro Morelense de las Artes del Eslado de Morelos

2.- Afcance:
Este procedimiento aplica a:
& Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4 Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

4 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos,

4 ley Genaoral de Bienes.

<+ Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, arrendamientos y Preslacién de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos.

+ Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma.

+ Ley del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.

4+ Ley que crea al Centro Morelense de las Arles del Estado de Morelos.

+ Reglamenlo de la ley sobre Adquisicicnes, Enajenaciones, arrendamicnio y Prestacion de Servicios del
Gobiarno del Estado de Morelos.

4. Estaluto Organico del Centra Morelense de las Artes del Estado de Morelos,

4. Manual de Organizacion del Cenlro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal lécnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Direclorfa de Recursos Materiales y Servicios Generales, elabarar y mantener
aclualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Rector del Cenlro Morelense de las Ares del Estado de Morelos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Mantenimiento de Inmuebles, Mobiliario y Equipo de Oficina: Es ¢l Servicio que se realiza a los biones
inmuebles y muebles para mantener y aumentar la vida atil del mismo.

6.- Método de trabajo:

( I N
Elnbord \ ) Raviso | \
— .S O‘-"\_.— =
| <
C.P. Azucena Curedo Luméndez Mtro, Luis Lavil §uinea
Directara de Recursos Materiales y Servicios Generales Rector do| Cfilro Moralanso do |as Mrtes del Eslado de Marelos
Fecha: 18 c¢e junio do 2014 Fecha: 18 do |unio do 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:
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I /..——- Proveedar

X e e

Turnar con loda la documentacién
original a la DFRH para que se
efeciue el paga al proveedor

5]

Documentacion
sopoite

Se conecla al
pracedimiento
PR-CMAEM-DFRH-06

O




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CMAENM-DRMSG.01

Secretaria MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DE INMUEBLES ¥ | Rewsitn 3
MORELOS de Cultura MUEBLES Pang 7de 8
6.2 Descripcion de Actividades:
‘s Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director de Recursos | Recibe oficio de solicitud de la Unidad Administraliva O&cnotdeisolncnud
2 Materiales y y el formato de solicitud de mantenimiento preventivo | 3” enlmnento ,
Servicios Generales |y/o correctivo debidamente requisitado y firmado para z van "g %9 corrective
(DRMSG) Su revision, e inmuebles y muebles
(FO-CMAEM-DRMSG-01)
L Esla debidamente lleno el formato?
2 DRMSG No, Continua en la actividad 3
Si, Centinua en la actividad 5
Informa de manera econdmica al responsable de la| FO-CMAEM-DRMSG-01
2 DRMSG Unidad Administrativa que el formato no esla
debidamente lleno y Ilo remite a ala Unidad
Administrativa solicitante para su correccion.
4 DRMSG Recibe de la Unidad Administrativa el farmalo con FO-CMAEM-DRMSG-01
carrecciones realizadas
Analiza y delermina quien rezliza el servicio si el
5 DRMSG personal de apoyo o contratista. En base a la
complejidad del mantenimiento que se necesite
realizar
¢ Realiza ol servicio un contratista?
6 DRMSG No, continua con la actividad 7
S, continua con la actividad 18
Da la instruccion al Coordinador de Servicios
7 DRMSG Generales para que se realice el servicio de
manlenimiente solicitado.
Coordinador de e . .
8 Servicic(:é g é)" ardlos gﬁgxazgl:‘ulud y revisa con que material se cuenla FO.CMAEM-DRMSG-01
¢Cuenta con los insumos necesarios para su
alencion?
9 CsG No, Continua en la aclividad 10
Si, Continua en la actividad 12
Coliza insumos y le solicita suficiencia presupuestal a
10 CSG la DFRH para su adquisicion. Cotizacion
Se conecta con el procedimiento PR-CMAEM-DFRH-| FO-CMAEM-DRMSG-01
06.
11 csG Adquiere los insumos necesarios para que se realice Colizacion
mantenimiento y archiva temporalmente la cotizacion.
Toma del aimacén los insumos necesarios, e inslruye
12 CSG al Jefe de Seccidon de Mantenimiento para que realice
el mantenimiento,
Realiza el servicio de mantenimiento y llena
Jefe de Secclon de | debidamente el formato de solicitud de mantenimiento
13 Mantenimiento preventivo y/o correctiva ¢ Informa al solicitante que| FO-CMAEM-DRMSG-01
(JSM) esla realizado el servicio recabando firma de
conformidad y remile al CSG
Recibe Formato debidamente requisitado, archiva e
14 CSG informa la conclusion del servicio al DRMSG FO-CMAEM-DRMSG-01
Can esta actividad termina el procedimiento




MORELOS

Secretaria
de Cultura

PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DE INMUEBLES Y

MUEBLES

Clave: PR-CMAEM-DRMSG.-01

Revisidn: 3

Pég, Bde 9

Paso

Responsable

Aclividad

Tipo de documento
(No. de Control)

15

DRMSG

Instruye al Coordinador de Servicios Generales para
que realice la colizacion de |os canltratislas, de
acuerdo al padron de proveedores establecido.

16

CSG

Revisa la lista de proveedores y solicita cotizacion de
acuerdo al diagnéslico y especificaciones del servicio
solicitado.

Lista de Proveedores

17

CSG

Recibe |as cotizaciones y revisa que las mismas
cumplan con las especificaciones del servicio
solicitado, arma expediente y lo remite al Director de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Colizacian
Expediente

18

DRMSG

Infarma al contralista seleccionado y remite a la
Direccidn Juridica loda la documentacion soporte
para que elabore el contrato o convenio respectivo.

Se canecta con el procedimiento PR-CMAEM-DJ-01

FO-CMAEM-DRMSG-01
Collzacion

Documentos soporte

19

DRMSG

Recibhe el contralo o convenio con documentacion

soporte, recaba firma del contratista, enlrega, una|.

copia a la Direccion Juridica e instruye al CSG para
que se continlie el procedimiento.

Contrato o convenio

20

Da seguimiento al servicio de manlenimianto
contralado para verificar que este se realiza conforme
a lo requerido y dentro de los tiempos senalados en el
contralo © convenio.

Contrato o convenio

21

CSG

Recibe factura o recibo del contratista al término del
servicio, y elabora formalte de pago a proveedor y se
lo remite al Director de Recursos Materiales vy
Servicios Generales

Pago a proveedor
Factura

22

DRMSG

Revisa que la factura o recibo cumpla con todos los
requisitos fiscales y que el formato de pago a
proveedor este debidamente lleno, y en su caso
salicita su correccion

Pago a proveedor
Factura

23

DRMSG

Turna con toda la documentacion original a la
Direccion de Finanzas y Recursos Humanos para que
efectie el pago al proveedor, archiva copia del
expediente.

Se conecta con el procedimiento PR-CMAEM-DFRH-
06

Con esta actividad termina el procedimiento.

Documenlos soporte
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