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lll.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion U, I, [V y V de la Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la constitucidn Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion Ili, 41 Fracciones | y V y 60 de la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y demas
normatividad Fe'deral Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Procedlmientos de ia Direccmn de Contablhdad eI cual centlene mformacuon referente a su

Ofici

Mayor

LC Juan T%rr‘es Bnones
!

fc Rolando Uribe Pérez
Director General de Planeacion . "+

)

/CEVﬁ vid NUfiez Linares
E/E/ tor de Contabilidad

01-Enero-2020 Lic. José Alfredo 2019 19

Escalona Arias
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IV.- INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacion y orientacion acerca de la
forma correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal adscrito
a esta Direccidon de Contabilidad. __ | ':

El manual de politicas y Procedimientos cie _Eia Direccion de Contabilidad es el marco de
referencia que guia la toma de decisiones_._c_ié'sﬂ personal, delimitando hasta dénde se debe ¢
puede actuar para ejecutar las activ'idédeéia_ie_s_"_éif:ilfés en cada procedimiento, detallando éstos
de forma ordenada y cronoldgica. '- | t

A su vez este manual establece Ios fundamentos I;neamlentos funciones, alcances y

procedlm;entos de esta Drreccnon dela admtmstraclon munlcipai 2019 = 202°

El proposﬁo de acuerdo al proyecto de un goblemo cxudadano Cuautla 2019;— 2021 Donde
nos c;orresponde a3 todos Ios :ntegrantes de la D:recmon de Contabllzdad fomentar la practica

de valores ético-civiles, teniendo como: base eI desarrollo humano; vigilar la actuacién integra
de los servidores publico; implementar una- utilizacién eficaz de los recursos humanos v
materiales a disposicion de la administracion municipal, aplicando una politica de austeridad,
rendicion de _:';'c't:je'hté.s'- y :ffa'nspé:fencié"' de 1a ‘informacién; - utilizando como herramienta Ia
tecnologia que nos permita establecer los controles necesarios para ser una direccion eficiente

y productiva de caracter digital y moderno.

C. Jests Corona Damian
‘Presidente-Municipal.
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacién general para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos que se describen y es la siguiente:

¢ Direccién de Contabilidad
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Vi. POLITICAS DE OPERACION

1. La documentacion comprobatoria que se reciba en la Direccién de Contabilidad debera
cumplir con los requisitos fiscales y adm|mstrat|vos vigentes y debera corresponder al mes del
tramite; L

2. En los gasfos por comprobar, debe presentarse a esta Direccidn la documentacion que
acredite dicho gasto. En caso contrario se.iniciara el procedimiento de recuperacion
cotrespondiente que cumpla con los reqms&tos ﬂscales

3. La documentacién oficial no podré:'salir de la Direcc'ic'm'-sin el Visto Bueno del Director;

4. Todo tramite que se efectiie ante la. Dueccuon debera ser a traves de, Ios Coordsnadores
Adm:mstrativos as;gnados a cada D;reccaon : s "

5. Las potztzcas Y pr' cedlmlentos descrltos en eI presente Manual- s

on aplicables al personal
adscrito a esta Direccion: T




DIRECCION H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP- DC-2019

o MANUAL DE POLITICAS Y EMISION: 01

CONTABILIDAD PROCEDIMIENTOS Pagina 7 de 19

Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

Indica el principio o el fin del flujo,

U uede ser accion o lugar, ademéas
( ) INICIO O P g

5e usa para indicar una unidad
TERMINACION administrativa o persona que recibe

O proporciana informacion.

Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas

ACTIV! DAD _ en el procedimiento.

Representa un documento, formato o
cualquier, gque se recibe, elabora o

DOCUMENTO: envi.a. L

B covUindica” uncpunto dentro del flujo en

2w - dondese debe tomar una decision entre
DECISION O L.or o |-dos o mas altemativas.
ALTERNATIVA = 7

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo

ARCHIVO TEMPORAL | b o

Indica que _se guarda un documento,
producto, - - insumoe de forma

D /| ARCHIVO DEFINITIVO | fodue.

