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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXI y XXXIIl, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la AdministraciénPublica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al
Reglamentode Gobierno y de la Administracién Publica Municipal, publicado el 16 de
Abril de 2014, en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se
expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccionde
Correspondencia y Archivo, el cual contiene informacién referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccioén para

el personal.
Jorge Morales Barud
Presidente Municipal
Linda Elizabeth Cdstafieda Dominguez
Directora de Correspondencia y Archivo
Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (ano) paginas
14/May/15 2015 o
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. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de
Correspondencia y Archivo, tiene como propésito establecer, definir y puntualizar
las actividades que deben desempeniar en el ejercicio de sus labores las areas que
la conforman. ElI Manual es de observancia general, como medio de informacion y
consulta.

Del mismo modo se detallan los procedimientos en que cada uno de los integrantes
de la Direccién debera desarrollar sus actividades para cumplir con los preceptos

de calidad y eficiencia que toda institucién debe buscar.
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I1l. OBJETIVO

Garantizar la integracion, control y seguimiento de la documentacién recibida en la

Presidencia Municipal, estableciendo las politicas y procedimientos que debera

operar la Direccion de Correspondencia y Archivo, para brindar el servicio de

recepcion, registro y turno; asi como mantener actualizado el archivo de los

documentos.
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V. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

4. Ley de Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

5. Ley Estatal de Planeacion.

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

7. Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de
Morelos y sus Municipios.

8. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
9. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

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

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

12. Reglamento Interior de la Presidencia Municipal.
13. Plan Municipal de Desarrollo Municipal 2013-2015.

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

15. Programa Operativo Anual 2015.

16.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de
Correspondencia y Archivo.

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

MISION

Gestionar los procesos o programas de gestion documental para promover la
conservacion adecuada de toda la documentacion escrita, facilitando y gestionando

de forma eficaz su uso oportuno.

VISION

Centralizar toda la correspondencia para ser distribuida a las diferentes oficinas

administrativas y garantizar la oportuna recepcion y contestacion.

VALORES
Responsabilidad Disciplina
Lealtad Honestidad
Tolerancia Puntualidad

Libertad Trabajo en Equipo
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VI.-ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

ADMINISTRADOR

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE TURNO Y SEGUIMIENTO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE

LINDA ELI TH CASTANEDA DOMINGUEZ
DIRECTORA DE CORRESPONDENCIA'Y
ARCHIVO

ATID

AVIER HERNANDEZ DIAZ
SECRETARIO PARTICULAR

JORGE MORALES BARUD
PRESIDENTE MUNICIPAL

FECHA DE AUTORIZACION:
14 de Mayo de 2015
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total

Director Linda Elizabeth Castafieda Dominguez 1

Administrador Raul Galvan Melgar 1 2

Jefe de Departamento de |Janik Magdaleno Gonzalez 1

Turno y Seguimiento

Asistente Berenisse Pérez Arenas 1

Asistente Administrativo Vacante 1 3
TOTAL 5
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora de Correspondencia y Secretario Particular

Archivo

PERSONAL A SU CARGO

Administrador
Jefe de Departamento de Turno y Seguimiento

FUNCIONES PRINCIPALES

V.-
V.-

VI.-

VII.-
VIII.-

IX.-
X.-
XI.-
XIl.-
XIIl.-
XIV.-

XV.-

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades encomendadas

Elaborar y aplicar en lo que le corresponda el Manual de Organizacién, Politicas
y Procedimientos

Acordar con el Titular de la Secretaria Particular los asuntos cuya resolucién o
tramite lo requiera

Formular y entregar oportunamente los informes que le sean solicitados
Desempefiar las comisiones y funciones especificas que le confieran y mantener
informados sobre el desarrollo de las mismas

Generar la informacion y datos de su competencia, para el Sistema Municipal de
Informacion y Estadistica

Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos a su cargo

Garantizar que la informacién confidencial se canalice a los niveles de atencién
gue corresponda

Establecer las politicas de atencion a la ciudadania por parte del personal
administrativo a su cargo

Promover la productividad del personal a su cargo, mediante la distribucion de
las cargas de trabajo

Coordinar la recepcién de la correspondencia de la Presidencia Municipal

Dar turno a la correspondencia recibida de la Presidencia Municipal

Coordinar el seguimiento de la correspondencia turnada

Establecer el lineamiento y organizacién del archivo correspondiente a la
Presidencia Municipal y

Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Presidente Municipal o su superior jerarquico.

(A CONTINUACION FUNCIONES COMO ENLACE ADMINISTRATIVO)
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora de Correspondencia y Secretario Particular
Archivo

PERSONAL A SU CARGO

Administrador
Jefe de Departamento de Turno y Seguimiento

FUNCIONES PRINCIPALES

XVI.-

XVII.-

XVIII.-

XIX.-

XX.-

XXI.-

XXII.-

Ser responsable de establecer los mecanismos administrativos y de control, que
garanticen la optimizacion y eficacia en la aplicacion de los recursos financieros
asignados a la Presidencia Municipal, apegandose a la Ley correspondiente y a los
lineamientos emitidos por la Tesoreria y aprobados por el Cabildo, a través de los
rubros que se detallan a continuacion:

Mantener el control presupuestal de la Presidencia Municipal;

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

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

Coordinar y supervisar la preparaciéon del presupuesto de egresos, y
dar el seguimiento al mismo;

Coordinar la elaboracion de los POAS;

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

Controlar la administracion de los de fondos fijos asignados al titular,
cuidando el oportuno reembolso;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora de Correspondencia y Secretario Particular
Archivo

PERSONAL A SU CARGO

Administrador
Jefe de Departamento de Turno y Seguimiento

FUNCIONES PRINCIPALES

Ser el responsable de dar a conocer al recurso humano los procedimientos
establecidos con la finalidad que se apeguen a las politicas, logrando un mejor
desempeiio y un ambiente laboral sano sobre los aspectos siguientes:

XXIII.- Gestionar los tramites del personal adscrito a la Presidencia
Municipal;
XXIV.- Controlar las altas, bajas, incidencias y tiempo extra del personal, asi

mismo las modificaciones estructurales que solicitan las areas, ante
la Direccién General de Recursos Humanos;

