FORMATO Clave: FO-DGDO-CADI-06
: MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
MoreLos | Jec/etana Revision: 3
: de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 Y [T-DGDO-CADI-04 Anexo 8 Pag. 1 de 1
A
’,
Secretaria

MORELOS | 4o Cultura

Manual de Politicas y Procedimientos
Centro Morelense de las Artes del Estado de
Morelos

Cuernavaca, Mor., a 18 de junio de 2014




Secretaria

MORELOS | do Administracién

FORMATO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave; FO-DGDO-CADI-C6

Revisidn: 3
REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 ¥ IT-DGDO-CADI-01 Anexo 8 Pag. 1de 1
Il.- CONTENIDO
Apartado Consecutivo del Apartado
Fortada I
Contenido I
Aulorizacion i

Introduccion

Politicas

Pracedimientos

Indicadores Clave de Desempeiic
Directorio

Colaboracion

\

Vil

VIl




. Secrerana
MORELOS | do Administracién

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos del Centro Morelense de las Artes del Eslado
de Morelos. el cual contiens informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el persanal, con fundamento en los siguientes
ordenamientas juridicos:

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

- Articulo 12 fraccion XVI de la Ley que crea el Centroc Morelense de las Artes del Estado de Morelas
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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.




FORMATO Clave: FO-DGDO-CADI-06
omeLos | Secretaria MANUAL DF POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS e
woem v OB AUmISETaCiOn REFERENCIA: PR-DGDO.CADI-01 Y T-DGDO-CADI-01 Anexa 8 Pag 5de 6
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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.
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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.

(,
|
"
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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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REFERENCIA: PR-DGDQ-CADI-O1 Y IT-DGCO-.CADI-01
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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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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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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
MORELOS | 4 | SESIONES ORDINARIAS Y/Q EXTRAORDINARIAS DE LA HJUNTADE | pag Sde g
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
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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
cilas 0 feunicnes

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
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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
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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

(1) ALTA () CAMBIOADATOS PERSONALES (11} SUSPENSICN REL LABORAL
(2) REINGRESO {7) CAMDIO OE NOMBRAMIENTO (12) CAMBIODEUA
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n CURP.
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o)  Vigencia del mavimiotio satiedada; v T TN O (R T (I ] T V= ] = R hasta | o | | o ] .|
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9 Gopo f Plazaantencr [ T T T T T T T 1
t)  Camcterde la Plaza g 23 1+ Canhanza 2- Base 3- Supernumerario 4.- Eventual 5«  Interino
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w) Dalos del ocopants anterior Nomb
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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

DOCUMENTACION QUE DEBE ANEXARSE FIRMA DE AUTORIZACION
N VO WG RLTO
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Rev. Afactadas Naturaleza del Cambio Mativo del Cambio Allorizacion
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1 Todas Actualizacion de formalos Aclualizacion del Manual 11/juniol12
Aclualizacion del e
2 Todas procedimiento Actualizacidn del Manual 10/mayo/13
3 Todas Acluaizacion del Actualizacién del Manual 18fjunio/4

procedimiento




FROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-OFRH-02
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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
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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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expediente
7
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administrafive y archiva en

FO-CMAEM-DFRH-02
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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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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
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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

Y Egreses
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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
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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:

( INICIO J

Y

Recibir y rovisar formnto do
la  solciivd  de  Folio
Compremetido.

b ————

Knl

Farma!o sohoild de
Iolio comprometido

Rewvisar que Ics formatos ce
sahicitud de folo
camprometido eulén
debldamente requishadas y

L

revisar sl cuenla  con
suliciencia presupuestal

]

+Cuenta con
suficiencia
presupuestal y el

Formato solicziud de
{alio compromelido

Formatos establecidos pueden ser;

Reposicion de Fonda Revelvente

Gastes a Comprobar,

Gaslos Erogados.

Pago a Praveeder.

Requisiclones de Campra.

Solicliudes do Mantenimiento Preventive ylo
Cerrectivo de Muceb'es e Inmuebles,

~soncw

formato esla bien
requisitaco?

Agignar folio compremelco
en los farmatos.

A 4

T

Informar o la Scoreladia
Administealiva para
autorizar transferencea.

3

Formalo solicitud con
I'olio compromelido

4Se cuenta con No | Detener el procedimiento
recursos en el hasta  contar  cor
mismo caplivlo? aulorlznclon de la Junta
de Goblerno. p
‘ Olicio
10 l
1\_/'—_
|
[ =
FIN




MORELOS

Secretaria
de Cultura

PROCEDIAIENTO

DEL PRESUPUESTO AUTORIZADOD

REGISTRO PRESUFUESTAL ¥ CGNTABLE DEL EJERCICIO

Clave: PR-CMAEM-DFRH-08

Rewvisidbn 3

Pag. G de 10

Reciir folia y recata fuma

Fomato soletud
cen folo
Compramelido

de l2'al Secrelang
Adminisirativo
12 I

Y

L

Enviar formalo con folo
compromebdo  aulonzado
para pago

[13 ]

Formato solcdad
Con folio
Campremelido

l\,/—'

Reckir formato con folo
compremetdo y luma 3
lafel CE parn su pago

14

Formato solcitud
de lolio
Camprometida

Y

L/

Elabozar cheque y registrar
coniablemente on poliza y
tumar a la‘el OFRH

15

Formalto solcilud
Con lolio

Rewsar cheque y recadbar
firmas y turnar a la’el CE

Camprometido

el
l

Reakzar ¢l pago y tumar
cocumentac:on a la‘el CSI

17

A

ha/

Formato soiciud
Caon folo
Compeemetido

cAutenza se
reaice
transferencia?

Autcrizar ¢ nstruye
realizar  la  transferencia
carrespendiento o Informa
ala H Junta de Gebiermo.

1
'

Aptcar Ia
presupuestal,

[o]

translorencia

Cheque

Cheque

Diarin

Informar por efico a la
Undad  Administraliva
que no hay suficiencia
presupuesia

R

Olicio

Ingresos

Egresos




MORELOS

Secretaria
de Cultura

PROCEDIMIENTO

REGISTRO PRESUFUESTAL ¥ CONTAZLE DEL EJERCICIO
DEL PRESURUESTO AUTORIZADO

Clave. PR-CMAEM-DFRH-06

Rewsion: 3

Pag. 7de 10
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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

Muebles,
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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
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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
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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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7. Registros de Calidad:
o Tiempo de
No, Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retancion
Formato Mantenimiento preventivo y/o X -
1 corractivo de inmuebles y muebles Dlrecwégﬁgﬁiug::egtinales Y 2 anos
(FO-CMAEM-DRMSG-01)
" Director de Recursos Materiales y "
2 Colizacion Servicios Generales 2 afios
- Director de Recursos Materiales y _
3 Expediente Servicios Generales 2 afos
4 Giitiats Director de Recursos Materiales y 2 afios
Servicios Generales
5 G aRoE SoHHE Director de Recursos Materiales y 2 afios
P Servicios Generales
Director de Recursos Materiales y -
6 Pago a proveedor Sanidos Gonarales 2 afos
P Eisctiia Director de Recursos Materiales y o afos
Servicios Generales
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1 Mantenimiento preventivo y/o correctivo de inmuebles y muebles FO-CMAEM-DRMSG-01
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FORMATO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO

INMUEBLES Y MUEBLES
REFERENCIA: PR-CMAEM-DRMSG-01

Clave: FO-CMAEMN-DRMSG-D1

Rewisidn: 2

Anexo 1 Pag 1de 1

“ SOLICITANTE

Unidad Administrativa:

Fecha:

Nembre y Firma del Solicitante:

No. de Orden;

ILSERVICIO REQUERIDO II

{ PLONERIA D ELECTRICIDAD D

TRASLADO MCBILIARIO Y EQUIPD X
Especificar;

HERRERIA E] cumTERlAD ALﬁAmLEmAD mrnurm[] JARDINERIA [:I \

Ubicacién del Servicio:

A Quien dingirse:

-

REQUISITOS PARA EL SERVICIO u

SE REQUIERE MATERIAL? 51 v []

Fecha de Inicio de servicio

Nombre y Cargo del responsabie de! serviclo:

™

/ REQUISITOS LLENADO FOR LA \

/

Materia'es y/o Suministres ).
Anexar Cotizacién DIRECCION DE FINANZAS Y PARA SELLO DE RECIBIDO
RECURSOS HUMANOS DRMSG

Subtotal : .

VA Techo Financiero:

Total; No. de Proyecio:

Fecha Partida presupuestal:

Firma: FOLIO COMPROMETIDO: \ j

[ SATISFACCION DEL SERVICIO ||

Fechn e 1enmine, ) o B
Nombie quien recibe de conformidad: | i )
Carqo: -
Fuma de confonmidad:

Cbservaciones o T

REVISO Vo,Bo, AUTORIZA

DR HEC MAT. Y SERV GRLS

SECRETARIO/A ADNINISTRATIVA

RECTOR/A
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

g‘:"‘ A‘(::(géggs Naturaleza del Cambio Mativo del Cambio Agte:)cr:;aag%n
0 - Emision Emisidn 12/mayol11
1 Todas Actualizacidn de formatos Aclualizacién del Manual 11junia/12

Actualizacion del T

2 Todas procedimiento Actualizacidn del Manual 10/mayo/13
3 Todas Actuaitzscion dal Actualizacion del Manual 18/junio/14

procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Adquisicidén de materiales y suministras.

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

Estado de Morelos,

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

Area Funcional

Copia No.

Secrelaria Administrativa

01
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1.- Proposito:

Garantizar la adquisicion de materiales y suministros, con la finalidad de que cumpla con la normatividad
aplicable, en cuanlo a calidad, precio, tiempo de enirega oporiuno y satislaccion de las Unidades
Administrativas adscritas al Centro Morelense de las Arles del Estado de Morelos.

2. - Alcance:

Este procedimiento aplica a:

<+ Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
- Cenlro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

3. - Referencias:
Esle procedimiento esta basado para su elaboracion en:

- Conslitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

- Ley General de Bienes
- Ley scbre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

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

Reglamento de la Ley scbre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Preslaciéon de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

<+ Eslatuto Organico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

-4

4, -Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Director/a de Recursos Materiales y Servicios Generales, elaborar y mantener
actualizado esle procedimiento,

Es responsabilidad del Rector del Centro Maorelense de |las Artes del Estado de Morelos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. -Definiciones:
Adquisicidn de materiales y suministros.Es la compra de un bien {angible a proveedores externos.

6.- Método de trabajo:

Elabord \

»

y A
\ Reviso: \ j
:
\ — N > - -
\ . F L Coor
C.P. Azucena Cuv:}; Hemandez Mira, Luis Bayat CRiinen
y Ractor del

Directora do Rocursos Materiales y Serviclos Generales niro Moralonse do |”\(\ los dol Estado de Morelos

Fecha: 18 de junio da 2014 Al Fecha: 18 de junidkle 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

Seliztar al SA medante Fermato
de Requisicion de Compra la
adquisicion de bienes, materiales
o suminigiros debidomente Farmata requisician

| Justificatos de compra
1 l FO-CMAEM-DRMSG-02

L___/”—

Rechir y rewsar ¢l Formato de
Requisicion de Compra, y lumar
para su lrdmile a la DRMSG

B

I O-CMAEM-DRMSG-02
Recibir el Formato de Reguesicion

de Compra, e instruar al CRM
para alender la solicitud

B

i'O-CMAEM-DRMSG-02

| L —

Recitir Formato y verificar ol en
¢l almacén exsien los bienes,

materites ] suminstros
solicilados FO-CMAEM-DRMSG 02
4
Se cuenta en
A‘umacen con e No Revisar lista de proveedores y

souciar cotizacion  del  bien,

poadddsescinn materia! o suminisiro ¢ 8
o suministro N i equendo -
sclicitado? deblendo reuni ciertes requisites. | FO-CMAEM-DRMSG-02

7

Tomar los bienes, matenaies 8

o suministros del almacén. y
dar de baja del Invenario

Le |
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Recibir cetizaciones y verificar y
cumplir con las especfiicacienes
requendas

FO-CMAEN.DRMSG-02

8 l Colizaciones

Informaor al BRMSG y notificar al
Mo seletante que ¢l malenal o
suminstro no cumple con o
requisitos solicilados o que eosta
descontinupdo para su
madificacén,

10

LCumple cen las
especificaciones
1equeridas?

Y

Cotizaciones
Solicilar @ Ila DFRH si hay

suficiencln presupuestal (5 '
——I Se conecta al
1" procedimienio
\PR-C MAEM-DFRN-06

A

Recibir  Formata  con  folio
compremelido autonzado y lumar
al CRM realizar iy adguisicién

Cotizociones

12

FO-CMAEM-DRMSG-02

Recitlcr  Formalo  con  folio
comprometitlo y tevisar contra el
monto oulorizado, y claborar el
Pedido y lumnar ol DRMSG

Cotizaciones

FO-CMAEM-DRMSG-02 | fFommato de

| Pedido
O-CMAEM-DRMSG-03
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Reabir documenics, fevisar Y
firmar Pedido, y recabar firmas

Colizncianes

]

FO-CMAEM-DRMSG-02

Y

Turnar a1 CRM Pedico firmado
para realizar adqulsieion

FO-CMAEM-DRMSG-03

Colizacianes

5

FO-CMAEM-DRMSG-02

A FO-CMAEM-DRMSG-03

Recibir documentacion y entregar
al proveedor  scleccionado Y
recabar su fitma.

]

Colizaciones

FO-CMAEM-DRMSG-02

h 4

Recibir malenales, suministros o
bienes con su factura, revisor
que cumpla con lo pedido, firmar
de recibido e informar ol
DRMSG.

i

FO-CMAEM-DRMSEG-03

Factura

FO-CMAEM-DRMSG-03

Rewvisar que la factura cumpla
con los requisics fiscales y
verificar que 1po de bien es

Fachuma

18

FO-CMAEM-DRMSG-03
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2 No Asignar nirmero de Inveniario,
L%uléglzl‘fn dar de alta y elaborar el
! resguardo correspandiente Faclura

Informar a la LA para gue reciba
¢! malerial © suministre solicitado
y turnar al CRM

&

Bl

h 4

Entregar a la UA el material o
suministto  solicitado y recabar
firma de Resguarde

]

Factura

FO-CMAEM-DRMSG-03

FO-CMAEM-DRMSG-04

A

Elaboror Formate de pago ol
proveedar y tuma documentacion
original al DRMSG para que se
efectae el pago y archiva copia

del expedientle
23 l

FO-CMA

v

Eﬂ

Faclura

EM-DRMSG-D3
FO-CMAEM-DRMSG-0M

.

FO-CMAEM-DRMSG-02

FO-CMAEM-DRMSG-03 Farmaic

Resguartio
interno
FO-CMAEM-DORMSG-04

“O-CMAEM-DRMSG-03

FO-CMAEM-DRMSG-04

Pogo a
Proveedor
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Revisar Pago y lumar a Ia OFRH
para efecluar ¢l pago al proveedor

]

Factura

FO-CMAEM-DRMSG-02

-CMAEM-DRMSG-03

FO-CMAEM-DRMSG-04

Pago
A proveedor

A

FiN

Se conecla al
procedimientio
\PR-C!\.\AEM-DFRH-CG
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: Tipo de documento
Paso Responsable Aclividad {No. de Control)
Recibe mediante Farmato de requisicion de compra la
Secretaria adquisicion de maleriales y suministros debidamente Formato de
1 Administrativa justiicada de la. Unidad Administrativa (Recloria, Requisicion de Compra
(SA) Secretaria Academica, Administrativa, Direcciones de | (FO-CMAEM-DRMSG-02)
area, Subdirecciones y Deparlamento de Informatica)
Sacretarta Revisa Formalo de requisicion de compra de las
T : Unidades Administrativas debidamente juslificada
2 Adml(nsstt;atwa para su adquisicion, y turna al DRMSG para que FO-CMAEM-DRMSG-02

solicile cotizacién.

Direccion de Recursos
Maleriales y Servicios
Generalas
(DRMSG)

Recibe Formato de requisicion de compra, lo revisa y
da instruccién al CRM que de acuerdo a lo solicitado
revise si existen los bienes, maleriales o suminisiros
en el almacén, y en caso contraric realice la
cotizacion correspondiente.

FO-CMAEM-DRMSG-02

Coordinador de
Recursos Maleriales
(CRM)

Recibe el Formato de requisicion de compra y verifica
st en el almacén existen los bienes, matenales o
suministros que fueron solicitados.

FO-CMAEM-DRMSG-02

CRM

(Se cuenta en el almacén con el bien, matenal o
suministro solicitado?

NO, pasa a la actividad No. 7

S|, pasa a la actividad NO. 6

CRM

Toma el hien, material 0 suministro salicitado del
almacén, y lo da de baja del invenlario.
Pasa a la aclividad 23

CRM

Revisa las lislas de proveedores autorizados y solicita
mediante fax y/o correo electronico la cotizacidn a
diferentes proveedores indicandoles que la misma
debe reunir los requisilos: Hoja membrelada, dirigida
al DRMSG, fecha, cotizando solamente lo solicilado,
eslableciendo precio unitario, lolal, liempo de entrega,
vigencia de la colizacion y condiciones de pago,
debiendo ser cotizada minimo en 24 horas.

FO-CMAEM-DRMSG-02
Cotizaciones

CRM

Recibe cotizacion del proveedor y verifica con el
Formalo de requisicion de compra si las mismas
cumplen con las especificaciones salicitadas.

FO-CMAEM-DRMSG-02
Cotizaciones

10

CRM

. Cumple con [as especiiicaciones requeridas?
NO pasa a la actividad 10
Sl, pasa a |a actividad 11

CRM

Informa al DRMSG para que este nolifique a la
Unidad Administrativa solicitante que el material,
suministro y/o bien a adquirir no cumple con los
requisilos solicitados o que esta descontinuado para
su modificacion. Retorna a la actividad no, 1

Cotizaciones

11

DRMSG

Informa al DRMSG para que este pregunte a la DFRH
si hay suficiencia presupueslal y proparcione en su
caso un folio compromelido.

Se conecta con el precedimiento PR-CMAEM-DFRH-
06
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Paso Respuansable Aclividad Tipo de documento
(No. de Control)
Recibe el formato de requisicion de compra con el| FO-CMAEM-DRMSG-02
12 DRMSG folio compromelido y {urna al CRM para que conforme Cotizaciones
a la normatividad aplicable realice la adquisicién
Recibe farmalo de requisicién de compra y cotizacion| FO-CMAEM-DRMSG-02
anexa, con folio comprometido autorizade y revisa Colizaciones
13 CRM contra los monlos aulorizados de acuerdo a la Formalo de Pedido
normatividad aplicable y realiza el Formato de Pedido | ({FO-CMAEM-DRMSG-03)
y turna al DRMSG.
Recibe las diferenles colizaciones y las revisa y| FO-CMAEM-DRMSG-02
14 DRMSG Farmalo de Pedido recaba las firmas de [a titular de |a Colizaciones
Secretaria Adminisirativa y de la Rectoria. FO-CMAEM-DRMSG-03
Turna el Formale de Pedido con teda la| FO-CMAEM-DRMSG-02
15 DRMSG documentacion al CRM para que realice la Cotizaciones
adquisicion del bien, material o suministro. FO-CMAEM-DRMSG-03
Recibe Formatos de pedido y de reguisicion de| FO-CMAEM-DRMSG-02
16 CRM compra autorizado y entrega al proveedor Cotizaciones
seleccionado recabando de éste su firma y archiva| FO-CMAEM-DRIASG-03
temporalmente en carpela
Recibe factura o recibo con los materales,
suministros o bienes en almacén revisando contra el| FO-CMAEM-DRMSG-032
17 CRM pedido que cumpla con lo solictado y firma de Factura
recibido al proveedor, recibe factura dando entrada a
lo recibido e informa al DRMSG al que remile la
factura
Revisa que la factura o recibo cumpla con lodos los
18 DRMSG requisitos fiscales y verifica que tipo de bien es FO-CMAEM-DRMSG-03
Faclura
¢Es un bien mueble?
19 DRMSG NO pasa a la actividad 23
S, pasa a la actlividad 20
Asigna un numero de inventario y elabora el| FO-CMAEM-DRMSG-03
resguardo correspandiente. Factura
20 DRMSG Formato resguardo interno
(FO-CMAEM-DRMSG-04)
Informa a la UA para que reciba su material, | FO-CMAEM-DRMSG-03
21 DRMSG suministro y/o bienes salicitados y lurna al CRM para Factura
que realice |a entrega. FO-CMAEM-DRMSG-04
Realiza la entrega a la UA del material, suministro y/o
22 CRM bienes solicitado y recaba |a firma de confarmidad asi| FO-CMAEM-DRMSG-03
como en el resguardo correspondiente. FO-CMAEM-DRMSG-04
Realiza el llenado del formato de pago a proveedor y Factura
lo turna con toda la documentacion al DRMSG para| FO-CMAEM-DRMSG-02
23 CRM que se realice el pago y archiva copia de todo en su| FO-CMAEM-DRMSG-03
expediente. FO-CMAEM-DRMSG-04
Pago a proveedor
Revisa el Formato de pago a proveedor y lo turna con Factura
toda la documentacion en original a la DFRH para| FO-CMAEM-DRMSG-02
24 DRMSG que realicen el pago al proveedor, FO-CMAEM-DRMSG-03
FO-CMAEM-DRMSG-04
Con esta actividad lermina el procedimienlo Pago a proveedor
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7. Registros de Calidad:
No. Documentaos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Formato de Requisicion d2 Compra Direclor de Recursas Materiales y 2 an
(FO-CMAEM-DRMSG-02) Servicios Generales ales
SR Direclor de Recursos Materiales y
2 Cotizaciones Sarvicios Ganerdles 2 anos
Formalo de Pedido .
Direclor de Recursos Materiales y "
3 (FO-CMAEM-DRMSG-03) Sarvicles Ganerales 2 afos
Direclor de Recursos Materiales y :
5 Faciua Servicios Generales 2dias
5 Fermato resguardo interno Director de Recursos Materiales y 2 anos
(FO-CMAEM-DRMSG-04) Servicios Generales
Direclor de Recursos Materiales y 5
6 Pago a proveedcr Servicios Generales 2 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcidn Clave
No -
1 Fcrmato Requisicion de Compra FO-CMAEM-DRMSG-02
2 Formato de Pedido FO-CMAEM-DRMSG-03
3 Farmato resguardo Interno FO-CMAEM-DRMSG-04
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Revision 2
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MORELOS | de Cultura REFERENCIATIR CMAEM. DRMSG-02
UNIDAD ADMINISTRATIVA- HOJA: 1DE 1
PARTIDA PRESUPUESTAL

CLAVE
REQUISICION FECHA:
_ UNIDAD
RENGLON NOMERE DEL BIEN DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN DE CANTIDAD
MEDIDA
JUSTIFICACION:
SOLICITO Vo.Bo. AUTORIZO
JUSTIFICACION:
SOLICITO Vo.Bo. AUTORIZO
SECRETARIO/A ADMINISTRATIVA RECTOR/A
AUTORIZACION PRESUPUESTAL FOLIO COMPROMETIDO:
DIRECTOR/A DE FINANZAS Y RECURSOS
HUMANOS COSTO: §
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FORMATO

PEDIDO
REFERENCIA PR CMAEM-ORMSG-D2

Clave: FO-CMAEM-DRMSG-03

Rewsién: 2

Anexp: 2 Pag 1cde 2

PROVEEDOR:

FACTURAR A CENTRO MORELENSE DE LAS ARTES DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DEL CMAEM, AVENIDA JOSE MARIA MORELOS NO. 263 COL.