Denota [a direccién v ef orden'en  los
pasos del proceso. Indica el movimianto
DIRECCION DE FLUJO | deuwn simbolo a otro. Se utiliza en todos
los diagramas de manera vertical u
horizontal -
Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente. Denfro dei simboic
CONECTOR DE se utilizara un nimero ardbigo que
- _ : indicara ja actividad g la cual continua
PAGINA el diagrama. o '
Representa una conexion enlace de
una pare del diagrama de flujo con otra
CONECTOR parte lejana del mismo, utilizando para
]
su  conexion nUmeros  arabigos,
indicando la actividad con la que se
debe continuar.
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Vlil.- INGRESOS, RECEPCION Y CAPTURA DE DOCUMENTACION

1. PROPOSITO:

Registrar los ingresos diarios que generen Ia mforma(:lon correcta y la oportuna toma de
decisiones A

2. ALCANCE; o
Dependencias municipales que generan mgresos

3. REFERENCIAS: '

Ley orgamca de la Adm:mstrac;on Pubilca Munlclpal
4. RESPONS '_f BILIDADES: |

Es responsablitd_ad dei Presxdente Munlmpal autorlzar este'j_;'“:“‘ocedimlento

_ es't'e'procédlmlento
Es responsabilidad del Director de Contab;l;dad efaborar y actualizar este procedimiento.

Es responsabr!;dad de! Tesorero I\/Iumc:pal el cumpllmiento"'

Es responsabilidad del Personal Admlmstrattvo apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

5. DEF%NICIONES

Ordinarios:; Son los que se permben en forma constante y de manera reguiar como el pago de
impuestos

Extraordmarios Son los que se perciben de manera eventual como los creditos.
6. METODO DE TRABAJO:
U Diagrama de flujo

O Descrrpc;on de act;vxdades
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DESARROLLO
RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD
Jefe de departamento 1 Recepcion de ingresos recaudados
Jefe de departamento 2 Revision aritmética de la documentacion
Jefe de departamento 3 Son correctos:
No: Ir al paso 17
Si: Se va al paso 4
Jefe de departamento 4 Codificacion de 'poliza
Jefe de departamento 5 “Captura de polizas de ingresos
Jefe de departamento 9] ' Trabajos de archivo pdlizas de ingresos, egresos y diario
Jefe de departamento 7 Revision de balanza, ingresos
Jefe de departamento 8 Son correctos:
No: Ir | paso 18
Si: Se va al paso 9
Jefe de departamento 9 Revisar aplicacion segtin Ley dei mgresos venﬂcando v
' R ' consecutivos de péliza’ :
Jefe de departamento 10 Son correctos:
e No: Ir al paso 19
Si: Se va al paso 11
Jefe de departamento 11 Revisar consecutivo pdlizas en carpetas del mes
Jefe de departamento 12 Son comrectos:
' No: Ir al paso 20
Si: Se va al paso 13
Jefe de departamento 13 Sellar y foliar
Jefe de departamento 14 Etiquetar lomos de carpetas
Jefe de departamento 15 Elaborar documentos para enviar al archivo de
' confabilidad
Jefe de departamento 16 A través del documento, poner a disposicidn del archivo
Jefe de departamento 17 Entregar pos escrito a la direccion de i ingresos
: (Motivado)
Jefe de departamento 18 Hace movimientos contables de correccion
Jefe de departamento 19 Enviar por escrito a la direccién de ingresos (Motivado y
' fundamentado)
20 Hacer memorandum para el area
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IX.-EGRESOS, RECEPCION Y CAPTURA DE DOCUMENTACION
1. PROPOSITO:

Registrar los egresos diarios que generen la informacidn correcta y la oportuna foma de decisiones.
2. ALCANCE;

Las dependencias mumcspales que ejercen egresos

3. REFERENCIAS: _

Ley orgénica de Ia AdmmlstraCion Publica Munfczpai

4. RESPONSABILIDADES: '

Es responsabilidad del Presidente Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Tesorero Munlmpal el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilzdad cfel Dzrector de Contablizdad elaborary actuahzar este procedimzento

Es responsabilidad: del Personal Admmlstrat:vo apegarse a lo establec:do en este prooedlmzento.
5. DEFINICIONES: - '

Ordinarios: Son los que se perCIben en forma constanté'_yt de manera regular como el pago de
impuestos. -