XXV.- Coordinar la elaboracién, modificacion y/o actualizacién de manuales,
ante la Coordinacion de Modernizacién Administrativa;

XXVI.- Dar seguimiento a los procesos de entrega-recepcion de las areas;
XXVIl.-  Revisar las incidencias del personal y controlar los periodos
vacacionales de cada uno de los servidores publicos adscritos a la

Presidencia Municipal;

XXVIIl.-  Elaborar los estudios necesarios para la justificacion de plazas y su
autorizacién para modificar el organigrama,;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora de Correspondencia y Secretario Particular
Archivo

PERSONAL A SU CARGO

Administrador
Jefe de Departamento de Turno y Seguimiento

FUNCIONES PRINCIPALES

Ser responsable de que los recursos materiales se utilicen para los programas
autorizados y a la su vez se aplique un sentido de austeridad en los siguientes
rubros:

XXIX.-  Coordinar la elaboracion de los calendarios de compra anuales, stock y
general de la Presidencia Municipal,

XXX.-  Revisar, verificar y controlar presupuestalmente las solicitudes de
requerimientos de materiales;

XXXI.- Coordinar el control del parque vehicular asignado a la Presidencia
Municipal;

XXXIl.- Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de
la Presidencia Municipal;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora de Correspondencia y Secretario Particular
Archivo

PERSONAL A SU CARGO

Administrador
Jefe de Departamento de Turno y Seguimiento

FUNCIONES PRINCIPALES

Ser responsable de la recaudacion de datos para los informes que se requieren en
el seguimiento e Informe de Gobierno:

XXXIIl.-  Coordinar y consolidar la entrega de informes e indicadores;

XXXIV.- Mantener y registrar la informacion generada por las areas que
integran la Presidencia Municipal, a la que esta adscrito;

XXXV.- Y todas aquellas que le delegue su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Directora de Correspondencia y Archivo Licenciatura en Administracion o carrera
afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién Publica
Procesos Administrativos
Manejo de Proyectos

Toma de decisiones

Manejo de paqueteria Office
Presupuestos

Relaciones Publicas
Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Oficina
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Analitico Alto
Responsable

Toma de Decisiones
Discreto
Compromiso

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrador Directora de Correspondencia y
Archivo

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Mantener el control presupuestal de la Presidencia Municipal;
Il. Verificar suficiencia presupuestal en el programa INEGO;

lll. Elaborar gastos a comprobar, pagos a proveedor, gastos erogados en
el programa INEGO;

IV. Realizar transferencias de presupuesto de los programas de la
Presidencia Municipal;

V. Elaborar las comprobaciones de gastos a comprobar, gastos erogados
y presentar al area correspondiente de la Tesoreria;

VI. Conciliar mensualmente el presupuesto ejercido por proyecto;

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

VIIl.Las demas que le delegue su superior jerarquico.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrador

Licenciatura en Administracion y/o
Contaduria o nivel medio superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad Basica
Relaciones humanas
Toma de decisiones
Relaciones publicas

Manejo de paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos

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

Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Respeto

Trabajo en equipo
Amabilidad
Compromiso

Baja

ESFUERZO

Mental




[y AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-PM-DCyA-l

-

-
§§§ MUNICIPIO DE a0is - wois ‘ ’
cuernavaca i PRESIDENCIA MUNICIPAL Revision: 2

SEEJE Todosledamosvaler SR DIRECCION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina 18 de 73

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Turnoy Directora de Correspondencia y
Seguimiento Archivo

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

I Recibir la documentacion dirigida a la Presidencia Municipal;

Il Registrar de manera consecutiva la documentacion recibida;

Il Elaborar los turnos correspondientes a las diversas areas del Municipio;

IV Requerir informacién de los asuntos turnados a las areas para seguimiento
correspondiente;

V  Elaborar los informes y reportes estadisticos que les sean requeridos;

VI Custodiar los sellos y libros de registro de correspondencia a su cargo;

VIl Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados con su area, y

VIII Las deméas que le confieran otras disposiciones aplicables, o le encomiende

expresamente el Presidente Municipal o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Turno y Licenciatura en Administracién
Seguimiento

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de paqueteria Office
e Manejo de proyectos
¢ Relaciones humanas
e Proceso administrativo
e Toma de decisiones
¢ Relaciones publicas
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Normalmente en oficina y en las
diferentes unidades administrativas de
la dependencia
Bajo Presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Respeto Medio
Trabajo en equipo
Amabilidad
Compromiso
ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Jefe de Departamento de Turno y
Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Elaborar el archivo del area de Presidencia Municipal, conforme a los
lineamientos establecidos por el Archivo Municipal,

Il Registrar de manera consecutiva la documentacion recibida;

Il Entregar documentacion turnada a las diversas areas del Municipio;

IV Recibir informacién del seguimiento de los turnos a las areas;

V  Elaborar los informes y reportes estadisticos que les sean requeridos;

VI Custodiar el archivo de la Presidencia Municipal; y

VIl Todas aquellas que le delegue su jefe inmediato y/o superior jerarquico.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones humanas
Proceso administrativo
Toma de decisiones
Relaciones publicas

Manejo de paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afnos

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

Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Respeto

Trabajo en equipo
Amabilidad
Compromiso

Baja

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Jefe de Departamento de Turno y
Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

| Elaborar el archivo del area de Presidencia Municipal, conforme a los
lineamientos establecidos por el Archivo Municipal;

Il Registrar de manera consecutiva la documentacion recibida;

Il Entregar documentacion turnada a las diversas areas del Municipio;

IV Recibir informacion del seguimiento de los turnos a las areas;

V  Elaborar los informes y reportes estadisticos que les sean requeridos;

VI Custodiar el archivo de la Presidencia Municipal; y

VIl Todas aquellas que le delegue su jefe inmediato y/o superior jerarquico.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones humanas
Proceso administrativo
Toma de decisiones
Relaciones publicas

Manejo de paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afnos

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

Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Respeto

Trabajo en equipo
Amabilidad
Compromiso

Baja

ESFUERZO

Mental
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1.