DIRECTOR/A DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SECRETARIO/A ADMINISTRATIVA

ENTREGAR EN:
CENTRO, CUERNAVACA, MORELOS C.P. 62000 (PRIMER PISO)
CONDICIONES ,
DE PAGO: TIEMPO DE ENTREGA!
FCLIO
N*DE REQUISICION | CCMPROMETIDO RO PEDIDD FECHA HOJA:
1DE2
PARTIDA PRESUPUESTAL:
PROYECTQ:
CLAVE
DESCRIPCION DEL PRECIO
RENGLON BIEN UNIDAD CANTIDAD UNITARIO IMPORTE
IMPCRTE
WA
TOTAL
OBSERVACIONES:;
ELABORO Vo. Ho AUTORIZO
RECTOR/A
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REFERENCIAPR:CMAEM-DRMSG-02

Clave: FO.CMAEM.DRMSG-03

Rewsicn 2

Anexo: 2 Pag. 2de 2

CENTRO MORENENSE DE LAS ARTES. DEL ESTADO DE MORELGOS

CLAUSULAS PARA RECEPCION Y TRAMITES RELACIONADOS
CON LOS PEDIDOS.

1.- DEL PEDIDO
1.1 Este pedido s basa en [ colizacion presentaca per el proveedor

1.2 El proveedor acepla ¢ presente pedido y se compromele o surtidlo
en el plaza estpulndo, por lo que cualquier aclaracion sobre el
contenido del mismo, deberd efecluarse por escrito anle 1y Direcelén
Recursos Malerinles y Scrvicics Generales del CREM, en un plazo
maximo de fres dlas hibiles después de la fecha do recepeion del
pedido, transcunido ese lapso, éste se considern DEFINITIVAMENTE
ACEPTADO

13 La Dwrcccidn Recures Matesiales y Senvoot Generales del
CMAEM, podrd cancelar ef pedido total o parcialmente, 51 ¢l pravecdor
no cumpie cen las condiciones eslabiedidas en ¢l mismo, o bien exigir
su cumpimiento

1.4 Una vez nolificado de que cuenta con peddo fincado, contard con
24 horas pard o recepeidn del mismo para provecdores focales y 48
horas provecdores fordnecs, en caso conlrario se le cancelard y se
asignard a otro provecdor

1.5 Esie peditdo no ca valido si presenla tachaduras, correcciones y/o
alternciones

1.6 El proveedor se obliga a dar las faclidades necesilas paro que la
Direccion de Recursos Maltenales y Servicios Generales apliquen la Ley
sobre Adquisiciones Enajenationes, Anendmmientos y Prestacidn de
Senvicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2. OE LA GARANTIA DE CALIDAD Y DE INSPECCION

2.1 El proveedor deberd garaniizar 1a calidad de los productos clrecidos
y se othqn o su reposicién, si al ser usados no comesponden a los
egpecifichcicnes téenicas consiqnadas en o peddo.

2.2 El Cenlro Moreiense de las Antes del Estado de Marelos, efectuard
piuebns sobre In calidad de los arlliculos al momento de la entrega por
conducte de la Direccidn de Recursos Malerinles y Servicios Generales,
quien cuenta con facullad de supervision y revisidn de los bienes
adquiridos,  pudiendo  rechazar  aquellos  gue  ne  recnan  las
cupecificacionos requeridas.

2.3 Independientemente de las pruehas que reolice la Direccion de
Recursos Matenales y Sendcies Generales, ¢l proveedor respenderd de
s vicios ocullos que repiesenien 105 equipos. bienes y matenales
cntegados.

3- BE LA ENTREGA DE LOS ARTICULOS

3.1 El proveedsr, previa aulenzacién de la Direccdn de Recursos
Materiales y Servicies Generales deberd enlregar de inmedialo los
miterlales solicitadss que 1engan en exislencia y ef sakio a mas tardar
en la fecha eslipuiada, (previo acuerdo)

3.2 G| proveedor deberd presentar original y dos copias de la faclura
sellada por la Direccldn de Recursos Materiales y Senvicies Generales,
criginal y dos copias del pedido. Lo omlsion del procedimienta indicado
dard lugar en forma sislemalica o I devolucién de los documentos
presentados para el trémile do colio,

3.3 El proveedor acepla ¢l presente pedido y se compromele a |a
enirega de cada uno de los renglones por el precio y la canlldad
especificada y precisamente en el lugar y focha indicada, y con las
especficaciones requeatidas.

4.-DE LA FACTURACION

4,1 Las facturas deberdn deszcribr fos anticulos y 1o musma
redaccién del pedido, mencionando claramente el numers  del
mismo

4.2 Para eleclo de pago ¢n lis condiciones del plazo se entenderd
que éste comlenza a pmtl de que la de Recurses Matenales y
Servicios Generales, entreqo los documenlos a la Oireccién do
Finanzas y Recursos Humanos,

Cuniquier dudia o aclarocion que surjo con mollvo del presente
deberd solventarse de conformidad con o que al efecto disponga |
Ley scbre Adquisiciones Enpjenaciones, Amendamientos vy
Prestacién de Servicies del Poder Ejeculivo del Estado Libie y
Scberano de Morelos y demias relatives y su Reglamento,

EL PROVEEUCOR SE QBLIGA A ENTREGAR LOS
BIENES EN LOS TERMINOS PACTADOS EN ESTE
PEDIDO Y SE SUJETA A LAS DISPOSICIONES DE LA
LEY SCBRE ADQUISICIONES. ENAJEMNACICGNES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANQ DE MORELOS

RECIA| DE CONFORMIDAD

NOMBRE Y FIRMA
DiA | MES.
OBSERVACIONES

| ANO | HORA
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ot los nntleutos 00 y O3 dala Ley ca Asqusizimans. Cnaenaoones, Arrendariersas y Prediicidn de Servass
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ELAEORO VO. BO, RESGUARDARTE
COORDINADORIA OE DIRECTOR/A DE RECURSOS

RECURSOS MATERIALES

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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procedimiento




MORELOS | da Cultura

PROCEDIMIENTO

. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO
Secretaria A EQUIPO DE COMPUTO, RED DE DATOS Y PERIFERICOS EN

RESGUARDOO DEL CMAEM

Clave: PR-CMAEM.DI-D1Y

Rewisién: 3

Pig 2defl

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento mantenimiento preventive yfo correctivo a equipo de cémputo,
red de dalos y periféricos en resguardo del Centro Moralense de las Artes del Estado de Morelos

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 sigulente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretaria Adminislrativa

01
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MORELOS | 4o Cultura RESGUARDO DEL CMAEM Pag 3de 8

1.- Propésito:

Mantener y garantizar el funcionamiento del equipo de cémputo, red de dalos y periféricos con que cuenta
el Centro Morelense de las Artes del Eslado de Morelos, a fin de que se encuentre en un nivel funcional
optimo, para que las Unidades Administrativas puedan procesar con oportunidad y sequridad la mformacion
ue manejan.

2. - Alcance:

Este procedimienlo aplica a.

. Jefe de Departamento de Informatica

- Centro Maorelense de las Artes del Estado de Morelos.

3. - Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

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

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

4 Estatuto Organico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

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

4. -Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal técnico y de apoyo del apegarse a lo establecido en esle procedimiento.

Es responsabilidad del Jefefa del Departamenlo de Informatica, elaborar y mantener aclualizado este
procedimiento.

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

5. -Definiciones:

Programa anual de mantenimiento preventivo y/o correctivo a equipo de computo, red de datos y
periféricos: eslablece los periodos en que se debera realizar el mantenimiento preventivo y/o a equipos de
camputo, red de datos y periféricos, bajo resguarde de las Unidades Administralivas del Centro Morelense
de las Anes del Estado de Morelos.

6.- Método de trabajo:

, Elabord Rewiso \
>

—

R c———g.”

'////uf L)

C. Jose Lui ta Vegn ( Mtro, Lus vinea
/Jefo de Departamanto de Informéatica Roctn onlra Moralanso d o Artes dal Eatado Morolos

/ Fecha: 1B de junio de 2014 Focha: 18 do Junlo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO
¥

Elaborar calendarlo

propucslo o manlenimienlo Formato de
de compulo, red de datos y Calendmlo anual
periféricos y furnar a las UA FO-CMAEM-DI-01

——l Para suconccimienlo,
1

Reahzar ¢l caombio de fechas
No ylo hararios del calendario de
maonlenmiento con los TUA

_] Que 1o solichen,
3

¢Se puede
teallzar en los

liempos
planeados?

Y

FO-CMAEM.DI-01

Firmar calendario propuesto y
lumar ol SA,

7]

FO.CMAEM-DI-D1

Y L—//’_‘

Rovisar, g2 acuerdo a las
aclividndes u cperatividad de
las UA la viabilidad del
cilendario

]

FO-CMAEN-DI-01

Lo~ T

(Realiza Recibir y Firmar de VoBo.

correcciones? No recabar firma de! Recter y
¥»| fumar al DI para  su =
cacién y Seguimiento FO-CMAEN-DI-01

St

e

Realizar las conecciones
solicitadas per 1a SA y firma
—7| FO.CMAEM-DI1-OM

L_/_

A

g
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Realizar en cada UA I
revision  commespondienie  y
delerminar  diagndstico  de
|_falias.
9 I
4S8 enconlrd N Elaborar y entregar Dictamen
aguna f'"";“‘“"" 2 | Técnico recabar la frma y
ylo faka ¥ entregar ol equipo.
consicerabio? Lictamen
Tecnico

Elaborar ¥ enlicgar  al TUA
Dictomen Téenico Indicando
las fallas encontiadas y los
suministros que so requicren

'2| Para zu reparacion,

———

FO-CMAEM-DI-02

FO.CMAEN-D1.02

El equpo dadado se
quedn en ta oficing det!

Fsreiere etortiv} Departamento de

Informakca hasta que
sea reparado.

conecta al
precedimiento

A

Reabir material yio
suministros del TUA y realizar
la reparacitn del equipo e
compuio, red de datos o

—_1| a Penféncas.

Enfregar el equipo reparado
ol TUA y recabar la fima

1]

FIN

[\/

FO-CMAEM.DI02

\FR-CMAEM-DRMSG-
a2
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6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad Tipo de documento

(No. de Control)

Jele de Departamento
de Informatica
(JDI)

Elabora anualmente el Calendario propuesto de
Mantenimiento Preventivo y/o Caorrectivo a equipo de
computo, red de dales y periféricos firma y turma
mediante memordandum a la Unidad Administrativa
Nota: (Se solicita el apoyo de la UA para el
cumplimiento del mismo en las fechas y horarios
establecidos, indicando que, en caso de que, por
necesidades de la misma no se pueda llevar a cabo la
revision en los tiempos sefialados en el Plan, se lo
indiquen por escrito para hacer la recalendarizacién.

Formato czlendario anual
para mantenimiento
preventivo y/o correclivo
(FO-CMAEM-DI-01)

Memorandum

JDI

¢ Se puede realizar los dias y horas planeados?
NO se conecta con la actividad No. 3
Sl se conecla con la aclividad No. 4

JDI

Realiza el cambio de fechas y/o horarios del
calendario propuesto de mantenimiento y archiva el el
acuse del memorandum de recibido en expediente

FO-CMAEM-DI-01

JDI

Firma el calendaric propuesto anual para
mantenimiento Preventive y/o Correclivo a equipo de
cémputo, red de datos y periféricos y turma al
Secrelario Administrativo

FO-CMAEM-DI-01

Secretaria
Administrativa
(SA)

Recibe FO-CMAEM-DI-01, revisa, de acuerdo a las
actividades u operatividad de las UA |a viabilidad del
calendario para mantenimiente Preventivo ylo
Correctivo a equipo de compulo, red de dalos y
periléricos

FO-CMAEM-DI-01

SA

¢ Realiza correcciones?
MO, se conecta con la actividad No. 8
SI. se conecta con la actividad No. 7

JDI

Realza las correccicnes solicitadas por la SA firma el
calendario propuesto anual para manlenimiento
Preventivo y/o Correctivo a equipo de computo, red
de datos y periféricos y tuma al  Secrelario
Administralivo

FO-CMAEM-DI-01

SA

Reclbe  calendario  propuesto anual para
manlenimiento y firma de VVo. Bo. Recaba |a firma del
litular de |a Rectorfa y turna al Jefe de Departamento
de Informatica para su aplicacion y sequimiento.

FO-CMAEM-DI-01

JDI

Realiza en cada Unidad Administrativa Ia revision
correspondienle y delermina e¢n cada caso &l
diagnostico de las fallas y/o anomalias.

10

Joi

¢ Se enconlro alguna ancmalia y/o falla considerable?
NO se conecta con la actividad No. 11
S| se canecta con |a actividad No. 12

"

JDI

Elabara y entrega a les TUA el Dictamen Técnico,
recaba su firma y le entrega el equipo revisado.

Con esla aclividad termina el procedimiento,

Formato Diclamen Técnico
(FO-CMAEM-DI-02)
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£z Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Gontrol)
Elabora Dictamen Técnico determinando el origen de
las posibles causas de la falla, especificando
caracteristicas de |a refaccidn y/o accesorio danado al
TUA, entregandole el mismo con Ia finalidad de que FO-CMAEM-DI-02
12 JDI realice el tramite correspondiente para adquirir las| Caopia de Requisicion de
refacciones danadas. compra
Nota: Se detiene el equipo de compulo o periférico
hasta la entrega de las refacciones soliciladas.
Se conecta al procedimiento PR-CMAEM-DRMSG-02
Recibe el material y/o suministros solicitados del TUA
13 JOI y realiza |a reparacion del equipo de equipo de
camputo, red de dalos y periféricos
Entrega el equipo reparado al TUA y recabar la firma
14 Jol Aaipaniomcd: FO-CMAEM-DI-02

Con esla actividad termiqa el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custadia Tiempo de
Retencion
Formato calendario prapuesto anual para
1 mantenimiento Jefe delzgp"ig:r:aenw de 2 anos
(FO-CMAEM-DI-01)
. Jefe de Departamento de =
2 Memorandum Intoralica 2 afcs
3 Formato Dictamen Técnico Jefe de Departamenlo de > e
(FO-CMAEM-DI-02) Informaélica
: i i Jele de Deparlamento de =
4 Ccpia de Reguisicion de compra Informética 2 anos
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No

Farmato de calendano propuesto anual para manlenimiento

Dictamen Técnico

FO-CMAEM-DI-01
FO-CMAEM-DI-02
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001
002
003
004
005
006
o7

008
009
010
011
012
012

014
015
016
017
018

019
020
021
022
023

Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
lInidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa

Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa

Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa

Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa

- Usuario
- Usuario
- Usuario
- Usuario
- Usuario
- Usuario

- Usuario

- Usuario
-Usuario
- Usuario
- Usuario
- Usuario
- Usuario

- Usuario
- Usuario
- Usuario
- Usuario

- Usuario

- Usuario
- Usuaria
- Usuaria
- Usuario
- Usuario

Unidad Administrativa

Fecha: I/ /

SEMANA 1

d(d|d|d]|d

SEMANA 2

SEMANA 3

SEMANA 4
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024
a25
026
027
028

029
030
031
032
033
034
035
036

037
038
az9
040
041
042

Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa

Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa

Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
LUnidad Administrativa

- Usuario
- Usuario
- Usuario
- Usuario

- Usuario

- Usuario
- Usuario
- Usuario
- Usuario
- Usuario
- Usuario
- Usuario

- Usuario

- Usuario
- Usuario
- Usuaria
- Usuario
- Usuario
- Usuario

Unidad Administrativa

SEMANA S

d|(d|d|d|d

SEMANA 6

SEMANA 7
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Fecha: / /
Folio:

Nombre del usuario
Cargo y nombre de la unidad administrativa o académica del CMAEM.
Presente,

Par este medio, de la manera mas atenta y derivado de la atencian al reporte de fallas técnicas falio:

Observaciones:

le infarmo que:

A.- Se detecto falla severa en

con numero de inventario, , numero de serle: marca

color: en su resguardo.

A1.- Causa posible de la falla;

AZ2.- Asi mismo le informec también que, para evitar que el dano afecte otros componenies, periférices,
informacion almacenada, sistema operative, software de aplicacion o 1a misma integridad fisica de| usuario

quedara temporalmente fuera de uso en al

departamento de informatica hasta que se realice la reparacion,

A3.- Se sugiere:

B.- NO se detecté ninguna falla © anomalla en el funcionamiento de ( ) durante el
mantenimiento preventivo realizado de acuerdo al Programa Anual de Mantonimianto Praventivo y/o Correctivo
a Equipo de Computo, Red de Datos o Paeriféricos en resguardo del CMAEM {(PAM), reactivando el mismo en su
original puesto de trabajo ¢l dia { ) y que se ha realizado las prucbas de conformidad como se
[ndicé en el Memorindum No. ( ) emitido y lirmado por el Jefo de Dopartamanto de Informatica del CMAEM

do fecha ( ) apegandose al PAM ( ).

Sin mas por el momento le envio un cordial saludo,

Nombre del usuario
Jele del Departamento de Cargo
Infarmadtica del CMAEM
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1.- Proposito:

Alender los problemas de Soporte y Asesorla Técnica, para que el equipo de camputo, red de datos y
periféricos, se encuentre en un nivel luncional dptimo, a fin de que las Unidades Administrativas puedan
procesar con oportunidad y seguridad la informacidn que manejan.

2. - Alcance:
Este procedimiento aplica a:
< Centro Morelense de las Arles del Estado de Morelos.
- Referencias:
Esle procedimiento esta basado en:
- Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Morelos,
- Ley que crea al Centro Morelense de las Arles del Estado de Morelos.
- Estatuto Organico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.
+ Manual de Organizacién del Centro Morelense de |a Artes del Estado de Morelos.

4. -Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal técnico y de apoyo apegarse a la establecido en este procedimiento,

Es responsahilidad del Jefe/a del Departamenle de Informatica, elaborar y mantener aclualizado este
procedimiento. ”

Es responsabilidad del Rector del Centro Morelense de Ias Artes del Estado de Merelos, revisar y vigllar el
cumplimiento de esfe procedimiento.

5. -Definiciones:

Soporte y asesoria técnica: Es |a asistencia técnica que brinda el Jefe de Departamento de Informatica al
Usuario en relacion al funcionamiento del Equipe, (hardware yfo sollware) del Cenlro Morelense de las Artes
del Estado de Morelos,

6.- Método de trabajo:

{

Elabert ‘\ Revisd
7 L s t -6\_’\_’
: Miro. LU T { Buinea
Jgle de Departamento de Informatica Rcclor\ael enlro Morolanso do lay Artos daol Estado Morolos

7 Focha: 18 d2 junio de 2014 v Focha: 18 de junio de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Jefe de Departamento
de Informatica
(JDI)

Recibe via telefdnica o por escrilo el reporte de fallas
l&cnicas en equipo de compulo, red de datos yio
periféricos, por parte de los usuarios de las Unidades
Administrativas del CMAEM llenando y foliando el
reporte de asesoria o fallas técnicas del equipo de
computo ylo periféricas FO-CMAEM-DI-03, para su
atencidn y analisis.

Formato de reporie de fallas

lécnicas
FO-CMAEM-DI-03

JDI

¢ Es necesario revisar fisicamente el equipo?
No se conecta con la actividad No. 3
Si se conecta con |la aclividad No. 6

FO-CMAEM-DI-D3

JDI

Explica via telefonica al usuario los pasos detallados
a seqgulr para corregir la falla presentada en el
sistema o en el equipo de computo, y comprueba via
ramola el funcionamiento u cperacion del sistema o
equipo de cémputo

JoI

¢ Se arreqglo la falla reportada?
NO se conecta con la actividad No.6
S| se conecta con la aclividad No. 5

JOlI

Revisa, firma y pone sello en el FO-CMAEM-DI-03
para archivar permanentemente,
Con esla aclividad termina el procedimiento.

FO-CMAEM-DI-03

JDI

Presenla en la Unidad Administrativa (Rectaria,
Secretaria Academica, Administrativa, Direcciones de
Area, Subdirecciones) respetando el orden de
reporles de fallas recibidos y actividades previamente
programadas del JDI durante el dia, evaluara el grado
de complejidad del problema presentado.