Extraordinarios: Son fos que se perciben de manera eventual como los créditos.
6. METODO DE TRABAJO
1 Diagrama de flujc -

[} Descripcion de actividades.
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DESARROLLO
RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD
Jefe de 1 Recepcion de egresos
departamento
Jefe de 5 Revision de-la documentacion recibida
departamento e
Jefe de Son correctos:
departamento 3 No: Ira'al paso 14

Si: Se va al paso 9
Jefe de 4 Codificacion de pélizas
departamento : ' L
Jefe de 5 ‘Captura de polizas de egresos y diario
departamento
Jefede ... 6 ‘Entrega al area de ingresos para. Eos traba}os de _

{ departamento. 7. | archivoladocumentacion fisica = = . '

Jefe de = Revisar consecutivo pélizas en carpe’tas dei mes
departamento- : S Lol
Jefe de ' - | Son correctos:
departamento 8 ‘|'No:lralpaso 13

Si: Sewa alpaso 9
Jefe de Seliar y foliar

9
departamento
Jefede . 10 Etiguetarlomos de carpetas
departamento. L S B :
Jefe de 11 Elaborar documento para enviar al archivo de
depariamento contabilidad
Jefe de 12 A traves del documento, poner a disposicion del
departamento ‘archivo
Jefe de ' Hacer memorandum al area
13

departamento _
Jefe de 14 Elabora bitacora de deficiencias en documentacion
departamento . :
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X.- ARCHIVO DE CONTABILIDAD

1. PROPOSITO:

Registrar documentos diariamente que generen la informacion correcta y oportuna para las
necesidades.

2. ALCANCE: _

Las dependencias municipales que ejercen y re_'qa';_.J:d'én recursos y generan documenios

3. REFERENCIAS: S

Ley organica de la Administracién Publica Mi;i’ﬁi_cip'al ¢

4. RESPONSABILIDADES: : -

Es responsabilidad del Presidente I\fiuniéipal autorizar este procedimiento.

Es responsabahdad del Tesorero Mummpal el cumplimiento de este procedim:ento

Es responsabthdad dei Dlrec’cor de Contabilidad elaborar y actualizareste procedlmsento

Es responsabilidad:del Personal Administrativo apegarse a lo-establecido en este procedimiento.
5. DEFINICIONES: : S

Ordinarios: Son los que se perciben en forma constante y de manera regular como el pago de
impuestos.

Extraordinarios: Son los que se perciben de manera eventual, como los créditos.
6. METODO DE TRABAJO -
Diagrama de flujo

Descripcion de actividades.
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DESARROLLO
RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD
Jefe de departamento 1 Recepcién de los documentos
Jefe de departamento 2 Revision de la documentacion recibida, verificar

integracion de documentacion anexa: documentacion
comprobatoria, gestién de pago, etc. Y elaborar bitacora
Jefe de departamento 3 Son correctos:

No: Ir al paso 10

Si: Se va al paso 4

Responsable de 4 Almacenar las carpetas del archivo en anaguel

archivo '

Responsable de 5 Elaborar el registro de los documentos en archivo
archivo )

Responsable de 6 Numerar carpeta en un consecutivo anual (inventario)
archivo ' : -
Responsable de” 7 Archivar en folder la documentacién con antigliedad de 5
archivo R arios ' _

Responsable de--© - 8 Revisar y enviar la documentacion con'mas de 5 afos de
archivo P E antigliedad al archivo general

Responsable de 9 Llevar el control-de la documentacion enviada al archivo
archivo

Responsable de 10 Elaborar bitacora de deficiencias

archivo
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Xl. DIRECTORIO

CP DAVID NUNEZ LINARES

7353522477

CALLE IGNACIO MAYA 169
EMILIANO ZAPATA
CUAUTLA MORELOS
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: . - FECHA DE TERMINO:
i 04 noviembre 2019 T 06 noviembre 2019

ARTICIPANTE - PUEST
CP HUGO SANTANA CRUZTITLA TESORERO MUNICIPAL
..~ CPDAVIDNUNEZLINARES |  DIRECTOR DE.CONTABILIDAD

RESPONSABLE'DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

;%?5 VID NUNEZ LINARES
RECTIOR DE CONTABILIDAD
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Sin Anexos

Xili. ANEXOS