IX. POLITICAS

Toda la correspondencia que se presente en la Presidencia Municipal debera
ser registrada, analizada y turnada con motivo de brindar una respuesta para el
solicitante o dependencia publica o privada.

Para la aplicacion de recursos dentro del mismo proyecto, aplicandolos antes
de la fecha calendarizada, sera necesario verificar con la Tesoreria la
disponibilidad del recurso.

Para la aplicacion de los recursos no ejercidos en su momento, se podran
ejercer de manera inmediata previa autorizacion del Tesorero Municipal.

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

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

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

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

Deberan de solicitar al area de presupuestos una podliza que mantenga un
gasto comprometido, al final del mes de compromiso, en caso de que no se
vaya a ejercer.
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X.  PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

1. Proposito:
Llevar un control adecuado de la correspondencia con la finalidad de dar
seguimiento oportuno y mejor atencién a los emisores de correspondencia
dirigida a Presidencia Municipal.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Correspondencia y Archivo.

3. Referencia:
El Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de la Presidencia Municipal.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion de Correspondencia y Archivo la revision,
elaboraciéon e implantacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal que labora en la Presidencia Municipal llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna
6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3.Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

TIEMPO PARA SECRETARIA DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE PRESIDENTE
REALIZAR LA TURNO Y CORRESPONDENCIA MUNCIPAL
ACTIVIDAD SEGUIMIENTO
( INICIO )
v Revisar, analizar
Actividad y clasificar para
1 Recibir, sellar y lectura o turnar
. ’ il |- H
Medio dia registrar la > correspondencia —
correspondencia . . 2 Ofl_(:lp o
ivi Of'.c'9 0 solicitud
Actividad 1 solicitud
2
Medio dia
Actividad
3 Recibir
Medio dia \ 4 > documentos
para su lectura
par,tich.JIar y
Actividad 5| analisis. Oficios,
4 peticiones
Un dia
Actividad
> i Turnar
Un dia respuesta
correspondiente
Actividad para dar el <
6 seguimiento
. decuado
i 4| -
Medio dia T Oficios,
Actividad Elaborar peticiones
7 documentos para
Un dia seguimiento de .
peticiones Oficio de

respuesta
y comisién

Enviar documentos
a las areas
correspondientes Oficio de
para el seguimiento respuesta
& | de peticiones

v

Archivar acuses de
recibido por las
dependencias  junto
con la peticion inicial y
los memorandums.

i
|

FIN

Oficio,
peticion y
acuse
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(clave)
Secretaria Recibe correspondencia, sella, folia y registra en - .
1 o - L Oficio o solicitud
(S) formato electrénico toda la correspondencia recibida.
Directora de
> CorresponQenma y |Revisa, anahzg y clasifica para lectura, archivo o turnar Oficio o solicitud
Archivo correspondencia.
(DCyA)
3 Presidente Municipal | Recibe documentos para su lectura particular y Oficios,
(PM) analisis peticiones.
Turna respuesta correspondiente para dar seguimiento | Oficios,
4 DCyA -
adecuado peticiones.
Jefe de Departamento -
. - Oficio de
de Turnoy Mecanografia memorandos para seguimiento de
5 o o respuesta y
Seguimiento peticiones. comision
(JDTyS) '
6 IDTYS Envia los QOpumentos a las areas correspondientes
para seguimiento.
Archiva acuses de recibo por las dependencias junto
7 JDTyS con la peticion inicial y los memorandums.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_,de
Custodia retencion
1 Correspondencia Jefe de Departa_mt_anto de Tumo y Indeterminado
Seguimiento
ANEXOS
Arll\leoxo Documento Clave

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

1. Propadsito:
Dar a conocer los lineamientos para la elaboracion de los Programas Operativos
Anuales de las unidades administrativas de la Presidencia Municipal.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Correspondencia y Archivo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal la
elaboracion, implantacién y actualizacién de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
POA: Programa Operativo Anual.

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

TIEMPO PARA PRESIDENTE ENLACE
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
A 4
Recibir convocatoria
para capacitacion de
— los Programas
Actividad Operativos Anuales o
1 1 Invitacion
1 dia
y l\_/_
— Coordinar
Actividad conjuntamente
2 con Titulares la P
7 dias elaboracion del rograma
2| poa Operativo
Acordar Anual
presupuesto a ‘
ejercer por cada <+—
Actividad proyecto
3 3
3 dias Se conecta con
P el procedimiento
de elaboracion
del presupuesto
Actividad Verificar que
4 POAs cumplan
2 dias > con los
lineamientos
4
v
Actividad Integrar los
5 POAs
2 dias revisados y
5 recabar firmas
Actividad 4
6 Enviar via
1dia memorandum
POAs a Memorandum
Tesoreriay
archivar
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

. Documento de
Paso Responsable Actividad :
trabajo (clave)
Enlace Recibe convocatoria para asistir a la capacitacién de la
1 Administrativo elaboracién de los programas operativos anuales. Invitacion
(EA)
En coordinacion con las unidades administrativas, Proarama Oberativo
2 EA realiza el Programa Operativo Anual de cada una de Anugal P
ellas.
Acuerda el presupuesto a ejercer por cada proyecto
. Presidente Municipal con base en las actividades programas.
(PM) Se conecta con el procedimiento de elaboracion del
presupuesto.
Verifica que los programas establecidos en las areas,
cumplan con lo establecido en el Plan Municipal de
4 EA . . " .
Desarrollo y lo lineamientos emitidos por Tesoreria en
los rubros de presupuesto.
Integra los Programas Operativos Anuales revisados
5 EA por el Presidente Municipal y recaba firmas de visto
bueno del mismo.
Envia copias del Programa Operativo Anual via escrito
a la Tesoreria Municipal.
Archiva copia del Programa Operativo Anual de cada
6 EA unidad administrativa de la Presidencia. Memorandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq'de
Custodia retencion