JDI

. Se requiere traslado del equipo?
NO se conecla con la actividad No, 6
S| se conecta con la aclividad No. 7

JDIG

Corrige el problema, realiza las pruebas necesarias y
explica al usuario verbalmente el motivo de |a falla.
Pasa a la actividad 5§

JDI

Elabora Pase de Salida del equipo danado y entrega
original al usuario o solicitante, recaba su fima y el
sello de la UA en el Pase de salida asi como en el
FO-CMAEM-DI-03 para archivar lemporalmente, se
trasladara el equipo de computo al Departamento de
Informatica para realizar el mantenimiento correctivo
que corresponda.

Pase de Salida
FO-CMAEM-DI-03

10

JDI

Determina de acuerdo a las condiciones del equipo.
¢ Se requiere comprar malerial o suministros?

NO se conecta con la actividad No. 11

Sl se conecla con la aclividad No. 12
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Paso Responsable Actividad T'{’&"i;’%“:&g‘"ﬁ

Repara el equipo o periférico, realiza pruebas y

11 DI devolver el equipa de cdmpulo y explicar al usuario la
falla,
Pasa a |a actividad 5
Elabora Dictamen Técnico determinando el origen de
las posibles causas de la falla, especificando
caracleristicas de |a refaccién y/o accesorio danado al
UA, enlregandale &l mismo con la finalidad de que .

12 JDI realice el tramite correspondiente para adquirir las Fo":g?cﬂﬁgme&tggmm
refacciones danadas. Se deliene el equipo de S
computo o periférico hasta la entrega de las
refacciones solicitadas.
Se conecta al procedimiento PR-CMAEM-DRMSG-02
Recibe el material y/o suministros solicilados y

13 UA entrega al DI para que realice la reparacion del
equipo de equipe de compulo, red de datos y
periféricos
Entrega el equipo reparado al UA y recabar Ia firma
de conformidad del usuaric y el sello de la UA vy gggm:ﬁmg;gg

14 DI elabora a final de mes el Concenlrade mensual de Concantrade _mensual  da
reportes de fallas, l&cnicas reportes de fallas, técnicas
Con esta actividad termina el procedimiento FO-CMAEM-DI-04
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7. Registros de Calidad:
No, Documentos (Clave) Responsabilidad de su Cuslodia Tiempo de
Retencién
1 Formalo de reporie de fallas técnicas Jefe de Departamento de 2 ait
FO-CMAEM-DI-03 Informatica aos
. Jefe de Departamento de =
2 Pase de salida Informatica 2 anos
3 Formato Dictamen técnico Jefe de Departamento de 2 ai
FO-CMAEM-DI-02 Informatica anos
Concentrado mensual de reportes de
4 fallas, técnicas dafe delzgﬁ:gzgon!o de 2 anos
FO-CMAEM-DI-04
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

1

Dictamen lécnico

Ficha de reporte de fallas técnicas

Concentrado mensual de reportes de fallas, l&cnicas

FO-CMAEM-DI-02
FO-CMAEM-DI-03
FO-CMAEM-DI-04
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Fecha; / /
Folio:
Nombre del usuario
Cargo y nombre de la unidad administrativa o académica del CMAEM.
Presente.

Por este medio, de |a manera mas atenta y derivado de la atencidn al reporte de fallas técnicas folio:

Observaciones:

le informo que:

A - So dotecto falla severa en

con numero de inventario, , nimero de serie: marca

color: en su resguardo.

A1.- Causa posible de |a falla;

A2- Asl mismo le informo también que, para evitar que el dano afecte otros componentes, periféricos,
Informacion almacenada, sistema operativo, software de aplicacion o la misma intogridad fisica del usuario

gquedara temporalmente fuera de uso en el

departamento de informatica hasta que se realice la reparacion,

A3.- Se suglere:

B.- NO se detectd ninguna falla o anomalia en el funcionamiento do ( )} durante ol
mantenimiento preventivo realizado de acuerdeo al Programa Anual de Mantenimiento Preventive y/o Correctivo
a Equipe de Computo, Red do Datos o Periféricos en resguardo del CMAEM (PAM), reactivando cl mismo en su
original puesto de trabajo el dia ( ) ¥ que se ha realizado las pruebas de conformidad como so
indico en el Memorandum No. ( ) emitido y firmado por el Jefe de Departamento de Informética del CMAEM

de fecha ( ) apegandose al PAM ( ).

5in mas por el momenta |z envio un cardial saludo.

Nombre del usuario
Jefe del Depanamento de Cargo
Informdtica del CMAEM
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Fecha: / /
Folio:
Unidad administrativa o académica solicitante: Hora del reporte: Atendié:

I

)

Usuario:

Reporta o solicita:

1|

Numero de inventario del equipo, periférico o referencia:

Observaciones adicionales:

Sello de drea y firma de usuvario
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Secrelaria Administrativa del CMAEM.

Fecha: L

Derivadao de |a atencion de Reportes de Fallas, Soporte y Asesoria Técenica, de las diversas unidades administrativas del
CMAEM, remito a usted de la manera mas respetuosa para su conocimiento, Concentrado Mensual de Reportes de Fallas
y/o Solicitudes de Asesoria y Soporte Técnico, de las diversas unidades administrativas del CMAEM, correspondiente al

mes de

Unidades Administrativas

Tipo de Reporte o Sollcitud

Camt

Fallas en equipos de computo o periféricas

Fallas en la Red de Datos

Fallas en software por virus

Fallas en Sistema Operativo

Sclicitud de Asistencia Técnica

feportes que se realizan por fallas en el manejo del Hardware par parte de los usuarios

Reportes qua se realizan por fallas en el manejo del Software por parte de los usuarios

Fallas detectadas por descarga eléctrica y/o variacidn de valtaje

Heportes de dafios severos

Sollcitud y/o asesoria de asuntos persanales

Totales

Sin mds por ¢l momento le envio un cordial saludo,

Atemtamente:

Jele del Departamento de
Infarmatica del CAAEM
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Servicios Escolares

El original de este documento queda bajo resguardo de la Rectoria del Cenlro Morelense de las Artes del

Estado de Morelos
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Copia No.

Secretaria Acadéemica
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1.- Proposito:

Dar a conocer los tramites y servicios de asistencia que brinda la Subdireccion de Control Escolar cuando le
sean solicitadas por el plblico en general yfo alumnos, can la finalidad de ofertar los programas que ofrece
el Centro Morelense de las Ares, garantizando las necesidades, requerimientos y expectativas del
interesado.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Secrelaria Académica

4 Publico en General

+ Subdireccion de Control Escolar,

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado para su elaboracion en:

L.ey Organica de la Adminislracion Publica del Estado de Morelos,

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

Estatuto Organico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos,
Reglamento de Becas del Centro Morelense de las Artes del Eslado de Morelos.
Manual de Organizacion del Centro Morelense de |as Artes del Estado de Morelos.

-

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad de lafel Subdirector de Control Escolar, elaborar y mantener aclualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de Ia/el Rector del Centro Morelense de Ias Artes del Estado de Morelos revisar y vigilar
el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Folleto informativo: Es el documento (triptico © Diptico) el cual contiene los requisitos y datos referentes a
especialidades en licenciaturas, técnicos superior universilario, cursas propedéuticos, diplomados,
programas de iniciacién y talleres que se imparten en el Centro Morelense de las Artes.

6.- Método de trabajo:

C. Araceli Coranguez’ Luna '/\Q
Subdirectora de Control Escolar Rector del Cagtfo Morelense de las Aries dol Estado do Morolos

Fecha: 18 de junio de 2014 N Fecha: 18 de junio de 2014




Secretaria

MORELOS | 4o Cultura

FROCEDIMIENTO
SERVICIOS ESCOLARES

Clave: PR-CMAEM-SCE-D1

Revision: 3

Pag 4ded

6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:
Tipo de documenta
Acliv
Paso Responsable lividad (No. de Cantrol)

Recibe solicitud personal del alumno y/o publico en

1 Subdlreét;r ocliaerComrol general para obtener informacién sobre alguno de los Solicilud de inf -

(SCE) servicios que se brindan en el drea o para iniciar IPEHIVIEGON

tramite
¢La solicitud es para un tramite?

2 SCE No pasa a la actividad No. 3
Si pasa a |a actividad No. 4
Proporciona al alumno y/o publico en general la
informacion requerida mediante folletos informativos
de |as diferentes areas de la oferta educaliva que

3 SCE ofrece &) CMAEM vy en su caso |e brinda la asesoria Folleto Informativo
que requiera.
Con esta aclividad termina el pracedimiento,
Praporciona al alumno yfo publico en general de
manera personal los requisitas necesarios para poder
realizar el tramite solicilado.
Nota; Documentos del servicio escolar para realizar
tramite puede ser:
Constancia simple o con calificaciones
Certificado parcial o Total de Esludios
Constancia de Servicio Social
Titulo

4 SCE Acta de exencian de tilulacion profesianal Documentos
Acta de evaluacion profesional
Diploma
Boletas con Calificaciones
Cardex
Formatos para seguro medico escolar
Formato para solicitudes de Becas, {Académicas,
sacioeconomica, para personal administrativo y
prestadores de servicios por honoraries en docencia.
Formato para reporte de Servicio Social.
Recibe y revisar la documentacion proporcionada por

5 SCE el alumno y/o publico en general para llevar a cabo el Documentos varios
tramite solicilado.
¢ Trae la documentacion completa y correcta?

6 SCE No pasa a la actividad No. 7
Si pasa a la actividad No. 8
Indica al estudiante y/o publico en general gue la
documentacian propaorcionada es incorrecla o esta
incompleta, a efecte de que entreque la

7 SCE documentacion para realizar el tramile solicitado. Documentos
Pasa a la aclividad No. 5
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o Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe el tramite requerido por el alumno y/o publico
en general, y le indica Ia fecha en que puede recoger
8 ShE el documento del servicio escalar salicitado y lurna a Rocumertos
latel JARCE para su elabaoracion,
Jefela de Area de Revisa y analiza la documentacion proporcionada por
g Registro y Control el alumno y/o piblico en general y elabora el Doc at
Escalar documento solicitado. Una vez elaborado lo tuma a umentos
(JARCE) lafel SCE para su revision.
Recibe y revisa sl el documento emitido por servicios
10 SCE escolares solicitado por el alumno yfo publico en Documentos
general es correcto,
¢El documento emitide por servicios escolares es
correcto?
1 SCE No pasa a Ia actividad No, 12
Si pasa a la aclividad No. 13
Indica el error en el documento emilido por servicios
12 SCE escolares a lafel JARCE y se |a lurna para que rezalice Documentos
la carreccion.
Firma el documenlto emitido por servicios escolares y
lo entrega recabando firma del alumno y/o publico en
13 SCE general que lo solicitd y archiva, Documentos
Con esta actividad lermina el procedimiento
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9. Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custadia Tiempo de
Retencion
1 Folleto Informativo Subdirectar de Control Escolar 2 anos
2 Dacumentos varios Subdirector de Cantral Escolar 2 anos
3 Solicitud de informacion Subdirector de Cantral Escolar 2 anos
10. Anexos:
Anexao Descripeian Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s) 4 . Fecha de
Rev. Afeciadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alitorisacisn
0 - Emisién Emision 11/junio/12
Aclualizacion del TR
1 Todas procedimiento Actualizacién del Manual 10/mayo/13
2 Todas Aclugizacion del Actualizacion del Manual 18/junio/14

procedimienio
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esla es una copia controlada del procedimiento Atencion de Procedimientos Judiciales y Administrativos del
Centro Morelense de las Ares del Estado de Morelos.

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

La distribucian de las copias conlroladas se realiza de acuerdo a la siguienle tabla:

Area Funcional Copla No.
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1.- Proposito:

Afianzar, coordinar la informacion y documenlacién que se desprendan de las notificaciones instauradas en
conltra del CMAEM, con la finalidad de garantizar e iniciar el procedimiento para |a defensa de los intereses
del CMAEM, conforme a la normalividad aplicable.

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

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en

Conslitucidon Politica de los Eslados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Eslado Libre y Scberano de Morelos

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Presupuesto y Respansabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley General de Conlabilidad Gubermnamental,

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de'Morelos.

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

R

P

IMIPE).

Ley Eslalal de Responsabilidades de los Servidares Publicos.

Ley de Enirega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Marelos.

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder
ecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Presupuesto, Conlabilidad y Gasto Publico de| Estado de Morelos.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos,

Ley de Procedimiento Administrativa para el Estado de Morelos,

Ley Estatal de Documentacion y Archivas de Morelos,

Ley de Educacion del Estado de Morelos.

Ley que crea al Cenlro Morelense de las Artes del Eslado de Morelos.

Estatuto Orgdnico del Centro Marelense de las Artes del Estado de Morelos.

Manual de Organizacién del Centro Morelense de las Ares del Estado de Morelos.

e

m

T Rk SRR

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad de lafe! Director Juridico, elaborar y actualizar lo establecido en esle procedimiento.

Es responsabilidad de lafel Rector del Centro Morelense de las Artes, revisar y vigilar cumplimiento a lo
establecido en este pracedimiento.

5.-Definiciones
Ninguna

6.- Método de trabajo:

N
\

Elaboro Reviso:| \
e A
> c—"N S il a_\ .
~~t®TAurora Navarele Sesa C Mtro. Luis ﬁ Guinen i
Directora Juridica Roctor dihgpniro Moralonse do os dol Estado do Morclos
Fecha: 18 de junio de 2014 Y Fecha: 1B de junib de 2014
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Enwar a lafel DJ (5]
documentacién para susientar ol
procedimiento.

a

Documentacion Anexa

e

(Sopoite del
procedimicento)

Secrotaria ATENCION DE PROCEDIMIENTOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS DEL | Revisien: 2
MORELOS | de Cultura SMAEH Pag. 4 do
6.1 Diagrama de Flujo:
( Inicia )
v
Reablr cedula de nebficacion y
turnar pora llevar a cabo e Irdmite
yio insteuir Iniciar el procedimienta
corr¢spondienle
Cedula de
1 Netificacién del
A
Reablr y amalzar ¢l asunio
conlrovertido y una vez angizado
turnar at AJ
Cedula de
2 Naklicacion del
" Crea ol expediente respechivo en un faiger tamano
- ~_ ofici, celor beige, con un troche baco y clgueta
g‘,‘,f:'g:, L d‘:‘c'::gﬁ:::fmx ________________________________ {en |a pestana del faider) en el cual se ancta tas
para suslentar el documenlo pnrtqn del procedimiente, |a Auleridad Judicial o
3 5 : Adminisiraliva  que  conoce  del  nsunlo. la
Expediente de Secrelitln y el numero de expediente.
a4 l Nolficacign del
procedimiento Decumentacion
Anexi
A d
Recbir y solicitar o las UA
involucradas, la decumentacen
que se requicre para sustentar el
tocumento.
Expediente e
4 Natificacion del
pracedimiento | Decumentacion
Anexa
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Reciblr 1o deocumeniacién  y
verificar el mismo dia que este

correcti
Documentacian
Anexos (soparte de
6 procedimionio)

L-/'—

iLa Solicilar  por  medio e
documenlacién es No memorandum @ la UA  a
corecta y estd »| documentacion. Documentacion
completa? Anexos (soporte de
8 procedimienlo)

Mzmordndum

Integrar 12 documentacicn y la
netificacén, tumar y reakzar cl
proyecto  de  contestasén o

escrito. Expediente de
s natificacion e
procedimicnio Documentacion
Anexos (soporte de
procedimiento)

Recby  expediente analizar la
documentacién y  elaboiar el
preyecto. Tumar a lafe! DJ para

revision. Exped.enie de
netficacidn de
10 preceduniento | oo naniacian

Anexos (soporfe de
precedimiento)

|

Recibis y revisar ¢l proyecio de
contestacion, venlcar que este

correcto.
Proyecto de
centestacién
" escrita inicial

de la nohificacién.

LESs conecto el No

proyccta?

Renlizor  las  correcciones,
onotar en el borrador o fechu
| y turnar a lalel AJ, anotar ta

fecha de revisidn.
13 l Botrador de Proyecto
Cantestacién o escnta
inicial de la notificacidn
v
14 Expediente de

Nolificacion ce
Procedimiento.
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Recbir e proyeclo, amexir al
expediente  y  realizor  las
cormrecciones. Proyec:o de

14|

Caontestacion o escrito
inicial de la notficacién

Proced.miento,

Firmar ef eserito, recbic y lumar al
Al

Fioyeclo de
Coneslacion o

escnito inicial de la
nelificacién.

Recble & Integrar el acuse &l
oxpediente, realizar anctacienes
en ¢l lormato de vance procesal

Proyecio di
Conlestacion o esenio

inicial de 1 notificacién,

16
Acudit  en  casa  necesarlo
wepresentnr ol CMAEM  ante

aulondades, y lumar o lafel AJ,

Expediente de
Naolificacion de

17

Recibll e integry las constancias
de las digencias, anclar en ¢l

Constancia de
Diligencias yfo aud encias

I—

formato de avances procesal, €
informar o lafel DJ

18

Censtancio de
Diligencios yfo audicncias

Reatizar las promeciones hasta fa
conciusién del  procedanients, y
registrar cada una de elias en el
avance procesal y archivan el
exped.ente concuido.

19

Constancia e
Diligencias ylo

C

audienciag

Expedienle de nolificacion
de procedimiento Formato
de avance procesal

(FO-CMAEN-DJ-01)

Expediente de Nofificacion
de Procedimiento.
FO-CMAEM-DJ-01

P

—
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6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad T'{’ﬁ:g:‘g:rmg%m
Recibe cédula de notificacion del procedimiento
instaurado en contra del CMAEM vy lo turna a la
1 M':g;f;ae (;eel lg:'x:zas brevedad posible a lafel Director Jurldico para llevar a|  Cedula de Notificacién del
(RCMAEM) cabo el t{amatc. yfo en su caso le da la instruccion Procedimiento
- para que inicie el procedimiento comespondiente para
la defensa de los intereses del CMAEM.
Director/a Juridico | Recibe la nofificacién del procedimiento y/o en su
2 caso la instruccidon para iniciar el procedimienlo| Cedula de Nolificacion del
(DJ) correspondiente, analiza el asunto conlrovertido y una Procedimienlo
vez analizado, lurna e Indica al Auxiliar Juridico
Recibe y crea el expedienle respeclivo, solicila al
Director Juridico la documentacién que se requiere
para suslentar el pracedimiento.
Auxiliar Juridico Nota: Crea expediente respeclivo en un folder | Expediente de notificacion de

3 tamafno oficio, color beige, con un broche baco y procedimiento

(AJ) eliqueta (en la pestana del fdlder) en el cual se anota Decumentacion anexos
las partes del procedimiento, la Autoridad Judicial o| (soporte de precedimiento)
Administrativa que conoce del asunto, la Secretaria y
el nimero de expediente que se e haya asignado en
caso de lenerlo.
Recibe y solicita a las Unidades Administrativas (UA)
involucradas (Rectaria, Secretaria Adminislrativa, | Expediente de notificacion de

4 DJ Secretaria  Académica, Direcciones de Area, procedimiento
Subdirecciones y Departamento de informalica) la Documentacion anexas
documenlacidon gue se requiere para sustentar el| (saporte de procedimiento)
procedimiento.

Unidades
5 Administrativas Envia a la/el Director/a Juridico la documentacion que Documentacion anexos
(UA) se requiere para sustentar el procedimiento. (soporie de procedimiento)
Recibe la documeniacion solicitada y verifica el 3

6 oJ mismo dia que la recibe, que esté complela y que sea (sggggglggt;g; ;nmei:?:?o)
correcta.
¢(La documentacion solicitada es correcta y esta

7 DJ completa?

NO pasa a la actividad 8
S| pasa a la actividad 8

g 0J Solicita por medic de Memordandum a la UA
correspondiente la documentacion correcla, o en su Memorandum
caso, la faltante. Cantinlia can la actividad 4.

9 DJ Integra la documentacion y la notificacion al Expedne:::czzinmc:ggc‘:gcnén de
expediente y turna éste al AJ para gue realice el DBl marECIAR Aness
proyecto de contestacién o escrito inicial en su caso. (soporte de procedimiento)

10 AJ Recibe expediente, analiza la documentacion y Expedxe;t;acgﬁl?nc:gggclén a8
elabora el proyecto de escrilo Inicial o contestacion en DocUimentasin anagas
su caso. Turna a lafel DJ para revision, {soporte de procedimiento)
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Paso Responsable Aclividad ﬁm;z: %Cour:?;?)m
1 DJ Recibe y revisa el proyecto de contestacion o escrito| | OYecto de c_o_nte;tacnon 0
inicial, y verifica que esté correcto escntollmcm_l_ ela
natificacion
12 DJ iEs correcto el p.royecto?
NO pasa a la aclividad 13
S| pasa a Ia actividad 14
Realiza las correcciones que procedan a mano sobre
13 DJ el mismo proyecto, anotando en el borrador Ia fecha| Proyecto de cantestacion o
de revisian y turna al AJ, el cual dicho borrador se escrilo inicial de la
debera anexar al expediente debiendo anotar en esté notificacion
la fecha de la revision.
Recibe el proyecto de contestacion o escrito inicial en Piciacibdacortasiasne
sl ¢aso, con las correcciones hechas a mano, el cual b 1o inicial d
14 Al deberda anexar al expediente y realiza las esc::xif:::lgciéne la
correcciones realizadas y se conecta con la actividad Expadichte dé notificasidn d
no. 10. En un maximo dos dias después de que| P AL ' |<l:ac|on e
recibe el borrador del proyecto. proceinman
15 DJ Firma el escrilo (proyecto revisado y corregido) el Proyecto de contestacion o
mismo dia que lo recibe y turna a lafel AJ escrito iniclal de la
: natificacidon
Recibe para que lo presente maximo al dia habll
siguiente en que lo reciben ante |a Autoridad Judicial
o Adminislraliva correspondiente e integra el acuse
de recibo respectivo al expediente o en caso gue de
18 Al acuerdo a la naluraleza del procedimiento sea| Proyeclo de contestacion o
procedente se estara a la espera de |la audiencia en escrito inicial de la
la cual se deba presentar dicho escrilo, ante |a notificacion
Autoridad Judicial o Administrativa correspondiente,
asi mismo debera realizar las anotaciones en el
formato de avance procesal en cada ocasion que se
realice alguna pramocian o aclo en el procedimiento
Acude en caso de que sea necesario ante las
autoridades competenles para represenlar al CMAEM .
7 D en las diligencias y/o audiencias que deriven del Conslanc;aug;:‘i:liigsenmas yio
procedimiento y tuma a lafel AJ constancia de dichos
aclos.
Constancia de diligencias yfo
Recibe e integrara las constancias de |as diligencias audiencias
18 Al ylo audiencias al expediente, anotandolas en el|Expediente de notificacion de
formalo de avance procesal, e informa a lafel DJ el procedimiento
estatus que guardan, Formato de Avance Procesal
(FO-CMAEM-DJ-01)
Realizan las promociones necesarias hasla [a . I, .
conclusion del prpocedimien!o. y registran cada una de Ccnstanc;ig; gélisg:ncnas yio
t AL et el o de v pcese! ¥ SN 1| e do nafcacen de
" procedimiento
Con esta actividad larmina el procedimiento FO-CMAEM-DJ-01
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7. Registros de Calidad:

; ; Tiempo de
No. Dacumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Cedula de Notificacian del Procedimiento Directora Juridica 2 afios
Expediente de notificacidn de o
B procedimiento Directora Juridica 2 afins
3 Documentacion anexos (soporte de Dirsctta Juridica 2 aiftos
procedimiento)
4 Memorandum Direclara Juridica 2 ainos
Proyecto de contestacion o escrito micial ; R
5 de la notificacion Directora Juridica 2 afios
Constancia de diligencias y/o audiencias ; o
6 que deriven del procedimiento Directora Juridica 2 afos
. Formato de Avance Procesal .
7 (FO-CMAEM-DJ-01) Directora Juridica 2 afos
8. Anexos:
Hnexo Descripcion Clave R
No.

1 Formato de Avance Procesal FO-CMAEM-DJ-01




A FORMATO
; AVANCE PROCESAL

Secretaria

MORELOS | de Cultura REFERENCIA: PR-CMAEM-D.J-02

Clave: FO-CMAEM-DJ-01

Rewvisién 1

Anexo:l Pag. 1de 1

TRIBUNAL O JUZGADO
SECRETARIA

Vs

CENTRO MORELENSE DE LAS ARTES DEL ESTADO DE MORELOS

FECHA DE PRESENTACION DE LA DEMANDA O DENUNCIA

OBSERVACIONES:

FECHA EN QUE SE CONTESTA DEMANDA:

FECHA EN QUE SE CONTESTA VISTA:

OFRECIMIENTO DE PRUEBAS:

FECHA DE LAS AUDIENCIAS DE PRUEBAS:

PERIODO DE ALEGATOS:

SENTENCIA:

OTROS RECURSOS:
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Actualizacion del . . ,
2 Todas Actualizacion del Manual 18fjuniof14

pracedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esla es una copia controlada del procedimiento Elaboracion de Estudios Juridicos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Rectaria del Centro Morelense de las Artes del

Esatdo de Morelos

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

Area Funcional

Copia No.

Secretaria Administraliva

01
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1. Propogsito:

Brindar asesoria y apoyo técnico juridico al Rector del Centro Morelense de las Artes en todos los asuntos
que esle le encomiende, en lo parlicular en la opinién de proyectos de inicialivas de reformas, leyes,
decrelos, tratados, reglamentos, acuerdos, nombramientos y demas instrumentos normativos de su
compelencia, dentro del marco de |a normalividad que rige al Centro Morelense de las Artes, a electo de
coadyuvar en la toma de decisiones de la Recloria y las diversas areas del Centro, para el cumplimiento y
desarrollo de sus funciones.

2. Alcance:

Este pracedimianto aplica a:

+ Rector del Centro Morelense de las Arles del Esatado de Morelos

«+ Director Juridico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos

Referencias

ste procedimiento esta basado para su elaboracion en;

Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de Morelos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morzlos.

Ley del Servicio Civil de| Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.,

Ley de Amparo.

Ley de Educacion del Estado de Morelos.

Ley que crea al Centro Morelense de |as Artes del Estado de Morelos.
Codigo Civil y Procesal Civll del Estado de Morelos,

Codigo de Comercio.

Codigo Penal y Procesal Penal del Eslado de Morelos,

Estaluto Organico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.
Jurisprudencia de la Suprema Corle de Justicia de |la Nacion,

Acuerdos de la H Junta de Gobiermno del Centro Morelense de las Arles del Estado de Morelos.

m e
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4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad de lafel Director Juridico, elaborar y aclualizar lo establecido en este procedimiento,

Es responsabilidad de la/el Rector del Cenlro Morelense de las Arles del Estado de Marelos, revisar y vigilar
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Doctrina: Posicidén adoptada por Ios juristas irente a los problemas del Derecho u cpinién compartida por
uno o mas de ellos sobre cualquier rama de esta disciplina.

Estudio Juridico: Es el escritoc mediante el cual se emite una cpinion juridica scbre alguna cuestion
controvertida, en relacion con la actividad del Centro Marelense de las Artes.

Jurisprudencia: Es el conjunto de soluciones dadas por ciertos Tribunales, requiriéndose cinco al menos
idénticos sustancialmente sobre una cuestion |legal cantrovertida para que exista doctrina jurisprudencial
emanada del Tribunal Supremo.

6.- Método de trabajo:
[ \ [ \
Eiaboro ; Revisd!
- — V'-—’_- ‘ -~
— — — 53 ) 2
= avairets Sosa Miro LuisLavai Guinea
Directora Juridica Rottes da Contro Morelense dg las Brtes dol Estado do Moralos

Fecha: 18 ce junio de 2014 V Fecha: 18 ucw de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO }
y
Recibir y tumnar la Inslruccién o
solicilud para elaborar el esfudio
jurldico e investigar
Memardndum ylo solicited
1 del estudio juridico
Recibir y revisar e invesiigar el T
asunto  del memordndum  ylo La invastigacién se realizara en libros @ intarnet,
solicilud del estudio juridica | . legislacién vigente, jurisprudencia, dactrina y
e acuerdos del H, Junta de Goblemno del CMAEM en
Memorandurm y/o solicitud un maximo de cinco dias habllas.
2 | del estudio juridico
Recible, analizar ¢ Inlezcambiar la
Infarmaclén en coordinacién con
lafel AJ para unificar cilterios y
id redaccion del estudi
decidir lo redaccion del estudio Solicitud del estudio
juridico
3 |uridico
y
Recibir y analizar la redaccion de! [ — 3
estudio juridico, crear expedienle Lo revision se realizara en un maximo de ires dias
Vgl T TR {0 Y SR ———————————— ---| habiles.
Analisis e 1a salicilud del

esludio juridico

Anélisis de |a soliciiud
del esfudio jurfdica
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(Cumple con las
cxpeclolivas
solicitadas?

anotar fecha de revision

]

v

Recitir y correqr © modiicar y
No anexar a1 expediente el borrador

Bomador de estudo
juridico

Recibir y lumar ¢l esludio jusldico
y enviar memordndum al area
solicitante  archivar como asunto
concludo,

Estucio juricica

-
i

Expediente de
natificacion

D

I
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Director Juridico

(DJ)

Recibe mediante memorandum la instruccion o
solicitud para elaborar el estudio juridico y turna a
lalel AJ para realizar una invesligacion minuciosa
en conjunto.

Memorandum y/o solicitud
del Estudio Juridico

Auxiliar Juridico
(Ad)

Recibe, revisa memorandum yfo solicitud para
realizar el Estudio Juridico investiga y turna a lafel
D)J para su revision y analisis.

Nota: La investigacion se realizara en libros e
Internet, legislacion vigente, Jurisprudencia,
Doclrinas y Acuerdos de la H. Junta de Gobierno
del CMAEM en un maximo de cinco dias habiles,

Memorandum y/o solicitud
del Estudio Juridico

DJ

Recibe y analiza en caordinacion con a lafel Al e
intercambian la informacion que resulle de |a
investigacion realizada, con el proposite de

unificar un solo criterio y decide qué informacion vy -

en qué sentido se realizara el estudio juridico
lurma,

Solicitud del Estudio Juridico

Al

Recibe y analiza en coordinacion con lafel DJ, la
redaccion del Estudio Juridico, considerando tanto
lo previsto en las Leyes, como en los Acuerdos
emitidos por la H. Junta de Gobierno,
estableciendo la factibilidad juridica del asunto
que se encomendo para su analisis, y turna a la/el
DJ para su revision

Nota: Se realizara en un maximo &n tres dias
hablles, crea expediente correspondiente

Salicitud del Estudio Juridico
Expediente de notificacion de
procedimiento

DJ

¢ Cumple con las expectativas soliciladas?
NO pasa a |a actividad No. 6
Sl pasa a la actividad No. 7

DJ

Recibe, corrige © madifica Ia solicitud del estudio
juridico y anexa al expediente dicho borrador
debiendo anotar en éste la fecha de Ia revision y
una vez hechas las modificaciones

Borrador de Estudio Juridico

DJ

Recibe y lurna el analisis del estudio juridico
mediante memorandum de contestacion al area que
lo haya solicitado, para que dicha area determine lo
conducente y archivan el expediente como asunto

concluido,

Con esta actividad termina el procedimiento.

Esludio Juridico
Expediente de naotificacion
Memorandum de
contestacion
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7. Registros de Calidad:
S o . Tiempo de
No, Deocumentos (Clave) . chsponsabshdad de su Cuslodia Retencion
1 Memorandum y/o solicilud del Estudio Directora Juridica 28004
Jurldico
2 Solicitud del Estudio Juridico Directora Jurldica 2 anos
Expediente de nctificacion de .
3 procedimiento Directora Juridica 2 afios
3 Barrador del Estudio Juridico Directora Juridica 2 afos
5 Memorandum de contestacian Directora Juridica 2 afos i
8. Anexos:
Ag%).(o Descripeion Clave

*Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Promocion y Difusion de Aclividades Culturales y Artisticas del
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1.- Propdsito:

Planear, coordinar, cantrolar y evaluar las actividades de difusion escrita, audiovisual y de aspecto editorial,
de conformidad con la normatividad establecida por la Secretaria de Cultura y la Coordinacién General de
Comunicacion Politica, mediante |a difusion de boletines de radio, prensa y lelevisién, asi como circulares y
folletos de informacion relativos a las actividades culturales y artisticas con la finalidad de dar a conocer |a
oferta educativa y aclividades de extensidn del Cenlro Morelense de las Arles.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Rectoria del Cenlro Morelense de |las Artes del Estado de Morelos
+ Secretaria Academica

< Secretaria Administrativa

+ Subdireccian de Camunicacion y Vinculacion

3.-Referencias:

Este procedimiento esla basado para su elaboracion en:

+ Ley de Educacién del Estado de Morelos,

+ Ley que crea al Centro Marelense de las Artes del Estado de Morelos,

- Estatuto Orgéanico del Cenlro Morelense de las Arles del Estado de Morelos.

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

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad de la/el Subdirector de Comunicacian y Vinculacion, efaborar y mantener actualizado en
este procedimiento.

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

5.-Definiciones:

Carpeta electrénica.- Es un directorio vitual que su principal funcion es almacenar y distribuir
armonicamente diferente lipo de contenido electronico como son documenlos, imégenes, videos, etc
Mediatico. Se refiere al uso de "medios de comunicacion”™ para difusién y distribucion de Informacion a
través de su formalos y sopories especificos.

Piezas de comunicacion.- Es ¢l medio por el cual se emite un mensaje a los clientes, meta acorde para
cada necesidad, marcando una clara identidad visual, pueden implementarse en los distintos medios
publicitarios. En el caso de revistas o diarios, estas deberan ser desarrolladas por un estudio de disefio que
idenlifique el mensaje con la finalidad de ser eficaz y eficiente.

6.- Método de trabajo:
[\ o
Elabed | Rowisd: | |
l
[ \ \‘ <
JU Ve | —rs et
1C1z.h|la Vega ’\q Miro. Luls LﬁP\G inea
Subdl:cctor do Com\mluclo:\ y Vinculacién Reclor de! tro Morelonso do las dol Eslndo de Moralas
Fecha: 18 de junio de 2014 \') Fecha: 18 de junia de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:

Y

culturales,

1

Solaiar la promocion y/o difusidn
en fadio, prensa, lelevisidn o
vacnta de nclwvidades acacemicas

Y

Solc:tar mformacion verbalmente
a4 la SAC que reguicra la
promocién yio didusién
2
h 4

Enviar  especficaciones en

0 1 S
archivo. Y reguenr al SCV Especifcaciones en

conlemida e imagen en

arehvas IMpreses,
elecirdnicos y digitales

r

yia difuzion

Recibll, evisar tipo de promocion

Especificaciones en
cenlenido € imagen en
archivos impresos,

¢La premocien
ylo difusién €4 de
rodio, prensa, o

lelevision?

clectrénices y dlginles

| ylo  ddusion  de

G

No Generar propuesia de promocion
aclividodes
académicas, culturaies y artisticas
y enviar a la‘el SAC para revsien

Pieza co
Cemunicacién

I
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Soliclar via olicia y/o coreo

elecirénico apoyo medidtico para

promocién de Imaogen a la OD de
la Secrelarla de Cullura

7

Recibir y revisar especiiicaciones
a seguir de lafed DD de la

Olicia de solicitud ylo
carreo electrénico

Secrelarla de Cullura y generar
propuesta y turnar al RCMAEM

8

Y

Recibit y revisar propucita de
pieza de comunicacion, para su
aprobacion, aularizor y furnar al

Pigzas de comunicacln
autorizada

L___./‘-’—

scv

a

Y

N

Piezas de comunicacion

Recihir y enviar por  comeo
electrdnico a la DD de la SC, paro
su difusidn

10

Plezas de cemunicacion
aulonzada

Y

w

Monltorear el trabajo, difundis en
la pagina web del Gob, Edo. Mor
a lravés del porial de la Secretaria
de Cullura y elaberar un reporie.

1"

Repone de difusion

&

M

Piezas de
~omunicacian

En case de ser las grabaciones de spols
de ieclevigion y/o radio se acompafa y
aliende ol procesp con los medios de
camunicacidn.
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Rectls y revisin ol reparte diario
de! mentoreo en los medics de
comunsacién

12

Reporo dianio
do difusion

Y

‘s‘v‘/’-‘

Recibir y revisar In propuesia de
pramocldn en el fipo de picza de
cOmuLEacion.

13

Piezag de comunicocion

Lo propuesta de
la premocién y/o
difusian sclicitada

-

Na

o5 comrectn y esla
complein?

14

Aulorizar antepcniendo el wisto
bueno (Vo Bo.) en las piezas de
comunicacidn.

17

Recibir las piezas para ¢l (Vo Bo))
de la promocidn y turnar al
RCMAEM para aulorizacion,

18

Piezas de
Comunicacicn

M

Piezas de
Camunicacién

1
)

v

Realizar las ebservadones on la
propuesia, y remilie a la DD para
sumodificacen
15 Piezas de
Comunicacién
Y
Regblr revisar las observaciones
realizadas  en las  piezas de
comunlcacion
Piezas de
16 Comunicacion

—
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Reour las piezas de
comunicacidn para difunditas y
{urnarias a lalel SCV,
Piczas de
Comunicacian

19

Y

Recibir las plezas e
comunicacion y se lurna a lasel

M

DG pma su elaboracion.

Y
Eluborar la requisicidn de compra

L\_-'/._

Plozis da
Cemunicncion

para la firma de fafel SCV,
conectar el procedimiento

v

Recbir las muestras de las piczas
de comunicacian, recabar fima

Regquisicien de
Compra

21 \/_‘

to conformidad del SAC.

22

Y

Reciklr, revisar y  fiumar de
conformidad  las  plezas  do
comunicacion

Muestea de picza de
Comunicacian

-

r

Recibir piezas de comunicacidn y
dislribuir  en 103 espacios
requeridos para su aulonzacion

Muestra de pieza de
Comunicacién

-

24

C

Fieza de
Cemunicacion
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Aclividad

Tipo de Dacumento
(Na. de Control)

Rector del Cenlro
Morelense de |las Artes
del Estado de Morelos

{(RCMAEM)

Solicita verbalmente la promocion y/o difusion en
radio, prensa, television, o escrita de actividades
académicas cultwrales y arlisticas en piezas de
comunicacién (bolelines, spots, tripticos, volantes,
carteles, programas de mano, invitaciones, postales,
etc). A la/el Subdirector de Camunicacidn y
Vinculacion.

Subdirector/a de
Comunicacion y
Vinculacion.

(SCV)

Solicita informacién verbalmenle a |a Secretaria
Academica (SAC) que requiera la promocion ylo
difusion de aclividades académicas cullurales vy
artisticas en piezas de comunicacion con las
especificaciones en contenido e Imagen, formatos
sopories: impresos, electronicos y digilales.

Secrelaria Acadamica

(SAC)

Envia especificaciones en conlenido e imagen en
archivos impresos, electronicos y digilales de la
premocion y/o difusion de actividades académicas,
culturales y arislicas, determinando qué tipo de
piezas de comunicacion requiere y remite a la SCV.

SCV

Recibe, revisa queé lipo de promoecion y/o difusion se
requicre para las aclividades academicas, cullurales y
artisticas del CMAEM

SCV

JLa promacion ylo difusion es en radio, prensa o
lelevisian?

NO, pasa a la actividad 6

S|, pasa a la actividad 7

SCV

Genera propuesla de la promocién y/o difusion de
aclividades académicas, culturales y arlisticas en el
lipo de piezas de camunicacion deseado y envia a
lalel Secretario Académico para su revision. Pasaa la
actividad 8

Piezas de comunicacion

SCV

Solicita el apoyo medidtico via oficio, yfo correo
electronico), para la promocion yfo difusion de
actividades académicas, cullurales y artisticas del
CMAEM a través de la Direccion de Difusidn (DD} de
la Secretaria de Cultura.

Oficio de solicitud y/o correo
electronico

SCV

Recibe y revisa procedimiento y especificaciones a
seguir y genera propuesta de |a promocion y/o
difusidn en boletines de prensa, spots, radic o
television de aclividades académicas, cullurales y
adtisticas en el tipo de piezas de comunicacion
solicitada y turmma a lalel RCMAEM para su
aprcbacion.

Piezas de comunicaciéon
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Paso

Responsable

Aclividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

RCMAEM

Recibe, revisa propuesta de la promocion y/o difusion
en boletines de prensa, spols, radio o lelevision de
actividades académicas, cullurales y adisticas en el
tipo de piezas de comunicacion solicitada y autcriza
turna a lafe!l SCV para continuar can el tramite.

Piczas de comunicacién
autorizadas

10

SCV

Recibe propuesta de la pramocion ylo difusion en
boletines de prensa, spots, radio o television de
actividades académicas, cullurales y artisticas en el
tipo de piezas de comunicacion autorizadas y envia
por correo electronico se  conecta con el
procedimiento de la DD de la Secretarla de Cullura,
para su difusion

Nota: En caso de ser las grabaciones de spols de
lelevision yfo radio) se acompana y atiende el
proceso con los medios de comunicacion.

Piezas de comunicacian
autorizadas

11

SCV

Monitorea el trabajo finalizado y se queda con los
demos can la finalidad de que sean difundidos a
través de la pagina web del CMAEM, he instruye al
DG para que diariamente monitoree la difusion en los
medios de comunicacion y elabore el repore
correspandiente.

Reporte de difusion

12

Scv

Recibe vy revisa el reporte diario del monitoreo en los
medios de camunicacion en los que se esté
difundiendo las actividades académicas, cullurales y
artisticas del CMAEM. Con esta aclividad da fin el
procedimiento.

Reporte diario de difusion

13

SAC

Recibe, revisa propuesta de la promocion y/o difusion
escrita de actividades académicas, cullurales vy
artisticas en el lipo de piezas de coemunicacion
salicitada.

Propuesta de piezas de
comunicacién

14

SAC

¢La propuesta de promocion y/o difusion solicilada es
carrecta y esta completa?

NO pasa a |a actividad No. 15

S| pasa a la aclividad No. 17

15

SAC

Realiza observaciones en la propuesla de |la
promocién y/o difusion escrita de aclividades
académicas, culturales y adislicas en las piezas de
comunicacion solicitada y remile a la SCV para su
modificacian.

Propuesta de piezas de
comunicacion
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Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recibe, revisa y modifica las observaciones

16 scv realizadas en l|as piezas de comunicacion de Ia Propuesia de piezas de
pramocion y/o difusién escrita de aclividades comunicacion
académicas, culturales y artisticas y se coneclta con la
actividad No. 9
Autoriza anteponiendo su Visto Bueno (Vo.Bo.) en las

17 SAC piezas de comunicacion de |a promocion y/o difusion| Piezas de comunicacion
escrita de actividades académicas, culturales y
arlisticas y remite a la/el SCV.
Recibe las piezas de comunicacion can Vo. Bo. De la

18 SCV promocion yfo difusion escrita de aclividades Piezas d i
académicas, culturales y artisticas y presenta a lafel R ECTMEIOn
RCMAEM, para su auterizacian,
Recibe y revisa las piezas de comunicacién con Vo.
Bo. de la promocidn ylo difusidon escrila de y s

19 RCMAEM actividades académicas, culturales y artislicas y firma F'tezasai!:o(r:gran;:;caclén
de autorizado, turna a lafel SCV para continuar con el
tramite.
Recibe las piezas de comunicacion de la promocian

20 SCV ylo difusion escrita de actividades academicas, Piezas de comunicacion

culturales y artisticas autorizadas y turna a lalell DG
para que elabore requisicion

autorizadas

21

Disenador/a Grafico

(DG)

Recibe piezas de comunicacién de la pramacidn y/o
difusion escrila autorizadas y elabara requisicion de
compra, recabando |a firma de lalel SCV y se conecta
con el procedimienlo  PR-CMAEM-DRMSG-02
Adquisicion de Materiales y Suministros.