1 POAS d_e g:ada_unldad Enlace Administrativo Indeterminado

administrativa.
2 L|neam|ento§ de la Enlace Administrativo Indeterminado
Tesoreria
ANEXOS
Arll\leoxo Documento Clave

“Ninguno”




Ve

N
EEE » AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-PM-DCyA-03
cuernavaca "i’ PRESIDENCIA MUNICIPAL Revisién: 2
SENE Y Todos le damos valor " | DIRECCION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO '
e REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 33 de 73

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

1.- Propadsito:
Establecer la metodologia de elaboracion y autorizacién del presupuesto anual a
ejercer en la Presidencia Municipal.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal la
elaboracion, implantacién y actualizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Presidencia
Municipal llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

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

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

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

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

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

TIEMPO PARA PRESIDENTE ENLACE TITULARES DE LAS
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO AREAS
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento ( INICIO )
para coordinar la
elaboracion de los
programas operativos A 4
anuales Recibir indicacién
Actividad para coordinar la
1 elaboracion de
i presupuesto de
30 min. las Unidades
Administrativas de Elaborar el
1 Presidencia presupuesto
— considerando el
Actividad ! > anterior
2 2 Presupuesto
5 dias calendarizado
Actividad v
3 Integrar y revisar el
3 dias presupuesto por cada . Encaso de haber
I proyecto : ajustes presupuestales
: emitidos por la Tesoreria
3 se actualizara
Presupuesto
Actividad o ) calendarizado
4 Recibir y revisar
. presupuesto Presupuesto
3 dias calendarizado
]
Actividad l Presentar
5 > presupuesto a
1 dia "| ejercer al Presidente
5
Sl Recibir indicacién
Actividad ¢Hay para realizar cambios
6 - modlfél;agllones > y adecuar.
15 min. presupuesto? 7
6
NO
Actividad
7
30 min.




§§ § MUNICIPIO DE

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

DIRECCION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

cuepnavaca "i? PRESIDENCIA MUNICIPAL
%

§§§ Todos le damos valor

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: PR-PM-DCyA-03

Revision: 2

Péagina: 35 de 73

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

TIEMPO PARA PRESIDENTE ENLACE
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Recibir y revisar
— presupuesto para
Acn\é'dad autorizacion
1dia 8
Actividad AL
9 Recibir indicacion
h . ) NO para realizar cambios
4 hrs. :Se a;]ltonza y adecuar
resupuesto?
p! P S 0
9
Actividad Y
10 2
30 min.
SI
Enviar presupuesto
autorizado a
Tesoreria para
— 1 apertura
Actividad Presupuesto
11 Calendarizado
30 min.

FIN
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DESCRIPQION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Paso

Responsable

Descripcién

Documento
de trabajo
(clave)

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

Enlace
Administrativo
(EA)

Recibe del titular de la Presidencia Municipal la indicacién
de coordinar la elaboracion del presupuesto de las areas
para el ejercicio anual, se redne con los titulares de las
unidades administrativas para iniciar los trabajos del
presupuesto.

Titulares de las
Areas
(TA)

Elabora el presupuesto calendarizado considerando como
base el presupuesto inmediato anterior, asi como costos de
materiales, equipamiento y/o servicios por adquirir.
Considerando los incrementos o decrementos de
conformidad con las nuevas metas y objetivos.
Este debera contar con los siguientes rubros principales:
- Servicios personales
- Materiales y suministros
- Servicios generales (este incluye la capacitacion
del personal y los recursos necesarios para el
sistema de la calidad).
- Ayudas y aportaciones.
- Gastos de inversion
Siendo registrado en el formato emitido por la Tesoreria
Municipal.

Presupuesto
Calendarizado
S/C

EA

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

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

Presupuesto
Calendarizado
S/C

Presidente
Municipal
(PM)

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

Presupuesto
Calendarizado
S/IC

EA

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

EA

¢, Hay modificaciones en el presupuesto?

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

EA

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

Se conecta con la actividad 2
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Documento
Paso | Responsable Descripcion de trabajo
(clave)
Recibe y revisa el presupuesto con las adecuaciones
8 PM -
solicitadas
¢ Se autoriza presupuesto?
9 PM Si. Irala actividad 11
No. Ir a la actividad 10
Recibe la indicacién para realizar los cambios pertinentes
10 EA en el presupuesto y adecuar.
Se conecta con la actividad 2
Envia presupuesto autorizado a Tesoreria Municipal para Presupuesto
su registro en el Sistema Control Presupuestal de la| Calendarizado
Tesoreria Municipal para la apertura presupuestal. SIC
Se conecta con los procedimientos para ejercer el
11 EA presupuesto.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_,de
Custodia retencion
Presupuesto
1 Calendarizado Enlace Administrativo 1 afio
ANEXOS
Ar|1\|e0xo Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTODE
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

1. Propésito:
Establecer la metodologia para dar a conocer la autorizacion de solicitud de gastos a
comprobar.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia: Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico del Estado de Morelos; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; Ley
Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos; Ley del Impuesto sobre la
Renta; Ley del IVA; Codigo Fiscal de la Federacion; Miscelanea Fiscal; Plan
Municipal de Desarrollo 2013-2015; Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Publica Municipal de Cuernavaca; Procedimientos y Lineamientos establecidos por la
Tesoreria

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal la
elaboracion, implantacién y actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Presidencia
Municipal llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:

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

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

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

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

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

TIEMPO PARA TITULARES DE LAS ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA UNIDADES
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVAS
( INICIO )
v
Actividad Solicita gastos a Verificar en Sistema
1 comprobar suficiencia
10 min. mediante formato [ presupuestal
1 2
Actividad
2
20 min.
Informar a la unidad
. ¢ Existe que no cuenta con
Actl\:gldad presupuesto? presupuesto.
5 min. 4
Se conecta con el
procedimiento de
Actividad > transferencia
4 v presupuestal
15 min Capturar solicitud de @
gastos a comprobar
i en sistema, imprimir Solicitud de gastos
Actividad =Y recabar firmas acomprobar | Credencial
5 de elector
30 min. l
Actividad Enviar solicitud de
6 gastos a comprobar a
2 horas Tesoreria y recibir
acuse Solicitud de gastos
6 a comprobar
Actividad
7
1 hora
Recibir notificacién de
transferencia bancaria a
beneficiario e informar a
Actividad quien lo solicito
8 7
3 horas i
Ejercer el gasto y
comprobar con P
facturas «
8
l Factura
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Recibir y verificar que
Actividad los datos fiscales
9 sean correctos
Factura 'y
2 hrs. 9 comprobantes de
l gastos
Devolver facturas al
Actividad ¢Estan Titular para
10 correctos los correcciones
. datos? Factura
30 min. 11
Actividad Elaborar @
11 comprobacion del
: gastoy enviar a
10 min. _I Tesoreria Listado de
12 comprobacién
Facturas
Actii/;dad v
1 hora Recibir acuse de
recibo y archivar
Bitacora de
13 solicitud
Actividad
13
1 hora
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DELPROCEDIMIENTODE
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

Documento
Responsable Actividad de Trabajo
Paso
(clave)
Titulares de la
) - . Formato de
Unidades Solicita gastos diversos a comprobar al Enlace
1 I ; - . ; gastos a
Administrativas Administrativo, mediante formato.
comprobar
(TUA)
2 Enlace Administrativo | Verifica en el Sistema la suficiencia presupuestal en la
(EA) cuenta respectiva para la comprobacion de gastos.
¢ Existe presupuesto?
3 EA Sl irala actividad 5
NO ira a la actividad 4
Informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
presupuesto, para la autorizacion de su gasto.
4 EA Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal
Ir ala actividad 1
Captura la Solicitud de Gastos a Comprobaren -
! Solicitud de
Sistema anotando en el apartado de concepto la
“ s g - Gastos a
leyenda de “Gastos a Comprobar”, imprimir en original
5 EA ; ) S . comprobar
y copia y recabar firma de autorizacién del titular del .
A -~ . - Credencial de
area solicitante y del Presidente Municipal para su
o elector
autorizacion.
Envia en original y copia a la Direccién de Control Solicitud de
6 EA Presupuestal de la Tesoreria para su autorizacién y Gastos a
recibe acuse. Comprobar
Recibe notificacién de transferencia bancaria por parte
de la Direccion General de Egresos de la Tesoreria a
7 EA . . -
nombre del Titular del &rea que solicita y turna al
mismo.
Ejerce gasto respectivo de acuerdo al monto
8 TUA autorlz_ado y turna facturg(_s) y d_ocumentamon - Factura(s)
requerida al Enlace Administrativo para comprobacién
de gastos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Recibe y verifica en la documentaciéon comprobatoria
gue los datos fiscales y requisitos establecidos en los
9 EA lineamientos proporcionados por la Tesoreria sean los Factura(s)
correctos y la cantidad establecida en Factura(s)
coincida con el monto solicitado.
¢, Estan correctos los datos?
10 EA NO. Ir a la actividad No. 11
Sl. Ir ala actividad No. 12
Se devuelve la documentaciéon comprobatoria a la
unidad administrativa para correccién de las
11 EA observaciones hechas por el Enlace Administrativo. Factura(s)
Regresa a la actividad No. 9.
Elabora en original y copia listado de comprobacién de Listado de
gastos anexando Factura(s) y documentacion g,
12 EA . . . 7 comprobacion de
requerida y envia a la Direccién de Control astos
Presupuestal 9
Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante
aprobado por Presupuesto. Bitacora de
13 EA Solicitud de Gatos
a Comprobar
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
Listado de
1 Comprobacién de Enlace Administrativo Indeterminado
Gastos
2 Factura(s) S/C Enlace Administrativo Indeterminado
3 Bitacora de Solicitud de Enlace Administrativo Indeterminado
Gatos a Comprobar
ANEXOS
Ar|1\|e0xo Documento Clave
1 Formato de gastos a comprobar S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PAGO A PROVEEDOR Y/O SERVICIOS

1. Propésito:
Dar a conocer la metodologia para la autorizacion de solicitudes de pago a
Proveedores y/o Servicios proporcionados a la Presidencia Municipal.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del IVA

Cadigo Fiscal de la Federacion

Miscelanea Fiscal

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

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

Procedimientos y Lineamientos establecidos por la Tesoreria

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal la
elaboracion, implantacién y actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Presidencia
Municipal llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE PAGO A PROVEEDOR Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
INICIO
Actividad Recibir facturay
1 registrar en bitdcora
30 min. de control interno Facturas —
Bitacora de
1 control interno
— v
Actividad o
2 Verificar que los
datos sean correctos
2 horas en facturay
documentos .
i acturas
Tl comprobatorios Credencial do
T Flector
Actividad l
3
20 min. Devolver al
;son proveedor para
correctos
los datos?
Actividad 2 actura
4
1 hora
Capturar en el
Actividad sistema las facturas
5
2 horas
5 Factura
Actividad l
6
2 horas Imprimir solicitud de
pago a proveedor y
turnar para firmas
5 Solicitud de
pago a
l proveedor
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE PAGO A PROVEEDOR Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
— Recibir solicitud
Actividad autorizada y enviar a
7 Tesoreria
1 hora
7 Solicitud de
pago a
nroveedor
A\ 4
— Recibir acuse con
Actividad namero de folio, dar
8 seguimiento para
15 min. pago
8 Solicitud de
pago a
nroveedor
\ 4
— Archivar solicitud
Actividad con péliza
9 presupuestal
10 min.
9 Solicitud de

pago a
proveedor

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PAGO A PROVEEDOR Y/O SERVICIOS