Requisicion de compra

22

SCV

Recibe muestra de las piezas de comunicacion de la
promocion  yfo difusion escrita de aclividades
académicas, culturales y artisticas autorizadas,
recabando firma de conformidad de [a UA solicitante

Mueslras de piezas de
comunicacion autorizadas

23

UA

Recibe y revisa muestra de las piezas de
cemunicacion de |la promocion y/o difusion y firma de
confarmidad y se conecla con el procedimiento PR-
CMAEM-DRMSG-02 Adquisicion de Materiales y
Suministros.

Muestras de piezas de
comunicacion aulorizadas

24

SCV

Recibe piezas de comunicacion de la promocion yfo
difusion escrita de actividades académicas, cullurales
y artisticas autorizadas y distribuye en los espacios
requeridas para su utilizacion: Ferias exposiograficas,
evenlos especiales, ete.

Con esta actividad lermina &l pracedimiento.

Fiezas de comunicacion
autorizadas
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7. Registros de Calidad:
o : Tiempo de
No. Deocumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Relencian
: : it Subdirector de Comunicacion y 2 2
1 Piezas de comunicacion Vincalasicn indefinido
N . . Subdirecter de Cemunicacion y . y
2 Propuesta de la promocion y/o difusion Vinculacidn indefinido
3 Oficio, y/o correo electrénico de solicitud Suhdirector de Comunicacién y indefinido
del apoyo medlatico Vinculacién ’
; o Subdirector de Comunicacién y ; y
4 Reporte diario de difusion Vinculacién indafinido
s ; - Subdirector de Comunicacion y . .
5 Piezas de comunicacidn aulorizadas Vinculneion indefinido
I Subdirector de Comunicacion y : "
6 Requisicion de compra Vinculacidn indefinido
Muestras de piezas de comunicacion Subdirecter de Comunicacion y indefinido
autorizadas Vinculacion
8. Anexos:
Anexo D -
No. escripcion Clave

“Ninguno™
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1.- Propasito:

Establecer e identificar los requisitos que debe contener la convacaloria en el pracesa de seleccion de
aspirantes, con la finalidad de cumplir con los requisitos, perfil y caracteristicas necesarias para poder ser
admilidos en alguno de los programas académicos que oferta &l Centro Morelense de las Artes a fin de
consolidar una una matricula de calidad de alumnos inscritos.

2.- Alcance:

Este Procedimiento aplica a:

- Unidades Academicas (Musica, Danza, Teatro y Artes Visuales) del Centro Morelense de las Artes
del Estado de Marelos

+ Secretaria Academica

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley que crea al Centro Morelense de las Arles del Estado de Moreles

Ley General de Educacion

Ley de Educacion del Estado de Morelos

Ley para la Coordinacian de la Educacién Superior

Reglamento de la Ley de Educacion del Eslado de Morelos en maleria de Reconocimiento de
alldez Oficial de Esludios de Tipo Superior

Reglamento Interiar de la Secretaria de Educacion

Reglamento de la Ley de Educacién del Estado de Morelos

Estatuto Organico del Centro Morelense de las Arles del Eslado de Morelos

FESEfEbfes

f_

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad de |as/los titulares de las Direcciones de area (Musica, Artes Visuales, Tealro y Danza)
apegrace a |o establecido en este procedimiento

Es responsabilidad de |afel Secratario Académico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

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

5.-Definiciones:

Admision: Froceso académico por medio del cual se establecen las caracteristicas necesarias, que debe
de reunir algun aspirante, para ser reconocido como parle de un programa académico especlfico,
Inscripcion: Proceso administrativo a través del cual, los aspirantes aceptados para ingresar a una escuela,
presentan los documentos respeclivos y formalizan el proceso de ingreso a la institucion, generando un
expediente de conlrol escolar

6.- Métcdo de trabajo:

Elaberd \ Revisd:
; Q&/W\ ' Q ; T
/ ) R 5 p
—
Mtro. Javier Atmazan Glihucla Miro. Luis Lava uinea

Socratario Académico Roctor dol'Cegtro Morelense de |as Aftes del Estado de Morelos

Fecha: 18 do |unio de 2044 \ Fochn: 18 de junio de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Secretario Académico
{SA)

Acuerda con lasflos Direclores de Area (misica.
Tealro, artes visuales y danza), y detalla la
planeacion de la convocaloria.

Documentos de planeacién
por area

SA

Elabora textc de la convocatoria, sefialando
requisitos, fecha y hora de recepcion de solicitudes
de aspirantes, seleccion y resultadas; turna a la
Subdireccion de Control Escolar (SCE)

Canvocatoria

Subdirector/a de
Control Escolar
(SCE)

Puablica convocaloria en las mamparas destinadas
para difusian de informacion para la comunidad
estudiantil, pagina, medios.

Canvocatoria

SCE

Brinda informacion de la oferta educativa por area
{musica, leatro, danza y artes visuales), mediante
Iripticos informativos, e informa a los aspiranles de
los pasos a seguir para el proceso de seleccion y el
nimero de cuenta donde deberan pagar la cuota de
derecho a examen.

Nota: La/el aspirante, una vez efectuado el depésito
bancaria, debera canjear su recibo bancario en la
DFRH por un recibo oficial.

Triptico
Ficha informativa

DFRH

Recibe de lafel aspirante comprobanle de pago
oficial y efeclua su registro, le informa de |as fechas
en que debera presentar examen(es) y audicidn
correspondiente

Comprobante de pago oficial
Planeacion por area
Ficha informativa

SCE

Recibe de las/los Direclores de Area (musica, teatro,
danza y artes visuales), los resultados de las
evaluaciones aplicadas a los aspirantes y los publica
con los requisitos respectivos para el proceso de
inscripcion y costos para efectuar pago de cuota por
servicio educativo.

Listados de aspirantes
aprobados

SCE

Publica resullados de los aspiranles aceptados por
area (musica, teatro, danza y artes visuales) y los
requisitos respectivos para su inscripcion

Nota: El aspiranle seleccionado, debera efectuar
depdsito bancario correspondiente y canjearlo en la
DFRH par un recibo oficial.

Listados de aspirantes
aprobados
Ficha informativa
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Paso Responsable Aclividad Tipo de documento

(No. de Control)

. Recibe del aspirante comprobante de pago oficial y

8 SCE documentacion conforme a los requisitos y revisa, Comprobante de pago oficial

Documentos aspirante

(Estan completos los documentos del aspirante
conforme a los requisitos?

9 SCE
No pasa a la actividad No. 10
Si pasa a |a aclividad No. 11
Informa al aspirante la documentacion faltante por
10 SCE escrito y senala fecha limite para su entrega. Ficha informativa
Entrega a lafel alumno solicilud de inscripcion para
su llenado, entrega horario de clases, y le informa el
drea donde debera solicitar su credencial de A S
Solicitud de Inscripcidn
i SCE estudiante, P

Horario de clases

Con esta actividad termina el procedimiento
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4 Secretaria ADMISION E INSCRIPCION (LICENCIATURA, PROPEDEUTICO E Revision: 2
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7. Registros de Calidad:
o i > Tiempo de
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Documentos de planeacion por area Secretaria Académica 1 ano
2 Convocatoria Secretaria Académica 1 ano
3 Triptico Secretaria Académica 1 afio
4 Ficha informativa Secretaria Académica 1ano
5 Comprabante de pago oficial Secretaria Académica 1 afo
6 Planeacion por area Secretaria Académica 1 ano
7 Lislados de aspirantes aprobados Secretaria Académica 1 ane
8 Salicitud de Inscripcion Secretaria Académica 1 afo
2] Documentos aspirante Secretaria Academica 1 afo
10 Horario de clases Secretaria Academica 1 afio
8. Anexos:
A;:szo Descripcion Clave

“Ningunoc”
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procedimiento

1 Secretaria SOLICITUD DE BAJA TEMPORAL YIO DEFINITIVA Revisién: 2
MORELOS | e Cultura Pag. 1de
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s} Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Facha de
Rev. Afecladas Autorizacion
0 - Emisidn Emision 11/juniof12
Actualizacion de :
1 Todas procedimientos Actualizacion del Manual 10/mayo/13
2 Todas actuakzacion dof Actualizacién del Manual 18/juniol14
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. Secretaria SOLICITUD DE BAJA TEMPORAL Y/O DEFINITIVA Revision; 2
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia conlrolada del procedimiento Solicitud de Baja Temporal y/o Definitiva

E!l ariginal de este documento queda bajo resguardo de |a Reclaria del Cenlro Morelense de las Artes del
Estado de Morelos

La distribucién de Ias copias controladas se realiza de acuerdo & la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretaria Académica. 01




PROCEDIMIENTO Clave: PR- CMAEM-SA-02

v
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MORELOS | de Cultura Fég.3de §

1.- Proposito:

Brindar un servicio agil y eficaz a todos los alumnos del Centro Morelense de las Artes del Estado de
Meorelos que causan baja, ya sea de forma temporal o definitiva, a través de la sislematizacion del proceso,
asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

2.- Afcance:

Este procedimienta aplica a

4 Unidades Académicas (Musica, Danza, Teatro y Artes Visuales)
4+ Secrelaria Academica

+ Direccidn de Finanzas y Recursos Humanos

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado para su elaboracion en:

Constitucian Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley General de Educacion

Ley de Educacion del Estado de Morelos

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superiar

Ley gue crea al Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos
Reglamento de la Ley de Educacion del Estado de Morelos

Reglamento inlerior de |la Secretaria de Cultura

Reglamento interno del Centro Morelense de |as Artes

Estatuto Organico del Centro Morelense de las Artes del Eslado de Morelos
Manual de Organizacion del Centro Morelense de las Arles del Estado de Morelos.

FH+-H¥H++E-EFF

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabhilidad de lafel Secretario Académico, elaborar y mantener aclualizado este procedimiento.

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

5.-Definiciones

Baja Definitiva: Accion que consiste en separar del plantel a un alumno, por peticion personal yfo por
accion solicitada por la misma instilucion; dejando legalmente de ser alumno de la inslitucian.

Baja Temporal: Solicitud que hace el alumno para poder dejar de asistir regularmente a sus sesiones de
clase por un tiempo determinado.

6.- Método de trabajo:

[\
Elabcré Reviss: \
[ \ .
\ (A J ~ L\ S S |
Mo, Javbet Atmazag\Pnhiela o Miro. Luls Lavat Ginea
Secratario Aca lco Roctordol Gontro Morolonse do I;h.q s dol Estado de Morelos
Facha: 18 de junio de 2014 Focha; 18 de junio de 2014
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6.1 Diagrama de Flujg:
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6,2 Descripcion de Actividades:

Actividad Tipo de Documento

Paso Responsable (No. de Control)

Recibe de manera econémica el formato de solicitud
de baja y/o notificacion por parte del alumno
indicando la fecha en que se dejara, en que
proarama educativo esta inscrito y si |a peticion de
baja es temporal o definitiva.

Subdireccion de
1 Control Escolar

(SCE)

Formato de solicitud de baja
FO-CMAEM-SAC-01
y/o nolificacian.

Verifica los datos en el formalo de solicitud de baja
y/o notificacién por parte del alumno, conforme a las
listas de asistencia en el programa educativo al que
este Inscrito y plasma sello de |la subdireccion de

Control Escolar con el dia en el que se solicta la Formato de salicitud de beja

5 ae baja. FO-CMAEM-SAC-01

; fo notificacion..
Nota: Este mismo documento el alumno lo lleva a la Y

Direccion de Finanzas y Recursos Humanos (DFRH),
para verificar si no existe adeudo en servicios
educaltivos, y se conecta can el procedimianto de ||

Recibe la solicitud de baja del alumno y/o nolificacion
Director/a de Finanzas | por parte del alumno.una vez verificado, sella| Formato de solicitud de baja

3 y Recursos Humanos | formato de no adeudo y el alumno se remite a la FO-CMAEM-SAC-01
{DFRH) Subdireccion de Contral Escolar para concluir su y/o notificacién.
tramite.

Recibe la solicitud de baja del alumno y/o notificacién
por parte del alumno debidamente sellado con el | Formato de salicitud de baja
sello de NO ADEUDO, por parle de la DFRH, y tuna Fogg“f‘ﬁsr'l‘g;gﬁ‘m

a la Jelela de Unidad de Servicios Escolares para y

4 Formato de baja de la
dar de baja en |a base. aseguradora

4 SCE

Realiza la baja (definitiva o temporal) en |la base
general de alumnos de control escolar, & informa a la
empresa que brinda el servicio de seguro escolar a
lraves de los formalos establecidos, en caso de ser
Jefe/a de Unidad de | baja definitiva, recibe documentos originales recibidos
5 Servicios Escolares | 3] momento de su inscripeian, constancia y/o boletas
(JUSE) en el caso de alumnos de Licenciatura se anexa carta
de motivos al expediente de |a/el alumno,

Con esta actividad lermina el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiampo de
Retencion
1 Solitud de baja Secrelaria Académica 1 aio
2 Notificacion de pagos Secretaria Académica 1 afo
3 Comprobante de pago oficial Secretaria Académica 1 afo
4 Formato de baja de la aseguradora Secrelaria Academica 1 ano
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

1 Formato de Solicitud de Baja”

FO-CMAEM-SCE-01




. FORMATO Clave: FO- CMAEM-SCE-01
! : SOLICITU DE BAJA Revisitn: 1
MORELOS 3‘2‘&5‘;‘[:?3 REFERENCIA PR-CMAEM.SAC-02 Fi.1.d01
[SOLICITUD DE BAJA ]
Fecha
Dia Mes Ano
Temporal 1 Definitiva )
Datos del Alumno (a) solicitante
Apellido Palarno Apellido Matarno Nombre (s)

Correo ¢lectrénico

Telefono (s)

Motivo(s) de la Baja

Area y modalidad en |la qua se encontraba inscrito (a)

Para ser llenado por el CMAEM
/ {
Fecha de ulimo pagorealizado

El ultimo pago se realizo en: Parcialidades

LA |a fecha el alumno presenta adeudo? Si
No
Actualemente el (la) solicitante presenta un adzsudo de:
$
Se autonza |a baja del alumno (a) Si
No

JU O

Una sala exibicion

1

Sello de no adeudo

Firma de autorizacion

Firma del alumno(a) solicitante




{

)

PROCEDIMIENTO

Clave: PR- CMAEM-SA-03

"' | secretaria EVALUACION AL DESEMPERNO DE DOCENTES Revisién: 2
MORELOS | de Cultura Pag 1dcd
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s) . Fecha de
Rev. Afsdtadss Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aorizacisn
0 - Emision Emision 11/juniof12
Actualizacién de :
1 Todas procedimlentos Actualizacién del Manual 10/mayof13
2 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual 18/junio/14
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del pracedimiento Evaluacian al Desempeno de Docenles

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 tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretaria Académica. 01
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Secretaria EVALUACION AL DESEMPERNO DE DOCENTES Revision: 2

MORELOS | 4o Cultura Pig.3ded

1.- Propasito:

Evaluar el proceso educativo mediante |la recoleccian, sistematizacion y andlisis de informacion util,
suficiente con Ia finalidad de obtener informacion del desempeiio de los dacenles a fin de guiar en |la toma
de desiciones para mejorar los procesos de ensefanza aprendizaje garantizando calidad y detectando las
debilidades y fortalezas asi como las necesidades de adiestramiento y capacitacion oportuna de los mismos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a
& Las Unidades Académicas (Musica, Danza, Tealro y Artes Visuales) del Centro Morelense de |as
Artes del Eslado de Morelos
4+ Secretaria Academica
3.-Referencias:
- Este procedimiento esta basado en:
oA Canstitucion Politica de! Eslado Libre y Saberano de Morelos
+ Ley General de Educacion
+ Ley de Educacitn del Estado de Morelos
R h Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior
4 Ley que crea al Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos
+ Reglamento de |a Ley de Educacion del Eslado de Morelos en materia de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion

Reglamento de Ia Ley de Educacion del Estada de Marelos

Reglamento interno del Centro Morelense de las Artes

Estaluto Qrgéanico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos
Manual de Organizacion del Centro Morelense de |as Arles del Estado de Morelas

e

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad de lafel Secretario Académica elaborar y manlener actualizado este procedimiento

Es responsabilidad de lafel Rector del Centro Morelense de las Arles del Estado de Morelos ravisar y vigilar
el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones
Plan de Estudios: es |a propuesta pedagogica que da fundamento a cada una de las licenciaturas que se
ofertan en el Centro Morelense de |as Artes.

6.- Método de trabajo:

1~
—
|~

Elaboré Revis )
A V"\O’au‘v\ . o be—t S L S
tra. Javier Almazar.Crihueta h < titro, Luisggz Guinea
Scocretario Académico Roctorh{ cnlro Maorelense do | dal Eslade de Moroles
Fecha: 18 de junie de 2014 | Fecha: 18 de juiVh de 2014

v
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Aclividad ﬂ?lsod%g"gggre;;o
Disena yfo actualiza instrumento de evaluacion al
Secretariofa Académico | desempeno docente por asignatura (cuestionario), en
1 (SAC) coordinacion con las/los Directores de Area (musica,| Cuestionario de evaluacion
teatro, arles visuales y danza)
Pianea el programa de Evaluacion al Desempefic
Daocente por asignatura, que se aplicaran durante el
semestre en curso, de acuerdo a los siguientes
criterios.
SAC 1. Evaliagionicalapining Programa de Evaluacion al
2 2. Evaluacion de los Directores de Area Desempeno
3, Evaluacion de la Direccion de Finanzas vy
Recursos Humanos
Y entrega a lasflos Directores de Area para
conacimiento
Director /a de Area Recibe programa de Evaluacién al Desempeio Programa de Evaluacion al
3 (DA) Docente. Desempefio
Entrega de cuestionarios para su distribucion entre
i rogramas i e
los alumnos de los quferentes programas académicos Programa de Evakiacin al
(Posgrados, licencialuras y sus programas de Desempefio
4 SAC iniciacién y propedéuticos, Diplomados y Talleres)
conforme al programa de Evaluacion al Desempeno | Cueslionario de evaluacion
Docente
Recibe cuestionarios y entrega a los alumnos para Frograntt)a de Evaluacion al
5 SCE su llenado de conformidad con el programa de BeRpe0
Evaluacion al Desempeio Docente Cuestionario de evaluacidn
Recihe cues}aonano contestado, anghza, realiza A byt S s Tt i
B SCE reporte y remite a las/los Directores de Area Reporte
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Paso

Responsable

Aclividad

Tipo de documento
(No. de Contral)

~!

SCE

Realiza la evaluacian de las/los maesiros adscritos a
cada Direccion de Area, con respecto a sus
incidencias, emite reporte y entrega a lasflos
Directores de Area.

Reporte de Incidencias

DA

Recibe reportes de lafel SCE, informacion que se
procesa, analiza y compara con base a los criterios
establecidos,

Reporte de evaluaciéon

DA

Elabara reporte final con base en el andlisis
realizado y emite diagnostico de debilidades y
fortalezas de los docentes, a fin de llevar a cabo un
proceso de mejora continua

Analisis

10

DA

Envia a lafel SAC durante el trascurso de |as dos
semanas previas al término del semeslre evaluado,
el diagnostico de debilidades y fortalezas de los
docentes para toma de decisiones

Diagnostico de debllidades y
fortalezas de los docenles

11

SA

Emite recomendaciones a |asflos Direclores de Area
con respecto al diagnéstico recibido

SA

. Las evaluaciones fueron satisfactorias?

No pasa a la actividad No. 13
Si pasa a la actividad No. 14

13

DA

Revisa resultados conjuntamente con lafel docente
evaluade y se ponen de acuerdo sobre las
correcciones yfo acciones necesarias a implementar,

14

DA

Hace llegar resullado de las evaluaciones a los
docentes y guarda una copia de los resullados de la
evaluacion en el expediente de la/el docente.

Con esta actividad termina el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Rétencion
1 Cuestionario de evaluacian Secretaria Académica 1 afo
2 Programa de Evaluacion al Desempefio Secretaria Académica 1 ano
3 Reporte de Incidencias Secretaria Academica 1 ano
4 Diagnostico de debilidades y fortalezas de S e i afio
los docenles
5 Analisis Secretaria Académica 1 afio
8. Anexos:
Agc;xo Descripcion Clave

“Ninguno"
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1.- Propdsito:

Evaluar a los alumnos al concluir su carrera para ldentificar los conocimientos y habilidades leéricas y
praclicas a fin de certificar sus aclitudes y destrezas en el ambilo de su competencia, en el manejo del
marco tedrico-metadoldgico que tienen en cada una de las areas del Centro Morelense de las Arles,

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

. alumnos de (Masica, Danza, Teatro y Artes Visuales) del Cenlro Morelense de las Arles del Estado
de Morelos

+ Secretaria Academica

3.-Referencias’

Este procedimianto esta basado en:

Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley General de Educacian

Ley de Educacion del Estado de Morelos

Ley para la Coordinacian de la Educacion Superior

Ley que crea al Cenlro Morelense de las Arles de! Estado de Moerelos

Reglamento de la Ley de Educacién del Estado de Morelos en matenia de Reconocimiento de
alidez Oficial de Estudios de Tipo Superior d
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién

Reglamento de |a Ley de Educacion del Estado de Marelos

Reglamento de tilulacidn del CMAEM

Estatulo Orgénico del Centra Morelense de las Arles del Estado de Morelos
Manual de Organizacion del Centro Morelense de las Artes del Estado de Marelos.

Sttt

e

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, Direcciones de Area y de la Secretaria Académica
apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de lafel Secretario Académico elaborar y manlener aclualizado este procedimiento.

Es respensabilidad de lafel Rector del Centro Morelense de las Arles del Eslado de Morelos revisar y Vigilar
el cumplimienio de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Tesis: Documento de Investigacion que lrala de verificar la viabilidad de una hipdtesis de trabajo.

Tesina: Documento que describe una situacion metedolégica y/o vivencial de los alumnos o alguna
comunidad.

6.- Método de trabajo:

AN

—p—
-

Elabero \ Rewiso:
= ‘ p 3
] J : J ™
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Mo, Javier Almazan Qghucla ' Miro. Lulsg{: uinea
Secretario Académico Rector (h\v ntro Morclense de Ias\aftes del Estado do Morolos

Focha: 18 de juria ca 2014 Fecha: 18 de junioVe 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir del pasanlie, la salicilud y
fema de anteproyecto y remilir a
lalel Secretario Académico

_1'|

Soliciud de

Titulacian

A

—

Reciblr  splicitud de examen
prolesiomal y  anteproyeclo,
revisar, emilic opinidn y solicitar
revisidn de kardex.

2]

Solicilud de
Examen
Profesional

Anteprayecio

Y

— T —

los

Rewvisar kardex y verificar que ¢!
pasante hpo  acreditado
requisiios

3

Kardex

LCumple con
las

e

No

El pasanie debera especificar en su

soliciiud el nombre de su tesis y podrd

sugerir asesor tilular para su revision

r

requisitos?

lsu

requisilo fallante

Informar al alumno el resuitado de
Ia revisidn para gue cumpla con el

Informar o Infel  Secretario
Académico que el pasante cumple
con los requisilos

a
I

Remillr a lafel SCE la solicitud
anleproyeclo, con tarjela
informativa can mativo da rechazo

7]

5
Solichud de
Examen | Anteproyecto
Profesional

Y

]

—T —
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Remitir tareta informativa a lafel
SCE para elaoborar oficios

)

Flehi
Informulivit

| ="

Recibir gel pasante comprobante de
dopésito, reemplazar por recibo de
pogo chaal y entreqar a3l egtesado

9

orig:nal

Recibir calendario da seslanes, y
avances del proyecto sedalando sl

cumple cen la planeacién que en
conjunto con las/los asesares se
determind.

o]

Revisar y aliender 1as sugerenciag
senaladas por las/los asesores

Calendario de
Aseaorlas

J
v

ccbo ofictal

cuanias veces Sea Necesano y
Emitr vislo bueno de documento
terminado, quedando establecido
an la pontada del proyecio

Rec:bir del alueno 1
presenlacion a1 documenio en
formato  establecido  parn lesis

Avance dol
Preyeclo

1 | e

(entrega 5 ejemplares Y asigna
[echa pira au examen profesional

12

|

El pasanie centard con n afo ca'endana a parti

do la fecha de aceplacién, en ¢l caso de ox
alumnos estos deberan acude o o Inaltucion
bancaria a efeclunr pago de asesoria de lesis y

deberan canjear ficha de depésito por recibo oficial

Una vez oblenido ol recibo oficial, ¢l
pasanle deberd presenlarse  con okl
asesor  designndo  y  cn comjunto

"""""""""""""""""" eslablecer ¢l calendano de  avesorlng
Cempiobante
e Depésito

Bancano

{minimo cualro sesiones) ¢ informae por
esctito a lafe! SAC

Si el plazo eslableckio para ta presentacion y

dafensa del trabap de 1wacdn, estd por
cencluir, a jwco ¢ azesor, ¢ pasanle podra
SCLCitar SCI0 UNa PLomega apatd su cumplmiento
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Designar sinodales segun el area
de conocimienio de! egresado y
disinbur tesis entre les mismos
para sy revision, una  vez
presentado ¢l examen tuma ol
JUSE

13

A4

Elaborar la documentacién cficaal
que acredite la presentacisn del
oxomen profesional y registzar en
los libros respectivos

Acta de

Examen

Certificado
Tatal




.
1

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CMAEM-SA-04

i, Secretaria EXAMEN PROFESIONAL Revision: 2
MORELOS | de Cultura Pag, Zde 9
6.2 Descripcion de Actividades:
s Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del pasante, solicitud para titularse y tema de
: anteproyecto de: proyecto arlistico y lesina y/o tesis
Dn.re.ctorla de Area de profesional, y remite a |afel SAC
{Musica, Danza, Tealro - ; :
1 Artes Visuales) Salicitud de litulacidn
¥ Nota: El pasante debera especificar en su salicitud el
(DA) nombre de su lesis y podra sugerir asesor titular para
SU revisian.
. . Recibe solicitud de examen profesional vy
Secretario/a Academico anteproyecto y revisa de manera conjunta con lafel Solicitud de examen
(SAC) ‘ :
2 DA y emite opinién del mismo, y solicita al Jefe de profesional
Registro y Control revise kérdex. Anteproyecto
Revisa Kardex y verifica que el pasante ha
Jefe de Unidad de acreditado: las materias que marca el plan de|,
3 Control Escolar estudios correspondiente, Traduccion de Idioma vy Kardex
(JUCE) Servicio Social (480 hrs, reglamentarias).
,Cumple con los requisitos?
4 JUCE No pasa a |a actividad No. 5
Si pasa a la actividad No, 6
Informa a lafel alumno el resullado de la revision
5 JUCE para que cumpla con el requisito faltante.
Informa a lafel SAC que el pasante cumple con los
6 JUCE requisitos y puede continuar con el procedimiento.
Remite a lafel SCE la solicitud y anteproyecto, con N
S larjela informativa con motivo de rechazo, para que S°"°““‘: de eleamcn
7 se le notifique al pasante, y ésle cambie el tema de A'::l(;;:;;g:to
tesis y presente nuevamente para autorizacion,
Remite tareta informaliva a la/el SCE para que
elabore oficios; para lafel asesor, el pasante y el voto
de aprobacion
Nota: El pasante contard con un afno calendario a . . .
8 SAC parlir de |la fecha de aceptacion; en el caso de ex Ficheintormative
alumnos estos deberan acudir a la institucion
bancaria a efectuar pago de asesoria de tesis y
deberan canjear ficha de deposito por recibe oficial,
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Paso Responsable Actividad Tipo de documento

(No. de Cantral)

Coordinador de
Seccion de Ingresos
(CSl)

Recibe del pasante comprobante de depdsito
bancario y reemplaza por recibo de pago oficial y
entrega al egresado original

Nota: Una vez obtenido el recibo oficial, el pasante
debera presentarse con lafel asesor designado y en
conjunlo  establecer el calendario de asesorias
{minimo cualro sesiones) e Informa de éste por
escrito a lafel SAC, anexando avances de proyecto

Cemprobante d2 depdsito
bancario
Recibo aoficial

10

SAC

Recibe el calendaric de sesiones, y avances del
proyeclo sefnalando si cumple con |a planeacion que
en cenjunlo cen las/los asesores se determind

Nota: Si el plazo establecido para la presentacién y
defensa del trabajo de litulacién, @sta por concluir, a
juicio el asesor, el pasante podra solicitar sélo una
prarrogn para su cumplimiento,

Calendario de asesorias

Avances de| Proyecto

n

SAC

Revisa y aliende las sugerancias sefialadas por
las/los asesores cuantas veces sea necesario y emite
visto bueno de documenlo lerminado, quedando
establecido en la portada del proyeclo

Tesis

12

SAC

Recibe del alumno la presentacion al documento en
formalo establecido para tesis (entrega 5 ejemplares
en la Secrelaria Académica) y asigna fecha para su
examen profesional

13

SAC

Designa sinodales segun el area de conacimiento del
egresado y distribuye tesis entre 1os mismos para su
revision, una vez presentado el examen turna al
JUSE

14

JUCE

Elabora la documentacion oficial que acredita la
presentacion de examen profesional y registra en los
libros respectivos.

Con esta actividad termina el procedimiento.

Acla de examen
Cerlificado Total
Titulo
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7. Registros de Calidad:
No. Documenios (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ttempo_de
Retencion
1 Solicitud de titulacion Secrefaria Académica 2 anos
2 Anleproyeclo Secretaria Académica 2 anos
3 Kardex Secretaria Académica 2 anos
4 Ficha informativa Secretaria Académica 2 afios
5 Campreobante de deposito bancario Secretaria Academica 2 afnos
6 Recibo oficial Secretaria Académica 1 afio
7 Calendario de asesorias Secretaria Académica 2 anos
B Avances de proyeclo tesis Secretaria Académica 2 anos
Acta de examen
9 Cerlificado Total Secretaria Académica 5 anos
THulo,
10 Tesis Secretarnia Academica S anos
11 Solicilud de examen Secretaria Académica 2 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcién | Clave
No.

"Ninguno”
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1.- Proposito:

Otorgar la validez correspondiente a |os esludios realizados en otra inslitucién, siempre gque sean
equivalentes con el programa de educacion que oferla el Cenlro Morelense de las Artes del Estado de
Morelos, mediante la expedicion del dictamen de revalidacion de estudios yf/o conocimientos a fin de arientar
a los Interesades en la tramitacion de la revalidacion de sus estudios.

2.- Alcanice:

Este procedimiento aplica a:

4 Ceniro Morelense de las Artes del Eslado de Marelos
4 Secretarla Académica

4 Subdireccion de Conlrol Escolar

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
‘ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Moarelos

-

. L.ey General de Educacion

. Ley de Educacion del Estado de Morelos

+ Ley para la Coardinacian de !a Educacién Superior

¢ Ley que crea al Centro Marelense de las Artes del Estado de Morelos

i Reglamento de la Ley de Educacion del Eslado de Morelos en materia de Recenocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior

i Reglamento Interior de 1a Secretaria de Educacion

4 Reglamento de |a Ley de Educacidn del Estado de Marelos

i Reglamento de titulacién del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos

& Estatuto Organico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos

¢ Manual de Organizacion del Cenlro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.
4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoye, Directores de Area, apegarse a lo eslablecido en este
precedimiento.

Es responsabilidad de lafel Secretario Académico elaborar y manlener actualizado este procedimiento,
Es responsabilidad de lafel Rector del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos revisar y vigilar
el cumplimiento de esle procedinuento.

5.-Definiciones

Equivalencia de Estudios: La accién de reconocer y otorgar igualdad de valor entre asignaturas o materias
levadas a cabo en dos instiluciones nacionales diferentes,

Revalidacion de Estudios: En el acto juridico mediante el cual el estado o una institucion educativa
reconoce y otorga valor a |os reallzados fuera del sistema educativo nacional

6.- Método de trabajo:

N A \

=\u:uoro ' ) Rejisd
\—V\N" (,L'w\_ ,c.m(g) - e\ S N

Miro. Javier Almazan Cribucia Nitro. Lawg Lyval Guinea
Secretarlo Académicao Roctor d§! Contro Marolonso dd jas Artos del Estado de Morelos

Fecha: 10 de junio de 2014 1 Focha: 18 de]unlo de 2014




Y Secretaria
MORELOS | de Cultura

PROCEDIMIENTC

Clave: PR-CMAEM-SA-05

REVALIDACION DE ESTUDIOS PARA EL INGRESO AL CMAEM Rewvision: 2

Pdg. 4de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO )
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Recbir fabla de equivatenclas Documenlucion para realizar In ingcripeion debe ser.
autcrizods y requerr a lafel 3‘3;; ""U Nacimienlo
inleresado complemenio cde ¢
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de documento

Paso Responsable Aclividad (No. de Control)
Aliende y orienta a lafel Interesado con relaclon al
1 Secretario/a Académico | trdmite que desea reallzar e indica |la documentacién
(SAC) que debe presentar.
-Hislorial académico y contenidos tematicos,
Recibe y revisa Historial académico y contenidos B
lemalicos del interesado; consulta con lafel Director
de Area, fecha para alender al interesado y notifica al
5 SAC mismo Historial acadé:mico y
contenidos temgiticos
Nota: En caso de que lalel interesado haya realizado
sus estudios fuera del pais, debera presentar
documentacion apostillada
Director/a de Area de Histors o
(Mdsica, Artes Recibe a la/el interesado y revisa documentacion e islorial acadcnpgoy
3 Visuales, Danzay |identifica el plan de estudios y determina si procede la °°3}°"'d°s tematicos
Teatro) revalidacion y elabora labla de equivalencias. - an de Estudios
(DA) abla de equivalencias
¢ Procede |a Revalidacion?
4 e No pasa a |a aclividad No. 5
Si pasa a la aclividad No. 6
Explica a lafel interesado el motivo por el cual na se le
5 DA pueden revalidar los estudios presenlados para
ingresar al CMAEM vy le devuelve documentacion
Informa a la/el Interesado que ha sido aprobada la
B DA revalidacion de estudios y enlrega Tabla de Tabla de equivalencias
Equivalencias autorizada con firma.
Recibe Tabla de Equivalencias autorizada y requiere
a la’el interesado el complemento de documental para
realizar la inscripcion, misma que debe presentar en
el drea de Servicios Escolares:
Jefe/a de Unidad de | Nola: Documentacidn para realizar la inscripcion debe . .
7 Servicios Escolares | ser; Acta de Nacimiento, CURP, Credencial de Tabla de equivalencias
(JUSE) Electar, Comprobante de Domicilio, Comprobante de

estudios. Asi también, informa de la cuota a pagar por
concepta de revalidacion de esludios, a través de
deposite bancario, el cual debera canjear por recibo

oficial en ki DFRH.




PROCEGIMIENTO

Clave: FR-CMAEM-SA-05

Secretaria REVALIDACION DE ESTUDIOS PARA EL INGRESO AL CMAER Revisicn: 2
MORELOS | de Cultura Pag.7de 8
; Tipo de documento
Paso Respansable Actividad (No. de Control)
Recibe documentacion complementaria —en onginal Documentacion
8 JUSE y copia— y recibo oficial; entrega solicitud de cemplementaria
inscripcion para su llenado y copia de horario de Recibo oficial de pago
clases. Salicitud de inscripcion
Arma expediente de lafel interesado, solicita a lafel Esvedients
9 JUSE SCE, nimero de matricula, relula expediente con P
nembre y numero de matricula
10 JUSE Turna Solicitud de Inscripcién y nimero de matricula Sclicitud de inscripcian
a lafel JUSE para su registro. nimero de matricula
Recibe solicitud de inscripcion y numere de matricula, . ; goci
11 JUCE y registra en Sistema de Control Escolar, una vez S:gﬁgg%i ':;Z‘i:}gﬁ"g"
efectuado el registro, devuelve a Jefe de Unidad da
Servicios Escolares
Recibe documenlacién e integra al expediente de lalel Solicitud de inscripcion
12 JUSE alumno y archiva de manera temporal Numero de matricula
Con esta actividad termina el procedimiento Expediente




PROCEDIMIENTO

Clave, PR-CMAEM-SA-05

Secretaria REVALIDACION DE ESTUDIOS PARA EL INGRESO AL CMAEM Revisién: 2
MORELOS | de Cultura Pég.8de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo‘(.ie
Retencién
1 Historial académico Secretaria Académica 2 anos
2 Contenidos tematicos Secretaria Académica 2 anos
3 Plan de Esludios Secrelaria Académica 2 anos
4 Tabla de equivalencias Secrelaria Académica 2 anos
5 Documentacion complementaria Secrelaria Académica 2 anos
6 Recibo oficial de pago Secrelaria Académica 2 anos
7 Solicitud de inscripcion Secrelaria Académica 2 anos
8 Expedienle Secrelaria Académica 2 anos
9 Numero de matricula Secrelaria Académica 2 anos
8. Anexos:
Aa‘;’“’ Descripcion Clave

“Ninguno”
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o Secrotaria REVISION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO Revision: 2
MORELOS | da Cultura (MUSICA, TEATRO, ARTES VISUALES Y DANZA) Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
ge%_ A?jgégsgs Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Ast% ??zi\gi?sn
0 - Emision Emision 11Aunio/12
1 Todas gﬁ&i;ﬁ:’:lg: Aclualizacion del Manual 10/mayo/13
2 Todas Anualzaca) te; Actualizacidn del Manual 18/juniol4

procedimiento
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MORELOS | e Culeura

REVISION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
{MUSICA, TEATRQO, ARTES VISUALES Y DANZA}

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CMAEM-SA-0G

Revision: 2

Pag. 2de B

HOJA DE CONTROL DE COFIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Revision de Planes y Programas de Esludio (Musica, Teatro,

Artes Visuales y Danza)

El ariginal de esle documento queda bajo resguardo de |la Rectoria del Centro Morelense de las Artes

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

Area Funcional

Copia No.

Secretaria Académica

01




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-SA.06

o)

|

Secretaria REVISIGN DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO Rowsion: 2

« . ~ g
MORELOS | de Cultura (MUSICA, TEATRO, ARTES VISUALES Y DANZA) P3a 3ce B

1.- Propdsito:

Mantener actualizados los Planes y Programas de estudio que conforman la estructura curricular del Centro
Morelense de las Artes con |a finalidad de elevar |a calidad educativa mediante la evaluacion sistematica de
conocimientos, habilidades y aplitudes en cada disciplina, asi como |os procedimientos melodoldgicos a
sequir para Inducir al egresado en el campo laboral,

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

- Secretaria Académica
+ Direcciones de Area (Musica, Teatro, Artes Visuales y Danza)
+ Subdireccion de Contro! Escolar

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en;

Constitucion Polltica del Eslado Libre y Soberano de Morelos

Ley General de Educacian

Ley de Educacion del Estado de Morelos

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior

Ley que crea al Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos
Reglamento de la Ley de Educacion del Estado de Morelos en matena de Reconocimiento de
alidez Oficial de Estudios de Tipo Superior

Reglamento Interior de |a Secretaria de Educacion

Reglamento de |a Ley de Educacion del Estado de Morelos

Reglamento de titulacién del CMAEM

Estatuto Organico del Cenlro Morelense de las Arles de| Estado de Morelos
Manual de Organizacian del Ceniro Morelense de las Artes del Estado de Morelos,

Sttt

-

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo y las/los Directores de Area mantener apegarse a lo
establecido en esle procedimienlo,

Es respensabilidad de lafel Secretano Académico elaborar y actualizar lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la)iel Rector del Centro Morelense de las Artes, revisar y dar cumplimiento a lo
establecido en esle procedimiento.

5.-Definiciones
Ninguna

6.- Método de trabajo:

)'\s\.f} (‘&,\,.\L @ \":L S

fo. Javier Anazan ())bu:la Miro. Luis La
Scecretarioc Académico Roclov}ﬁ entro Morolenso de las

Focha: 18 ce junio da 2014 \'| Focha: 18 de junio e 2014




: PROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-SA-06
: Secretaria REVISICN DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO Revision: 2
MORELOS | 4a Cultura (MUSICA, TEATRO, ARTES VISUALES Y DANZA) Pag. 4 de B
6.1 Diagrama de Flujo:
< INICIO )
y

Convocar a lafel DA plancar las
ncﬁvid_ades de  revisién  y
aclunlizacign Convecaleria a
1 reunion

|

Elabarar cronograma de
actividades Cronogrema

2 l de actividades

|\ —

Inlegrar equipo de {rabajo para
desarrollar actividades

3|
v

Estudiar proyecto de aclualizacion
y analizar necesidades

4 I Proyecio de
aclualizocidén
del plan de estudios

Someler al Consejo de Area para
analzar |o presenlacion  dol
proyeclo, y s¢ realizar ojustes

necesarios
Proyecio de
aclualizacldn
5 del plan de esludios

Convocar al Cansejo Academico
parn aprobar que &l proyeclo esld
debidamente Identificado can el
proyecte educalivo instilucional

]




MORELOS

Secretaria
de Cultura

REVI_SION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
(MUSICA, TEATRO, ARTES VISUALES Y DANZA)

PROCEDIMIENTD

Clave: PR-CMAEM-SA-06

Rewvision; 2

Pag. 5de

Elaborar ncta de aprobacitn para
cantinuar los Iramiles
corresporclientes,  revisar  y
tecabar finna por el Censejo
Academica,

i

Acta de
aprobacion
consejo académico

Canvocar y presenfar ante la
Junia de Gobierno la
actuatizacidn del plan de esfudios
previa aprobacion del consejo de
drea y el Consejo Academico,

8

Acla de
aprebacion
Junta de Gobiemo

P W

Camunicar por escrlo a lafel SAC
para que realice tramite del plan de
estudics aprobado  anle  la
Direccion General de Profesiones

Y

Realizar romites comespondientes
comunicas y  reaistrar plan de
esiudio

]

M

Presentar a lasflos docentes y
adopla el Plan de esludios
Actualizado para ta Imparticion de
clases

Acuerda de fa
Direccién Geaneral
de Prolesiones

Plan de Estudios
Aclualizado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-SA-05

it Secretaria REVISION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO Revision: 2

MORELOS | 4o Cultura (MUSICA, TEATRO, ARTES VISUALES Y DANZA) Pdg 6dc 8
6.2 Descripcion de Actividades:
Tipo de documento
o. de Contro
Paso Responsable Aclividad (No. de Control
Secretario/a Convoca a reunion de lafel Director de Area ( Artes
Académico visuales, Musica , Teatra yfo Danza) para planear |as .
1 actividades de revision y actualizacion de Planes de Convocaloria a reunion
(SAC) Estudios
Director/a de Area | Elabora cronograma de aclividades para la revision y
2 - actualizacion de Plan de Estudios correspondiente Cronograma de aclividades
(DA)
DA Integra equipo de trabajo para el desarrollo de las
3 actividades y presenlar a lafel SAC
SAC Estudia el proyecto presentado por la/el DA,

A analizando las necesidades de |a poblacién educativa | Proyecto de Actualizacion del
y del campo laboral, para presentar al consejo de plan de estudios
area correspondiente.