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(clave)
Facturas
Enlace Administrativo | Recibe la factura(s) de gasto realizado y registra en s
1 L ; Bitacora de
(EA) bitacora de control interno presupuestal.
Control Interno
Presupuestal
Verifica que los datos fiscales sean los correctos y la
. . e Facturas
cantidad establecida en factura(s) coincida con el
2 EA monto a solicitar, asi como la documentacion .
. . Credencial de
correspondiente como la credencial de elector,
Elector
contrato etc.
¢Son correctos los datos?
3 EA NO. Ir a la actividad No. 4
Sl. Ir ala actividad No. 5
Devuelve al proveedor para correccion de factura.
4 EA Regresa al paso No. 1 Factura (s)
5 EA Captura en el ssftema la solicitud de pago a proveedor Facturas
y facturas que originan el gasto.
Imprime, Solicitud de pago a proveedor en original y
6 EA copia, anexa Factura(s) con documentacién y turna al | Solicitud de pago
area para firma de solicitantes y al Presidente a proveedor
Municipal para firma de autorizacion
Recibe autorizacién y envia original a la Direccién de
Control Presupuestal de la Tesoreria. -
7 EA Solicitud de pago
Se conecta con el procedimiento de la Direccién de a proveedor
Control Presupuestal.
Recibe 2 dias después acuse con numero de folio en -
. e Solicitud de pago
8 EA copia de Solicitud de pago a proveedor. Da
- . a proveedor
seguimiento a los folios.
Archiva la solicitud de pago a proveedor con su pdéliza
9 EA presupuestal. Solicitud de pago
a proveedor
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_,de
Custodia retencion

1 |Bitacora de Control Enlace Administrativo Indeterminado
Interno Presupuestal

2 | Solicitud de pago a Enlace Administrativo Indeterminado
proveedor

3 | Copia de facturas Enlace Administrativo Indeterminado

ANEXOS
Arll\leoxo Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

1.- Propésito:

Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimiento de transferencias
presupuestales de las unidades administrativas que integran la Presidencia
Municipal.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace administrativo.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo la elaboracion, implantacion vy
actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Presidencia
Municipal llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

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

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

Capturar en Sistema
Presupuestal,
transferencia,

imprimir péliza 'y
recabar firmas

Péliza

presupuestal

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
INICIO
Recibir solicitud de
transferencia -
- | transterenca | La solicitud
Actividad presupuestal debe de estar
1 ' debidamente
15 min. 1 Solicitud o justificada
memorandum
Actividad v
2 Revisar propuesta
1 hrs. verificando montos
para transferencia
Tl Solicitud o
— memorandum
Actividad
3
v
1 hrs.
Verifica si la unidad
administrativa cuenta === Mediante los
con presupuesto reportes financieros
— emitidos por el
Actividad Sistema de
4 3 Reporte Presupuesto
30 min. l
Actividad Informar a la unidad
5 < Cuenta con que no cuenta con
20 min. presupuesto? presupuesto
5
Actividad
6
2 hrs.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

5]

l

FIN

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
— Realizar formato de
Actividad transferencia y
7 memorandum de
1 hora transferencia
7 Formato
transferencia
Memorandum
Actividad Enviar formato de
8 ) transferencia para Se conecta con
30 min. aplicacion a » | €l procedimiento
Tesoreria de Control
?l Formato Presupuestal
transferencia
v
Actividad Notificar al Titular de
9 la aplicacion de
15 min. transferencia 'y su
nuevo saldo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(clave)
Recibe de las Unidades Administrativas de la
Presidencia Municipal la solicitud de Transferencia de
1 Enlace Administrativo | cuentas del Presupuesto General Autorizado. Solicitud o
(EA) memorandum
Nota: la solicitud debe de estar debidamente
justificada para su aplicacion.
Revisa la propuesta verificando cuentas y montos Solicitud o

2 EA solicitados para transferencias entre cuentas del mes memorandum
y saldos acumulados.

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

3 EA Reporte
Nota: mediante los reportes financieros emitidos por el
sistema
¢ Cuenta con presupuesto?

4 EA No: Ir a la actividad 5
Si: Ir ala Actividad 6
Informa a la unidad administrativa que no cuenta con
presupuesto  para realizar su transferencia

5 EA presupuestal
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Captura en el sistema la transferencia presupuestal e

6 EA imprime poéliza de transferencia y recaba firmas del Péliza de
secretario con visto bueno del director y del enlace transferencia
administrativo
Procede a realizar formato de transferencia y Formato de
memorandum (oficio interno) de transferencia y 3 transferencia
copias dirigido a la Tesoreria, con una copia para la

7 EA X 5 .

Direccién de Control Presupuestal una copia para la

Unidad Administrativa solicitante y otra copia para el Memorandum
Enlace Administrativo.

Envia a la Direccion de Control Presupuestal para que

proceda en la aplicacién de la transferencia.

8 EA Formato dg
Se conecta con el procedimiento de control transferencia
presupuestal
Notifica al Titular de la Unidad Administrativa que se

9 EA realizé su transferencia y se informa de su nuevo saldo
Con esta actividad termina el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilid.ad de su Tiempq'de
Custodia retencion
1 |Solicitud de Enlace Administrativo Indeterminado
transferencia
2 |Pdliza de transferencia |Enlace Administrativo Indeterminado
3 | Memorandum de Enlace Administrativo Indeterminado
solicitud
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Justificacion S/C
2 Formato de transferencia S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

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

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal la
elaboracioén, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Presidencia
Municipal llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

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

TIEMPO PARA TITULARES DE LAS PRESIDENTE ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA UNIDADES MUNICIPAL
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVAS
INICIO
Actividad
1
1 dia Solicitar la Indicar al Enlace Revisar suficiencia
contratacion de -~ AdT'“'Stlfat'Vﬂ qt'ﬂe se .| presupuestal para
personal > r‘;g;;elz ca;n?ria:gigis > la contratacién
Actividad
2 1 2 ?l Presupuesto
1dia v
— ) Comunicar que no
Actividad ¢Exste NO cuenta con
suficiencia
3 presupuestal? presupuesto para
1 hora contratacion
5]
Actividad y
4 . Indicar que cuenta FIN
15 min. con presupuesto y
solicitar asesoria a
laDGRH
Actividad B
5 v
1 dia —
Solicitar que le
envien ala
persona a
Actividad 7| contratar Se debera anexar
6 copia de renuncia en
1 dia * caso de vacante de
puesto
Llenar formatos
para contratacion
Actividad
s 8 Requisicion
15 min. de Personal | Aviso de alta
* solicitud de
— Turnar formatos
Actividad de contratacion
8 para firmas Formatos
30 min. de
9 * contratacion
Actividad
9 Enviar formatos de
o contratacion para
1 dia tramite Formatos
correspondiente de
— 10 contratacion
Actividad *
10
1dia Enviar persona que
ser& contratada con
documentacion a
. Recursos Humanos
Actividad Documentos
11 [11]
1 dia
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE

PERSONAL

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(clave)

Titulares de Unidades
Administrativas
(TUA)

Solicita al Presidente Municipal la contratacién de
personal

Presidente Municipal
(PM)

Indica al Enlace Administrativo que realice las
gestiones necesarias para la contratacion de personal.