DA Samete al Consejo de Area en donde se analiza la oy

5 presentacion del proyecto, y se realizan ajusles Froyecto da Acluall;acxon del
CRSRSAAGS, plan de estudios

DA Convoca al Consejo Academico en donde aprueban

6 si el proyecto esta debidamente identificado con el Acta de aprobacion del
proyecto educativo institucional, en caso conlrario Consejo académico
sugieren ajustes y somete a su aprobacion

DA Elabora el acta de aprobacion para continuar los
Iramites correspondientes para adoptar el plan de

7 esludios, Revisa y recaba firma por el Consgjo
Academico en el acta de aprobacion y lurna al Rector
del CMAEM

Rectar/a CMAEM | Convoca y presenta ante la Junta de Gobiemo la
actualizacion del plan de estudios previa aprobacion

8 {(RCMAEM) del consejo de area y el Consejo Academico, una vez
aprabado.

Comunica por escrito a |afel SAC para que realice

9 RCMAEM tramite del plan de estudios aprobado ante |a
Direccion General de Profesiones
Realiza los tramites correspondientes ante Ia
Direccion General de Profgsianes y comunica por gz

10 SAC escrito a lasflos DA y las/los docentes de la revision y g‘::’z;? g: gg'efﬁgg
actualizacion del plan de estudios debidamente
aprobado y su registro correspondisnte,




5y FROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-SA-05
X Secretaria REVISION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO Rovision: 2
MORELOS | de Cultura (MUSICA, TEATRO, ARTES VISUALES Y DANZA) Pag. 7 de 8
£k Tipo de documenlo
Paso Responsable Actividad (No. de Contral)
Presenta a |as/los docentes y adopta el Plan de
estudios Actualizado para |a imparticion de clases y Ia
11 DA programacion de horarios correspondientes. Plan de Estudios Actualizado.

Con esta actividad lermina el procedimiento
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CMAENM-SA-06

: Secretaria REVISION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO Revision: 2
MORELOS | de Cultura (MUSICA, TEATRGO, ARTES VISUALES Y DANZA) Pag, Bde B
7. Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo_g!e
Retencion
1 Convocatoria a reunion Secretaria Académica 1 ano
2 Cronograma de actividades Sccretaria Académica 1 afio
Proyeclo de Actualizacion del Plan de " - .
3 Esludios Secrelaria Academica 2 afnos
Acta de aprobacion del Consejo . Sk 2
4 ki Secretaria Académica 2 afnos
Acta de Aprobacion de la Junta de . e .
5 Ghbiaio Secrelaria Académica 2 afos
Acuerdo de la Direccion General de . L = =
6 Profesiones Secreltaria Académica 2 anos
7 Plan de Esludios Actualizado Secretaria Académica 2 anos
8. Anexos:
Anexo Descringis
No. escripcion Clave

“Ninguno”
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SESIONES DE CONSEJOS DE AREA(MUSICA, TEATRO, ARTES Revision: 2

VISUALES Y DANZA)

Pag.1ce 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

procedimiento

No. Pag. (s) 5 A . 2 Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio NMotivo del Cambio Bitorsaciin
0 - Emision Emisidn 114unio/12
Aclualizacion de S
1 Todas procedimientos Actualizacion del Manual 10/mayof13
2 Todas Actuskzacion del Actualizacion del Manual 18/junio!14




Secretaria SESIONES DE CONSEJOS DE AREAMUSICA, TEATRO, ARTES

PROCEDIMIENTO

VISUALES Y DANZA)

Clave PR-CMAEM-SA-07

Revisidn: 2

Pag 2de

MORELOS | de Cultura

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Sesiones de Consejos de Area (Musica, Tealro, Arles Visuales

y Danza)

El ariginal de este documento queda bajo resguardo de la Rectoria del Centro Marelense de las Arles.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a 1a siguienle labla:

Area Funcional

Copia No.

Secretaria Académica

01




PROCEOINMIENTO | Clave PR-CMAEM-SA-07

: Secretaria SESIONES DE CONSEJOS DE AREA(MUSICA, TEATRO, ARTES Revisicn: 2
MORELOS | de Cultura SIUALES P Pag 3cef
1.- Proposito:

Dar a conocer los lineamientos para la organizacion, funciones y propésitos de los Consejos de Area con la
finalidad de que sirva de gula para el desarrollo de las sesiones de consegjo de los asuntos que se presentan
en cada una de las escuelas del Centro Morelense de las Artes.

2.- Alcance:

Este procedimiznto aplica a:

. Direcciones de Area (MUsica, Danza, Tealro y Artes Visuales).
- Secretaria Academica.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Conslitucian Palitica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley General de Educacion

Ley de Educacian del Eslado de Morelos

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior

Ley que crea al Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos
Reglamento de la Ley de Educacion del Estado de Morelos en matena de Reconocimiento de
alidez Qficial de Estudios de Tipo Superior

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacian

Reglamento de la Ley de Educacion del Estado de Morelos

Reglamento de litulacién del CMAEM

Estatulo Organico del Centro Marelense de las Artes del Estado de Morelos
Manual de Organizacion del Centro Morelense de |as Artes del Estado de Morelos

e hak SR R R

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad de lafel Secrelario Académico elaborar y mantener actualizado esle procedimiento,

Es responsabilidad de lafel Reclor del Centro Morelense de |las Artes revisar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento.

5.-Definiciones

Consejo de Area: Es la instancia que tiene cada escuela para pader analizar las situaciones académicas
que se le presentan y dar a conocer alternativas de solucion a ellas. Esla inlegrado por la Secretaria
Académica, el Direclor del Area, lres Docenles del area y un representante alumne seleccionado por
vatacion de los alumnos de la escuela respectiva.

6.- Método de trabajo:

(\ \ L
\

Rovid o;

Elaberd

\ Miro. Javier Atmazan Crihpela ~ ttro. LiisLavdl Guinea
Seocretario Académico __Rector do\N; tro Morclonso do Artes del Estato do Morolos
Focha: 18 de junia ce 2014 ¥V Fecha: 18 de jgio de 2014

‘\:;J\’."\ (_L\AM‘ ‘:[""\ &) P :.S i - =
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SESIONES DE CONSEJOS DE AREA(MUSICA, TEATRO, ARTES Revision: 2

VISUALES Y DANZA) Pag 4de B

6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO ’
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SESIONES DE CONSELOS DE AREA(MUSICA. TEATRO, ARTES Revision. 2

Pag 5ucd

Valorar cada lema o asunio

r
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10
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PROCEDIMIENTO

Clave PR-CMAEM-SA-07

Secretaria SESIONES DE CONSEJOS DE AREA(MUSICA. TEATRO, ARTES Revisisn: 2
MORELOS | de Cultura VISUALES Y DANZA) Pig Bded
6.2 Descripcion de Actividades:
Responsable Actividad Tipo de documento

(No. de Conlrol)

Director/a de Area
(Musica, Teatro, Artes
Visuales y Danza)
{DA)

Elabora convocatona —se integra el aorden de| dia—
en apego al calendario de sesiones ya autorizado y
con base en los lineamientos que para tal efecto
aplican, y turna a lalel presidente del Consejo para su
firma.

Nota: Ella Rectar funge como presidente del Consejo
y el Director de Area como Secretario Técnico

Calendario de convocatorias
Lineamientos para las
Sesionas QOrdinarias y

Extraordinarias
Convocateria

Reclor/a del CMAEM
(RCMAEM)

Recibe convocatoria, revisa los puntos del orden del
dia, firma y davuelve a lafel DA

Canvocaloria

DA

Recibe convocatoria y remite a las/los integrantes del
Consejo de Area

Nota: Se adjunta -si es &l caso—, carpeia con
documentos que aluden los asuntos y/o temas a lratar

Convocalaria
Carpeta adjunta

RCMAEM

Preside la sesion del Consejo de Area, da lectura a
los asuntos propuestos en el orden del dia y somete a
votacion el conlenido del mismo.

RCMAEM

QOrden del Dia

¢Es aprobado el Orden del Dia?

No pasa a la actividad No. 6
Sipasa a la actividad No. 7

RCMAEM

Salicita a Lafel DA en su cardcler de lafel Secretario
Técnico, se suprima y/o modifica algun asunto de los
propuestos en el orden del dia de conformidad con |2
votacién, Y se asienta en el acuerdo al orden del dia
aprobado.

Orden del dia

RCMAEM

Lleva el desarrollo de |a sesion de conformidad con el
Orden del dia aprobado, sigulendo el orden en que se
citan.

Orden del Dia

RCMAEM

Hace una exposicién sucinta y sustanfiva de cada uno
de los asuntos; o bien si se trata de alglin tema o
asunto prepuesto por alguno de lasflos miembros del
Consejo, concedara el uso de la palabra a éste para
5U exposicion.

Nota: El expositor —si es el caso— hace referencia a
los documentos previamente remitidos con

opartunidad a la sesion,




Secretaria
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PROCEDIMIENTO

SESIONES DE CONSEJOS DE AREA(MUSICA, TEATRO, ARTES
VISUALES Y DANZA)

Clave PR-CMAEM-SA-07

Rewisidn: 2

Pay 7def

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Cantrol)

DA

Valora cada tema o asunto. en su caracler de
mizmbros del Consejo Académico

Qrden del Dia
Carpeta adjunia

10

RCMAEM

Somete el tema o asunlo a consideracian de lodos
lasflos miembros del Consejo Académico, en volacion
economica, la aprobacion, el rechazo o la conclusion
a que hubieren llegado sobre el lema o asunto
debatido

11

DA

Cuenia los volos respeclivos, indicando los votos de
rechazo y las abslenciones que en su caso se emitan.

Nota: Duranle el desahogo de los asunlos del orden
del dia, se redacta el acuerdo, una vez realizado el
computo de |a vatacion se imprime y se pasa a fima
de las/los integrantes el consejo.

Acuerdo

12

13

14

DA

Toma nota de las Inlervenciones de las/los miembros
del Consejo que participan en la deliberacian del tema
y/o asunto, asl como el acuerdo o resolucion
adoptada, para la elaboracion del acla de la sesion,
se ulilizan ambas caras del papel para su redaccion.

Nola: El Acta se presenta para aulorizacion del
Ccensejo en la siguienie sesién.

Acta de sesion

DA

Turna Acta de la Sesion, debidamente aprabada por
el Consejo de Area al responsable de la Unidad de
Informacién Clasificada, para su publicaciéon en la
pagina de transparencia del organismo.

Acla de sesion

DA

Archiva: Acuse de recibo, lista de asistencia, Orden
del Dla (con documentacion enviada, si es el caso)
Acta, Acuerdos y seguimiento de los mismos, en
carpela especifica por apéndice,

Nota: El /la DA seguimienlo a |os acuerdos, e integra
evidencia de lasflos mismos en la carpeta
correspondiente a la sesian

Can esla actividad termina el procedimiento

Carpeta por Sesion
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Secretaria SESIONES DE CONSEJOS DE AREA(MUSICA. TEATRO, ARTES Revinion: 2
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7. Registros de Calidad:
i Tiempo de
No. Decumentos (Clave) Responsabilidad de su Cuslodia Retencian
1 Calendario de convocatorias Secretaria Académica 2 anos
Lineamientos para las Sesiones Ordinanas . =
2 y Extracrdinarias Secretaria Académica 2 anos
3 Convocaloria Secretaria Académica 2 ancs
4 Carpeta adjunta Secretaria Académica 2 anos
5 Orden del Dia Secretaria Académica 2 anos
6 Acuerdo Secretaria Académica 2 anos
7 Acla de sesion Secretaria Académica 2 anos
Carpeta por Sesion Secretaria Académica 2 anos
B. Anexos:
Anexo D
No. escripcion Clave

“Ninguno”




PROCEDIMIENTO Clave PR-CMAEN-DJ -04
o Secretaria ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LA NORMATIVIDAD QUE DAV, §
MORELOS | de Cultura REGULA AL CMAEM Pag 1de8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag, (s) . . . Fecha de
Rov. Kfantados Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emision Emision 10/maye/13
1 Todas Actualizacion del Aclualizacian del Manual 18/junio/14
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PROCEDIMIEMNTO

Clave. PR-CMALEN-DJ -D4

: Secretarfa ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LA BORMATIVIDAD QUE  Hovrtio 1
MORELOS | de Cultura REGULA AL CMAEM Pig 2de
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esla es una copia controlada del pracedimiento Elaboracion yfo Actualizacion de la Normatividad que regula al

CMAEM

El eriginal de este documento queda bajo resguardo de la Recloria del Centro Marelense de |as Artes del

Estado de Morelos

La distribucion de las copias cantraladas se realiza de acuerde a |a siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secreataria Administraliva

01




PROCEDIMIENTO Clave PR.CMAEN.DJ -04

" Rewuién: 1
Secretarfa ELABORACION Y/O ACTUALIZAGICIN DE LA NORMATIVIDAD QUE i

MORELOS | de Cultura REGULA AL CMAEM Pag ddoB

1.- Propésito:

Regular las actividades y funciones de acuerdo al objeto principal del Centro Morelense de |as Artes del
Estado de Morelos mediante |a elaboracion y/o actualizacion de |a Narmatividad que lo regula, conforme a
los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos reconocidos en la Conslitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con el fin de garantizar
el cumplimiento al correcto desempedio y funcionamiento al Organismo

2.- Alcance:
Esle pracedimiento aplica a.
4 Unidades Administrativas del Centre Morelense de las Artes del Estado de Moralos

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Servicio Civil de| Estado de Morelos.

L.ey Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos,

Ley General dz Bienes.

Ley schre Adquisiciones, Enajenactones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Gobierno del
stado de Morelos.

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma.

Céadigo Civil para el Estado de Morelos.

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

Ley Orgénica de |la Administracion Publica del Estado de Merelos.

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

Manual de Orgamizacion del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

Lineamientos de control Interna del personal administrative del Centro Morelense de las Artes del
Eslado de Morelos.

’

et e ffp

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad de lajel Direclor Juridico, elaborar y mantener aclualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Rector del Centro Morelense de las Ares, revisar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento.

5.-Definiciones:

Acto Juridico. Manifestacion de voluntad que produce efectos juridicos puede ser expresa o tacia.

Estado de Derecho. Aquel cuyo poder se encuentra regido por preceptos legales, de forma tal que tedos
los actos que realicen sus miembros deben apegarse a las normas juridicas preestablecidas.

Marco Juridico. Conjunto de leyes que deben observarse,

Normatividad. Es una regla u ordenacién del camporlamiento dictada por una autoridad competente, cuyo
incumplimiento trae aparejado una sancion.

6.- Método de trabajo:

\
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MORELOS | de Cultura

PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LA NORMATIVIDAD QUE

REGULA AL CMAEM

Clave: PR-CMAEM-DUJ -D4

Revislén: 1

Péag Ade 8

6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO ,

A 4

Estudrar, rewisar, modificar ¥y
actualizar la Normatividad

1]

Estudio Juridico

La Nomatividad puede

Anleproyecto de

la nermatlvidad

A 4

Elaborar anleproyectos de
inicialivas yfa modificaciones de la
normatividad y luma a lafel Reclor
para su revision y aulorizacion,

&l

x

Recibir, revisar y analizar en
coardinacion  con  lafel DJ los
anteprayectos de iniciativas yfo
madificacion de 14 Nenmatividad
del Organismo.

3]

Que regula €1
Crganismo

Recibir las anleproyecios  de
iniciofivas yfo modificaciones de la
Normatividad y solicita revisian de

endencias.
4

Anteproyecio de
la normalividad
Que requla el
Organismo

. "

Recibir oficies de aneproyectos
de inicialivas y/o modificaciones

de fa normatividac para
aulorizacién de Ia  Junta de
Goblemo.

5

Oficios o Comision
Estatal de Mejora
Reguloloria, Consejerla
Juridica y Desarrollo
Organizacional

ser  Iniciativa  ylo
modificaciones de Ley, reglamenlos, eslalutos,
decretos,  acuerdos,  circulares  y  demas

disposicianes.

En caso de que exision medificaciones se

conecta con la aclividad Na. 1

En caso de que existan modiflicaciones se

canecla con la actividad No. 1

En caso de que existan medificacienes se

panecia con la actividad No. 1

Y

PR-CMAEM-SP-01 >

Anteproyecles
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Recibir acuerdo autorizado por la
H. Junta de Gobiemo

——

PR-CMAEM-SP-D1 >

Proyecles
autarizodos

Y

J

ylo

Ol

cial,

-

Elaborar pubkcacian de iniciativas

modificaciones

Nommalividad en el

de la

Periadico Oficio de solizitud

Lf

Verificar publicacicn en el
Periddico Oficial y difundir al
personal del Organismo

Proyecto

Publicado ¢n ¢l
Penddico Qficial

Memorandum
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PROCEDIENTO

ELAHORACION Y/O ACTUALIZACION DE LA RORMATIVIDAD QUE

REGULA AL CMAEM

Clave PIR-CMAEM-DJ -04

Rewvision: 1

Pan Gdel)

6.2 Descripcidn de Actividades:

7e Tipo de documento
Paso Responsable Aclividad (No. de Contral)
Estudia revisar, modificar y actualizar la Normatividad
que regula al Organismo, de acuerdo a Ia
funcionalidad del mismo.
1 Dnreclo(rga J.)luridtco Nota: Normatividad que regula al Organismo, puede Estudio Juridico
ser.
Iniciativas y/o madificaciones de ley, reglamentos,
estatutos, decrelos, acuerdos, circulares, y demas
disposicicnes juridicas.
Elabora las anteproyectos de Iniciativas ylo
modificaciones de |a normativigad del Organismo, de Anteproyecios de la
acuerdo a las necesidades requeridas, de ATt
2 Bl conformidad a la normalividad aplicable y tuma a normatngdad que regulaal
lafel Rector del CMAEM para su revisian y TARRomo
autorizacion
Revisa y analiza en coordinacién con lafel DJ los
anteproyectos de iniciativas y/o modificaciones de la
narmatividad del Organismo, de acuerdo a las Anteproyectos de la
3 Rect;rcdnik%n?EM necesidades y funcionamiento del mismo, mediante normali\‘r)ida):i que requla al
( disposiciones juridicas aplicables y turna a lafel DJ. Organismo
Nota: En caso de que existan modificaciones se
conecta con |a aclividad No. 1
Recibe, los anleproyectos de iniciativas yio
modificaciones de |la normalividad del Organismo y
realiza oficios para enviar a revision a las siguientes
dependencias
v Comision  Estalal  de  Mejora
Regulatoria (CEMER) Anteproyecios de |a
4 DJ normatividad que regula al
v Consejeria Juridica Organismo
Direccién General de Desarrollo Organizacional, de |a
Secretaria de Administracion,
Nota: En caso de gue existan modificaciones se
canecta con la actividad No. 1
Recibe mediante oficic los anteproyectes de
Iniciativas y/o modificaciones de la normalividad de! - .
Organismo aprobado, para su aulerizacion por la H, gﬁ:’o{ge:’tcep:k’g
5 RCMAEM Junta de Gobierno, se conecla con el procedimiento ZAIOySLos .08
PR-CMAEM-SP-01. normatividad que regula al
Nota: En caso de que existan modificaciones se QOrganismo
conecta con la actividad No. 1
Recibe mediante acuerdo emitido por la H. Junta de
Gobierno del CMAEM, la aulerizacion de los Acuerdo de autorizacion
6 RCMAEM proyectos de iniciativas de la nommatividad del| Proyeclos autorizados de la
Organismo. Se conecta con el procedimiento PR-| normatividad que regulz al
CMAEM-SP-01. Organismo
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PROCEDIMIENTO
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REGULA AL CMAEM

Clave PR-CMAEM-DJ -04

Rewvisién: 1

Pag. 7de 8

Aclividad

Tipo de documento
{No. de Contral)

Elzbora oficio solicitando l|a publicacion de los
proyectos de inicialivas y/o modificaciones de la
narmatividad del Organismo, dirigido al Titular del
Periddico oficial *Tierra y Liberlad”. E instruye a lalel
DJ para darle seguimiento.

Oficio de solicitud
Proyecios de la normalividad
que regula al Organismo

Paso Responsable
7 RCMAEM
8 0J

Verifica en la pagina de inlernet la publicaciéon en el
Periddico oficial “Tierra y Libertad". E| proyecto de
iniciativas yfo modilicaciones de la normatividad del
Organismo, compran dos ejemplares y dilunde
mediante memorandum a lasflos Mandos Medlos y
Superiores para su difusién al personal técnico y de
apoyo.

Can esta actividad lermina el procedimiento,

Periodico oficial “Tierra y
Libertad". El proyecto de
iniciativas y/o modificaciones
de la normatividad del
Organismo
Memorandum




PROCEDIMIENTG Clave: PR-CMALM.DJ 04
Secretaria ELADORACION Y/O ACTUALIZAGION DE LA NORMATIVIDAD QUE  |cvsion: |
MORELOS | de Cultura REGULA AL CMAEM Pag. 8 dedl
7. Registros de Calidad:
R iz ; Tiempo de
No, Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Relencién
1 Estudio Juridica Director Juridico 2 anos
Anteproyectos de |a normatividad que
2 requla al Organismo Director Juridico 2 afos
Proyecto de la nermatividad que regula al . ;
3 Organismo Direclor Juridico 2 anos
4 Oficio de solicitud Diractor Juridico 2 anos
Periadico oficial “Tierra y Libertad’.
Proyecta de Iniciativas y/o modificaciones " . .
S de |a normatividad del Organismo Direclor Juridico 2 afios
6 Olficio de recepcién Director Juridico 2 anos
8. Anexos:
Anexo N
No. Descripcion Clave

“Ninguno”
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' PRGCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-DFRI-07

¢ Rovisien.
Secretaria CUENTAS POR COBRAR EN CUOTAS Y TARIFAS DE SERVICIOS [ vee O

MORELOS | do Cultura ESCOLARES DEL CMAEM Pag 2 de 12

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia contralada del procedimiento de Cuentas por cobrar en cuolas y larifas de servicios
escolares del Centro Morelense de las Artes del Eslado de Morelos.

El original de este documento quada bajo resguardo de la Rectorla del Centro Morelense de las Antes del
Estado de Morelos.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a 1a siguiente tabla;

Area Funcional Copia No.

Secretaria Adminisirativa 01




PROCEDIMIENTO Clave PR-CMAEM-DFRH-07
Secretaria GUENTAS POR COBRAR EN CUOTAS Y TARIFAS DE SERVICIOS | ron 0
MORELOS | de Cultura ESCOLARES DEL CMAEM Pag. 3 de 12
1.- Propdsito:

Reaqistrar, cobrar y controlar oportunamente las cuentas por cobrar generadas por las cuoltas en los servicios
educativos que ofrece el Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos, con la finalidad de disminuir
la cuenta de deudores, oblenieando con ello recursos presupuestados para la toma de desicianes,

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Direccién de Finanzas y Recursos Humanaos
+ Secretaria Académica

4 Direccion Juridica

+ Subdireccidn de Control Escolar.

- Publico en General y/o alumnos,

e

3.-Referencias:
Este procedimienio esla basado en:

Conslitucion Palitica de! Eslado de Morelos

Ley General de Contabilidad

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

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

Ley Orgdnica de la Administracién Pablica del Estado de Morelos

Ley que crea al Centro Morelense de las Artes deal Eslado de Morelos.

Estatulo Organico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

Reglas de Operacién para el gjercicto del gasto del Centro Morelense de las Aries del Estado de
orelos,

Plan de Cuentas al que hace referencia el arliculo tercero transitorio, fraceian Il de la Ley de
Contabilidad
+ Lineamientos y normatividad que emite el Consejo de Armonizacion Conlable (CONAC).

SRR R R TR RS

4.-Responsabilidades:

Es respensabilidad del perscnal Teenico y de apoyo apegarce a |o establecido en este procedimienlo

Es responsabilidad de |la’el Director de Finanzas y Recursos Humanos, elaborar y mantener actuallzado
este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Rector del Cenlro Morelense de las Artes del Eslado de Marelos, revisar y vigilar
el cumplimiento de este procedimiento

5..Definiciones:

Cancelacion de adeudos.- Es la baja en |os registros contables de los adeudos a cargo de terceros y a
favor del CMAEM, de derechos exigibles originados por préstamos, cuotas de Servicios Educativos ylo
tanfas para los servicios escolares otorgados a los alumnos, entregas de recursos a servidores publicos
para cubrir gastos especlficos o cualquier otro concepto, mismos que deberan ser comprobados o
reintegrados conforme a la normatividad que al efeclo se emila, delerminados comao irrecuperables ante la
imposibilidad de cobro.

Cuentas Incobrables.- Cuentas o documentos par cobrar a cargo de terceros y a lavor del Centro
Morelense de las Artes del Eslado de Morelos (CMAEM), en los que éste, previo agolamiento de las
gestiones de cobro y justificacion de las areas responsables, acredile su incobrabilidad.

\ [\

Rewvis$:

~ ' .
-— N\ S = L .
Miro. Luis Laviy Guinea
| $antro Morelenso do V\n Artos tol Estado do Moralos

iy

C.P. Atala Hu;nﬁi‘idcz Reyes =
Directora de Finan2ps y Recursos Humanos Raoctor

Focha; 16 de o de 2014

Focha: 18 da jufio do 2014




PROCEDINMIENTO Clave: PR-CMAEM-DFRH.07

) Rewisitn 0
Seccretaria CUENTAS POR COHRAR EN CUDTAS Y TARIFAS DE SERVICIOS | o
MORELOS | o Cultura ESCOLARES DEL CMAEM Pag 4 de 12

Cuentas o Documentos por Cobrar.-Son derechos de cobro a favor de| Centro Morelense de las Artes del
Estado de Morelos, los cuales se originan de las aclividades par prestacion de servicios y/o olros ingresos:
que se encuentre pendiente de cobro,

Estimacion para Cuentas o Documentos por Cobrar Irrecuperables.- Representa ¢l monto de la
eslimacion que establece anualmente por conlingencia, el Centro Morelense de las Artes del Estado de
Morelos (CMAEM) con base a experiencias o esludios, con el fin de prever las pérdidas derivadas de la
incobrabilidad de los derechos a recibir efectivo o equivalenles, que correspondan.

Ingresos Propios.- Son |os recursos que se generan de las actividades que desarrolla el ente y pueden ser
cuctas y tarifas para los servicios escolares y/o otros ingresos y de forma esporadica los derivados de
donalivos.

6.- Método de trabajo:




. PROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-DFRH-07
MoReLos | Secretaria GUENTAS POR COBRAR EN CUOTAS Y TARIFAS DE SERVICIOS | oo 0
HHELES | de Cultura ESCOLARES DEL CMAEM Pag, Sde 12
6.1 Diagrama de Flujo:
( INICID )
¥
Revisar status del alumno
Kl
Reoibs ficha de depdsito por el
paga de [ irsenpcisn, Emitr rec:ho yio factura y cana
reinscnpeion, o pago de cuatas de no adeudn y entrega &
y titlfas autorizadas pora los P alumno una copia.
Servicios Educalivos del alumno ‘
y tenisira en I bagse de datos de 1 |
pestion escalar, el pago Reulioyio tactuma
T] reaizado

Carlade no
adeudo

Informiar - persanatmenle  al

alumno ¢l importe tolal da su

adeudo cenloime al plan de

pages sutorizado, asl como el
plazo limile para gue reakce

su depdsto

5
Emilis mensualmente relacién de
cuenlas por cobrar e nlumnss,
por dren de estudio y lumar.
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PROCEDIMIENTO

ESCOLARES DEL CMAEM

Clave: PR-CNMAEM-DFRH-07

Revisién: 0

Pan. 6de 12

Recibir archivo electrdnico con la
relacion de alumnas dewderes
por drea de estudio

h 4

Emifir  memordndum  con  la
solicitud de cobro, dirgida a la
comunidad del Cenlro Morelense
de las Ares del Estado de

- o . e e ]

Morelos.

8

A4

la

la

Envlar archivo eleclrénica con

deudores por drea de esfudio a
Secretaria Académica e

o |

relacidbn  de  alumnos

y

S

con la base de alumnos
inscritas de Servicios Escolares

=1

olicitar @rchiva  eleclrénico

di

9

Recibir archive con la base de

Servicios escofares y concilla
con la base de datos de los
pagos realizados.

llos de alumnas inscritos de

1

|

Memardndem can ta solicitud
te cobro

So adjunia copla del archiva al Tilular de 1a
Rectoria y Secretaria Administraliva, para su
canacimiento,

Envlia copin del archivo a los Tilufares de las
Direccianes de Arca, para su conccimiento y
seguimienlo,
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Notificar o los  alumnos,
publicando In fista sobre el
slalus de sus cuentas por
pagar, en  las  zonas  de
informacién del CMAEM

[ 12 |

A4

Vernficar que los adeudos sun
no cubicnes esién centro de
las Nomas y Bases para la
Cancelacign de Adcudes a
cargo de lerceros y a faver del
CMAEM, elabera relacicn ca
deudeores y envia

Hormas y Hases paala
Cancelacin de Adeudes a carga
deferceros y o favar del CAAZEN

]

e e

Revisar y confitma en el
archivo eleclrénica que 1a
relacién emitida cumpla con ¢l
ticmpa  establecido  en 1as
Normas y [DBases para la
Cancelncien  dee Adewdos o
cargo de lerceros y o faver del

CMAEM inlegrando ol
expedienle  y  envip  dichos
=s==dicnles medanio

14 prdndum he L Diecc:dn

- - —— - -l

Mamerdndum

Expediente

Reahir expadionte de deudoies con |a
haja de gestion de cobro realizada pot

la  Direcagn  juridea y  elabom

expediente  de  cancclacién de

adeudos. Expedienie
15

J

Realizar Convoeatarln ol Cemitd de

Cancelacidn do Adeudos para sesionar

y el

Nir ¢l Dictamaen de Cuenlas

Incobrables.

B

Convocaloria del Comité de
Cancelacién de Adeudos

L_—/”,,__

Normas y Bases para la
reliacidn do Adeutlos o carga
de lurcwion y 0 favor do! CMAEM

Una ves autenzado por el comité de
cancelac:én de adevdos se envia Dictaman
de cuentas incebrabies al H. Juna de
Goliierno para su autonzacisn,
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Rewisar  diclamen de  cuenias
incelirables y tuena,

T]

A

l\//.__

Recibir por escnlo copia del dictamen
de cuentas incobrables debldamente
gulorizado por la H. Junta do
Goblemo, y realiza el registro conlable
¢n la fecha de aulorizacion del mismo,
cancelando ¢l adeudo

]

Diclamen de Cuenios
Incobrables aulorizado

O

L—//jfd—osl—

Paliza de cancelacldn de

En caoso de que el alumno llegard a solicilar
suU reinscripeién ylo a realizar algun tramile,
la Direceidn de Finanzas y Recursos
Humanes deberd reactivar e saldo deudor, a
efeclo de gque el alumno cubra su adeudo en
formn 1olal, previa a los tramites colicilados.
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Rewvizidn: 0

Pag. 9 de 12

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de documento

Paso esponsable i
B il = Actividad (No. de Control)
Coordinador/a de
1 Seccian de Ingresos | Revisa en la base de dalos el status del alumno.
(CS1)
¢ Existen adeudos?
2 csl No. pasa a la aclividad No. 3
Si, pasa a la actividad No. 5
= Recibe ficha de depdsilo por el page de la inscripcién, | Ficha de depasito bancario
Coordinador/a de  |reinscripcian, 0 pago de cuolas y tarifas autonzadas \ 9“93 c“"“’s'y '“é“as. -
3 Seccion de Ingresos | para los Servicios Educatives del alumno y registra en la| 4% ;132;%\:235 o
(CSI) base de datos de geslién escolar de la Direccion de
Finanzas y Recursos Humanas, &l pago realizado,
Emite recibo yfo faclura y cana de no adeudo y Radlions: ST
4 csl entrega al alumno una copia. & a‘;:; :nyn% :51‘;'30
Can esta aclividad termina el procedimiento. - =
Informa personalmente al alumno el importe total de
5 cs! su adeudo conforme al plan de pagos aulorizado, asi
como el plazo limite para que realice su depdsilo,
elaborando el recibo y/o faclura.
Emite mensualmente dentro de los primeros 10 dias,
relacion de cuentas por cobrar de alumnos, por area
6 csi de estudio y turna via archivo eleclrénico a la
Direccidn de Finanzas y Recursos Humanos para su
revision.
Direclor/a de Finanzas | Recibe archivo eleclrénico can la relacién de alumnos
7 y Recursos Humanos | deudores por drea de estudio
(DFRH)
Emile memorandum cen la soliciiud de cobro, dirigida
a la comunidad del Cenlro Morelense de las Artes del
Estado de Marelos
8 DFRH Nota: Se Solicita a la Subdireccién de Comunicacién Mcmmé';z:'?og?: solicilud
y Vinculacion y al Departamento de Informatica que '
sea publicada la solicilud en la pagina web del Centro
Morelense de las Arles del Eslado de Morelos
Envia archivo electrénico con la relacidn de alumnos
deudares per area de estudio a la Secrelaria
Académica. solicitando su apoyo para infermar a los
9 DFRH Directores de Area sobre los alumnos que cuentan

can adeudo,

Nota: Se adjunla capia del archivo al Titular de la
Rectorla y Secretarla Administrativa, para su
conocimiento.
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10

DFRH

Solicita a la Secrelaria Académica via memaorandum
archivo electrénico que contenga |a relacion de
alumnos inscritos al semestre en curso, de acuerdo a
la base de dalos de servicios escolares.

11

CSl

Reclbe archivo con la base de dalos de alumnos
inscritos de Servicios escolares y concilia con |a base
de dalos de los pagos realizados.

12

DFRH

Nolifica a los alumnos, publicando |a lista sobre el
status de sus cuentas por pagar, en las zonas de
informacion del CMAEM, solicitandoles pasen a la
Direccion de Finanzas y Recursos Humanos, a cubrir
su adeudo. Informando que todos los servicios
escalares proporcionados por este Organismo seran
cancelados, hasta cubrir los pagos ya vencidos, e
informa a la Secretaria Académica. > )

13

csl

Verifica que los adeudos aun no cubjertos eslén
dentro de las Normas y Bases para |la Cancelacidon de
Adeudos a cargo de lerceros y a lavor del CMAEM, elabora
relacion de deudores y envia mediante archivo electrénico a
la Direccidn de finanzas y recursos Humanos para dar
tramite.

14

DFRHM

Verifica y revisa archivo electronico que la relacion
emitida cumpla con el tiempo establecido en las
Normas y Bases para |la Cancelacion de Adocudos a cargo
de terceros y a favor del CMAEM integrando el expediente y
envia dichos expedientes mediante memordndum a la
Direccion Juridica para gestionar el cobro.

15

DFRH

Recibe expediente de deudores con la hoja de
gestian de cabro realizada por la Direccion juridica, y
elabora expediente de cancelacion de adeudos.

Expediente de cancelacion
de adeudos

16

DFRH

Reallza Convocatoria al Comité de Cancelacion de
Adeudos para sesionar y emilir €l Dictamen de
Cuenlas Incobrables.

Nota: Una vez autorizado por el comite de
cancelacion de adeudos se envia Dictamen de
cuentas incobrables al H. Junta de Gabierno para su
autorizacian.

Canvacalaria del Camite de
Cancelacion de Adeudos
Dictamen de Cuentas
Incobrables

17

DFRH

Revisa dictamen de cuenlas incobrables debidamente
autorizado por la H. Junta de Gobierno y turna al CSI
para realizar el registro contable con la finalidad de
cancelar el adeudo.

Dictamen de Cuentas
incobrables
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18

csl

Recibe por escrito copia del dictamen de cuentas
incobrables debidamente autorizado por la H. Junta
de Gobierno, y realiza el registro contable en la fecha
de autorizacian del mismo, cancelando el adeudo,

Nota: En caso de que el alumno llegara a solicitar su
relnscripcién yfo a realizar algun tramite, la Direccion
de Finanzas y Recursos Humanos debera reactivar el
saldo deudar, a efecto de que el alumno cubra su
adeudo en forma total, previa a los Iramites
solicitados.

Con esta aclividad termina el procedimiento

Pdliza de Cancelacion de
adeudos
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7. Registros de Calidad:
i . Tiempo de
; d :
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencidn
1 Ficha de depésito bancario Director de Finanzas y Recursos 5 anos
Humanos
Cuotas y tanfas autorizadas para los Servicios Director de Finanzas y Recursos 5 anaos
Educativos Humanos
2 Cuolas autorizadas para los Servicios
Educativos (Verano)
Reciho yfo factura Director de Finanzas y Recursos 5 afos
3 Humanos
Narmas y Bases para la Cancelacitn de " .
4 Adeudos a cargo de terceros y a favor del Direclor:de Emanzas y Recursos 2 afnos
CMAEM umanos
: Director de Finanzas y Recursos =
5 Memorandum ) — 2 aios
P Expediente de deudores Director de Finanzas y Recursos 2 aios
Humanos
; is Director de Finanzas y Recursos .
7 Hoja de Gestion de cobros Himaas 2 anos
8 Convocatoria del Comité de Cancelacion | Direclor de Finanzas y Recursos 2 aios
de Adeudos Humanos
g Dictamen de Cuentas incabrables DirectordeFinanzas;y Reoursos 2 anos
Humanaos
; : Director de Finanzas y Recursos 2
10 Poliza de Cancelacion de adeudos Hisnancs 5 anos
B. Anexos:
Anexo Descripcian Clave
No.

Ninguno
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VII.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO
Unidad Administrativa/Organismeo Auxiliar: Centra Marelense de |as Artes del Estado de Morelos
Procedimiento Clave: Ninguno
j Denominacion Dimensién Interpretacion Formula de calculo Frecuencia de medicion

Ninguno
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VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Mtra, Luis Lavat Guinea.
Rector del Centro Morelense de las Artes

Directo:
(777) 3-12-85-13
Conmutador:
3-12-85-10
Extension; 100

Av, José Maria Morelos, No,
263, Col. Cenlro, Cuernavaca,
Marelos.

Codigo Postal: 62000

Seg_e;é?1 5 Av. Jose Maria Morelas, No,
C.P, Catalina Garcia Beltran, 4 263, Col. Cenlro, Cuernavaca,
> g : Conmutador:
Secretaria Administrativa Marelos.,
3:12-89-10 Cédigo Postal: 62000
Extension; 102 it
332?5;‘_)1 3 Av. José Maria Morelos, No.
Mtro. Javier Almazan Orihuela Coniitader 263, Col, Cenlro, Cuernavaca,
Secretario Académico , Morelos.
2+12:685710 Codigo Postal: 62000
Extension: 103 190 Fostalk
3_?;?80;?1 5 Av. José Maria Morelos, No.
Mtro, Denis Amdersson Moscoso Lopez Conmutador 263, Col, Cenltro, Cuernavaca,
Secretario Particular 3 Morelos.
9-12:85:10 Cédigo Postal- 62000
Extensidan; 101 g .
Directo:
. , 3-12-85-13 Av. José Maria Morelos, No.
g:rﬁizgfign:u:ﬁ;zz Rodriguez Conmutadar: 263, Cal, Cenlro, Cuernavaca,
3-12-85-10 Morelos. C.P. 62000
Extension: 105
Directa: - Z
' Av. Jose Maria Morelos, No.
C.P. Atala Hernandez Reyes 3-12-85-13 ‘
Direclora de Finanzas y Recursos Conmutadoar: 263, Col, C&r;trr;.o Suernavaca,
Humanos. 3-12-85-10 i 1
Extensién: 102 Codigo Poslal: 62000
Directo: . .
. . Av. José Maria Morelos, No.
C.P. Azucena Curefio Hernandez 3-12-85-13 '
Direclara de Recursos Materiales y Conmutador, 203, L, C;r;trr:l.oguemavaca.
Servicios Generales. 3-12-85-10 ‘ f
Extension: 107 Cadigo Postal: 62000
3_?g?8‘;é?;3 Av. Jose Maria Morelos, No.
Lic. Aurora Mavarrete Sosa . 263, Coal, Centro, Cusrnavaca,
; 393 Conmutador;
Directora Juridica 3.12.85-10 » Marelos,
Extension: 101 Cadigo Pastal: 62000
3?geé:;<->1 5 Av, José Maria Morelos, No.
C. Josg& LUuis Acosta Vega c ] 263, Col. Centro, Cuernavaca,
3 onmutador:
Jefe de Departamento de Informatica 3.12-85-10 Morelos.

Extension: 105

Codigo Pastal: 62000
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Damicilio Oficial
Directo: AV, 568 .
(777) 3-12-85-13 v. José Maria Mcrelos, No.
C. Araceli Coranguez Luna c 283, Cal. Centro, Cuernavaca,
. onmutador,
Subdireclora de Control Escolar Moarelos.
20510 Cédigo Postal: 62000
Extension: 103 e FoaRL
34?;?;;?1 3 Av. Jesé& Maria Mcreles, No.
Lic. Abrahan Castillo Vega 263, Cgl, Cenlro, Cuernavaca,
e . < Conmutador
Subdirector de Comunicacion y Vinculacicn 3.12-85.10 ~ Morelos.
Extension: 105 Cedigo Postal: 62000
Direclo:
, 3-12-85-13 Av. José Maria Morelos, No.
g;ég:??:&?ﬁ;e;o’ﬁ?::snsuales Conmutador; 263, Col, Centro, Cuernavaca,
3-12-85-10 Morelos. C.P. 62000
Extension: 106
Directo;
; 3-12-85-13 Av. José Maria Morelos, Na.
B'.C‘ Glabngla 29”"3' %ﬂigu:amego Conmutador: 263, Col. Centro, Cuernavaca,
NORARSGLINRNAT 3-12-85-10 Morelos, C.P. 62000
Extensian: 106
Directo;
N 3128513 Av. José Maria Morelos, No.
'6'.‘:' Sarim: ;l\krarein?nétndez Conmutador: 263, Col. Centro, Cuernavaca,
irectora del Area de Tealro 312-85-10 Morelos. C.P. 62000
Extension: 106
Directo:
1 ; ) 3-12-85-13 Av. Jose Maria Morelos, No.
;'D'.c‘ Sonia dLe‘":'a I\/(I’artgmz Patifio Conmutador: 263, Col. Centro, Cuernavaca,
irectora del:Area deanza 3-12-85-10 Morelos. C.P. 62000
Exiension: 105
Directo:
Vacante 3-12-85-13 Av. José Maria Morelos, No.
Directar de Investigacién y Posgrado Conmutador: 263, Cal. Centro, Cuernavaca,
3-12-85-10 Morelos, C.P. 62000
Extension; 106
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

C.P. Catalina Garcia Beltran

Secretaria Administrativa

Mtro. Denis Amdersson Moscoso Lopez

Secretario Particular

Mtro. Javier Almazan Orihuela

Secretario Académico,

C.P. Azucena Cureno Hemandez

Directora de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Lic. Aurora Navarrete Sosa

Directora Juridica.

Lic. Abrahan Castillo Vega

Subdirector de Comunicacion y Vinculacian

C. Araceli Coranguez Luna

Subdirectora de Caontrol Escolar

C. Jose Luis Acosta Vega

Jefe de Departamento de Informatica

J
C. Alba Bprenice Garcia Robles
Audxlllar Téenlco
Asesorfa Deslgnado/a

A

CP yﬁe’rﬂwéz Reyes
Direclora dé@ Fin S ¥ Racursos Humanos

Enlaco Doslgnadofa
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