Enlace Administrativo
(EA)

Revisa en el presupuesto del area solicitante si existe
suficiencia presupuestal para la contratacion de
personal.

Presupuesto
calendarizado
aprobado

EA

¢ Existe suficiencia presupuestal?
No. Ir a la actividad No. 4
Si. Irala actividad No. 5

EA

Comunica a la unidad administrativa que no cuenta
con presupuesto para la contratacion de personal.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

EA

Indica al area solicitante que cuenta con presupuesto
para la contratacion de personal y solicita a la
Direccion General de Recursos Humanos asesoria
para la justificacion de plazas.

EA

Solicita que le envien a la persona que sera contratada
para entregarle lista de documentos que debera
presentar para contratacion en la Direccion General de
Recursos Humanos.

EA

Procede al llenado de los formatos de Requisicion de
personal, Solicitud de personal y Aviso de alta.

Nota: Se deberd anexar copia de la renuncia en caso
de vacante de puesto.

Requisicion de
personal
Solicitud de
personal
Aviso de alta

EA

Turna al Presidente Municipal para su firma el formato
de Requisicion de personal, solicitud de personal y
aviso de alta.

Formatos de
contratacion

10

EA

Envia a la Direccion General de Recursos Humanos
los formatos de la persona para su trdmite
correspondiente.

Se conecta con el procedimiento de seleccién y
contratacion de personal de la Direccién de Recursos
Humanos.

Formatos de
contratacion

11

EA

Envia a la persona que va a ser contratada con su
documentacion a la Direccion General de Recursos
Humanos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Documentos
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL
PERSONAL

1. Propésito:

Mantener el control de incidencias del personal que labora en la Presidencia
Municipal, para garantizar el buen funcionamiento delas areas, en cuanto a
asistencias, faltas, retardos, incapacidades y actas administrativas.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal la
elaboracion, implantacién y actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Presidencia
Municipal llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento

5. Definiciones:
Ninguna.

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA
DEL PERSONAL

TIEMPO PARA ENLACE TITULARES DE LAS
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO UNIDADES
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVAS
INICIO
\ 4
Solicitar
i | t
— qu?;:(f:%msgde a Formato de
Actividad Administrativa el Incidencias
1, reporte de
1 dia 1| incidencias del i
herennal Enviar formato de
incidencias
* > requisitado al
Actividad 2 Enlace
g |
2 hrs.
Revisar que los
Actividad formatos estén bien
3 requisitados y con
las firmas
8 rs. 3 [correspondientes For_mato _de
Incidencias
Actividad
4 ¢Estan NO Recibir las
10 min.. correctos _ incidencias para
correccion
los datos? 5
4 Formato de
l Incidencias
Actividad
: (=)
1hrs. Realizar informe y
enviar a la Direccién
General de
Actividad 5| Recursos
6 Hiimanns
2a3hrs. ¢
Realizar resguardo
del informe y archivar
Actividad
7 7 .
2a3hrs. l Memorandum
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL

PERSONAL
- Documento de
Paso Responsable Actividad :
trabajo (clave)
Solicita a cada Unidad Administrativa le envie el
reporte de su personal para realizar el tramite
1 Enlace Administrativo correspondiente Reporte de
(EA) Nota: En el reporte se incluiran los formatos de Incidencias
incidencias de personal, justificantes, incapacidades y
la lista de personal que tiene horas extras.
: . Formato de
Titulares Unidades . o : . : .
o . Envia formato de incidencias requisitados al Enlace | Incidencias
2 Administrativas - . .
Administrativo. Reporte de tiempo
(TUA)
extra
Revisa que los formatos estén debidamente
requisitados. Y que cuenten con las firmas |Formato de
correspondientes. Incidencias
3 EA .
Reporte de tiempo
extra
¢, Estan correctos los datos?
4 EA Sl se conecta con la actividad 6
NO se conecta con la actividad 5
. - . - Formato de
Recibe las incidencias para correccion : .
Incidencias
5 TUA Reporte de tiempo
Ir a actividad 2 P P
extra
Realiza informe y enviar a la Direccion General de | Formato de
Recursos Humanos para darle el tramite |Incidencias
6 EA . .
correspondiente. Reporte de tiempo
extra
Realiza resguardo del informe y archivar acuses.
7 EA Memorandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_,de
Custodia retencion
1 | Reporte de incidencias Enlace Administrativo Indeterminado
2 Memorandum de envio Enlace Administrativo Indeterminado
de incidencias
ANEXQOS
Anexo Documento Clave
No
1 Formato de Incidencias S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

1. Propésito:

Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la modificacion de
estructura dentro de las unidades administrativas que integran la Presidencia
Municipal.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal la
elaboracion, implantacién y actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Presidencia
Municipal llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna.

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

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

TIEMPO PARA TITULARES DE ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA UNIDADES
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVAS
‘ INICIO ’
A\ 4
Elaborar formato de Recibir propuesta de
modificacién de modificacion y
Actividad estructura > revisar suficiencia
1 presupuestal
3h Modificacion de Modificacion de
rs. 1 estructura 2 estructura
Actividad l
2 Informar que no
1 dia ¢Existe procede su
suficiencia modificacién de
presupuestal estructura
?
Actividad
3
15 min. v
FIN
Revisar formato e
Actividad indicar correpto
4 llenado del mismo
1 hr.
5 Modificacion de
estructura
Actividad v
5' Recabar firmas de
1dia autorizacion
6 Madificacion de
estructura
Actividad
6 \ 4
1 dia Enviar a la Direccion
General de Recursos
Humanos para su
tramite
7 Modificacion de
Actividad estructura
7
3 hrs.
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE

ESTRUCTURA
Documento
Paso| Responsable Actividad de trabajo
(clave)
T|tulare§ Qe Umdades Elabora el formato de modificacion de estructura para Modificacién de
1 Administrativas X . .
realizar los cambios de su area Estructura
(TUA)
Recibe de unidades administrativas propuesta de e s
_ . e A Modificacion de
Enlace Administrativo. | modificacién de estructura, revisara si se cuenta con
2 . X . Estructura
(EA) suficiencia presupuestal en el caso de que se realice
un aumento de sueldo.
¢ Existe suficiencia presupuestal?
B EA No, ir a la actividad 4
Si, ir a la actividad 5
Informa al Titular que su propuesta de modificacién de
4 EA Estructura no procede por falta de presupuesto.
Con esta actividad finaliza el Procedimiento.
Revisa formato y le indica al Titular del area solicitante
el correcto llenado del formato de modificacion de Modificacién de
5 EA estructura. Solicita a la Direccién General de Recursos Estructura
Humanos asesoria y visto bueno para justificar la
modificacion de estructura.
Recaba la firma del Titular del Area y del Presidente Modificacion de
6 EA - . .. Estructura
Municipal para su autorizacion.
Envia a la Direcciéon General de Recursos Humanos
para su tramite correspondiente. Modificacién de
7 EA Estructura
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE
ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

1. Proposito:

Establecer la metodologia mediante el cual el Enlace Administrativo participa en los
actos de entrega recepcion de los Servidores Publicos adscritos a la Presidencia
Municipal.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia:

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

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal, la
elaboracion, implantacion y actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo y/o administrativo adscrito a la
Presidencia Municipal acatar las actividades descritas en el procedimiento.

5. Definiciones:

Acta _de Entrega Recepcion: Acto mediante el cual un servidor publico que
concluye su funcion, renuncie o que por cualquier otra causa se separe de su
empleo, cargo o comision, hace entrega del despacho a su cargo al servidor publico
gue lo sustituye en sus funciones o a quien se designe para tal efecto o en su caso
al érgano de control interno.

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

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

ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
1 INICIO )
y
Recibir notificacion
de que se realiza
una entrega Notificacion .
Actividad 1 recepcion En caso de baja.
1 Se enviara
o memorandum
1dia l indicando finiquito
Solicitar al area y cuenta del
correspondiente proyecto
. tancia de no
Actividad cons -
2 adeudos Qel servidor Constancia
2 saliente
1 dia l
Actividad )
3 ¢Tiene
adeudos?
3 hrs. @
Actividad
4 . .
1 dia Dar aviso al Superior
para que se
determine la
recuperacion de
4 adeudos
Actividad
5
1 dia
¢Cubre los
adeudos? @
Actividad
6
1 dia
Asistir como testigo
en la entrega
recepcion
Actividad 6
; v
1dia
Informar del plazo de
30 dias para
verificacion y
validacion al servidor
7| publico entrante
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL

PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

. Documento de
Paso| Responsable Actividad :
trabajo (clave)
Enlace Administrativo | Recibe notificacibn de que se realiza una entrega e .
1 - ; A ; Notificacion
EA recepcién de unidad administrativa.
Solicita al &rea correspondiente, constancia de no
adeudos del servidor publico saliente.
Nota: en el caso de una baja de personal enviara el .
2 EA . . S . Constancia
memorandum correspondiente indicando la solicitud
del finiquito del trabajador (incluiran original de la baja
y cuenta de proyecto a afectar).
¢El servidor publico saliente tiene adeudos?
3 EA Si pasa al no. 4
No. pasa el no 6
Da aviso al Superior Jerarquico a fin de que se
4 EA determine la forma de recuperacion de los adeudos
econdmicos y/o de bienes inmuebles.
¢, Cubre los adeudos?
5 EA Si pasa al no.6
No pasa al no. 4
Asiste como testigo en la entrega recepcion del
6 EA . S
servidor publico.
Informa al servidor publico entrante que tiene 30 dias
hébiles para realizar la verificacién y validacién de lo
7 EA contenido en el acta entrega recepcion y sus anexos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_,de
Custodia retencion
Solicitud de entrega- Enlace Administrativo ~
1 S (Tres afnos)
Recepcion
Constancia de no Enlace Administrativo ~
2 (Tres afnos)
adeudo
Acta de Entrega- Enlace Administrativo -
1 Recepcion con anexos (Tres afios)
(un tanto)
ANEXOS
AT\IeOXO Documento Clave

Ninguno
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XI. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Linda Elizabeth Castafieda
Dominguez Netzahualcoyotl No. 303
Directora de Correspondencia y 329 44 87 Col. Centro Cuernavaca
Archivo
Raul Galvan Melgar 329 53 90 Netzahualcoyotl No. 303
Administrador Col. Centro Cuernavaca
Janik Magdaleno Gonzélez .
Jefe de Departamento de 329 44 38 Netzahualcoyotl No. 303

Col. Centro Cuernavaca

Turno y Seguimiento
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

14 de Abril de 2015

14 de Mayo de 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

Linda Elizabeth Castafieda Dominguez

Emigdio Gonzalez Galindo

Directora de Correspondencia y Archivo

Técnico Informatico

g f{/. . |
Emigdio Ganzalez Galindo
/" Técnico Informatico
" Asesor Designado de la

‘Coordinacion de Modernizacion
Administrativa

Linda Elizabeth Castafneda Dominguez
Directora de Correspondencia y Archivo
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Manual version 2015

AREA: DIRECCION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
Puesto Vo. Bo.
Apartado Motivo del Cambio Fc.acha (.je Nombre Coordlne}C|op’de
Vigencia ) Modernizacion
y Firma Administrativa
Todos Actualizacion del 14/May/15 Directora de

Correspondencia y
Archivo

Linda Elizabeth
Castarieda
Dominguez

Ricardo Diaz
Vazquez




