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l. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO
Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccién | del
Reglamento del Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos; publicado el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos de la Direccion de Control Presupuestal, el cual contiene
informacion referente a su estructura ncionamiento y tiene como objetivo,

Salvador Mgnd eding
Director General de C . w"‘ Presupuestal

Naﬂ/@m
Direct

Fecha de VERSION | No.de
Autorizacién Jefe de Dep# (afio) paginas
10/Juni2015 Maroda 2015 59
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El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos tiene como objetivo
fundamental, dar a conocer al personal operativo y de nuevo ingreso las diversas funciones
administrativas, asi como la metodologia y documentos necesarios en el desarrollo de los
procedimientos que sustentan la operacién de la Direccion de Control Presupuestal,
constituida como instrumento que permite coadyuvar al logro de los fines Institucionales y
Gubernamentales del Municipio de Cuernavaca, de acuerdo con sus atribuciones, y las
politicas que norman a las mismas; a fin de establecer un control y funcionamiento mas

ll. INTRODUCCION

eficiente y transparente del gasto y el presupuesto.
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lll. OBJETIVO

Supervisar y controlar el ejercicio y registro de los recursos financieros asignados a cada
uno de los centros de costo del Ayuntamiento de Cuernavaca en el cumplimiento de sus

funciones.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

AWM o

Ley de Coordinacién Fiscal Federal.

5. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
6. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

7. Leyde Coordinacion Hacendaria.

8. Ley de Impuesto Sobre la Renta.

9. Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

10. Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca vigente.

11. Ley de la Deuda Publica para el Estado de Morelos.

12. Ley de Entrega — Recepcion de la Administracion Publica del Estado y
Municipio de Morelos.

13. Ley General de Contabilidad Gubernamental

14. Condiciones Generales de trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos.

15. Coddigo Fiscal de la Federacion.
16. Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

17. Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

18. Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

19. Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.
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20. Reglas de comprobacion para el Funcionamiento del Fondo Fijo, Gastos por‘

Comprobar, otros Gastos y Transferencias Presupuestales.

21. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de la Direccion de
Control Presupuestal.

22. Programa Operativo Anual 2015.

23. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observacion general en el ambito de su

competencia.

24. Lineamientos de Armonizacion Contable.

25 Manual de Contabilidad Gubernamental
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Brindar apoyo en la administracion de los recursos financieros de las dependencias
adscritas al Ayuntamiento de Cuernavaca, a través de la generaciéon de informacién

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

presupuestal que permita la oportuna toma de decisiones

Gestionar los recursos financieros con procesos eficientes y simplificados, basados en la
aplicacién de técnicas y normatividad vigente para generar resultados confiables y

VISION

oportunos para la toma de decisiones

Honestidad
Lealtad
Responsabilidad
Humildad

Trabajo en Equipo
Respeto
Solidaridad
Mejora Continua
Calidad

Justicia
Compromiso Social

VALORES
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Jefe de Departamento de { Norma Leticia Balbas Casarrubias
Administracion
Presupuestal

Analista Administrativo |Vacante

Jefe de Departamento de | Carlota Garcia Rodriguez
Afectacion y
Fiscalizacion
Presupuestal

Analista Administrativo |Vacante

Puesto . Nombre Subtotal | Total
Directora de Control Naielli Citlalli Parral Galindo 1 :
Presupuestal
Secretaria Vacante 1

TOTAL
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Control Presupuestal Director General de Contabilidad y

Control Presupuestal

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria
Jefe de Departamento de Administracién Presupuestal
Jefe de Departamento de Afectacion y Fiscalizacion Presupuestal

FUNCIONES PRINCIPALES

V1.

VII.

VIl

Integrar la informacién presupuestal, conforme a los ingresos programados y el
presupuesto ejercido histérico de cada dependencia y Entidad, para la presentacion
del presupuesto de egresos;

. Registrar el ejercicio del presupuesto de las dependencias y Entidades conforme el

gasto programado para conocer el avance presupuestal;

. Aplicar la normatividad para la fiscalizaciéon y registro, en el sistema municipal de

presupuesto, de los movimientos de afectacion presupuestal;

Vigilar el registro presupuestal de las operaciones financieras de las dependencias en
el sistema;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad para la aplicacién del gasto;

Coordinar la elaboracion de informes presupuestales para incluirse en la cuenta
publica; .
Asesorar a las dependencias y Entidades en la afectacion y registro del ejercicio

presupuestal para la adecuada aplicacion de las normas, procedimientos vy
metodologias en la materia;

Formular el Programa Financiero a fin de cumplir con lo que establece la legislacion y
normatividad vigente;

D
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Control Presupuestal

Director General de Contabilidad
Control Presupuestal

y

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria
Jefe de Departamento de Administracion Presupuestal
Jefe de Departamento de Afectacion y Fiscalizacion Presupuestal

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.

XI.

Xlt.

Aplicar los procedimientos de la contabilidad gubernamental para la
presentacion y registro oportuno de la informacion presupuestal que realicen
las dependencias y Entidades en el sistema municipal;

Realizar el seguimiento de la programacion del gasto durante la ejecucion
presupuestal; asi como sus respectivas modificaciones mediante las
transferencias requeridas y autorizadas para tal efecto;

Validar los movimientos de transferencias efectuados por las Dependencias y
Entidades para su afectacién al presupuesto de egresos, asi como los registros
por concepto de ampliaciones y/o reducciones derivadas por excedentes o
modificaciones al presupuesto de ingresos;

Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables y las que le
instruya el Director General de contabilidad y Control Presupuestal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Control Presupuestal:

Licenciatura en Contaduria Publica,
Administracién y/o en Economia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad Gubernamental
Administraciéon Publica
Auditoria Gubernamental
Finanzas Publicas
Computacion

Fiscal

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Alto
Discrecion
Puntualidad

Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis
Liderazgo

Madurez

ESFUERZO

Fisico

>0
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ViIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria Director de Control Presupuestal

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Llevar la agenda del director de area;
Il. Atender las llamadas telefénicas;

. Recibir, registrar, y turnar la correspondencia, controlar el archivo de correspondencia
por secretaria;

I\V. Elaborar oficios, memorandums, notas informativas que le sean solicitados;
V. Llevar el control de los inventarios de bienes muebles de la direccién;
VI. Elaborar las requisiciones de papeleria, dotar y controlar la misma;

VIl. Las demas que le asigne su jefe inmediato.

>
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Secretaria Preferentemente Carrera Comercial,
Técnica Contable o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Relaciones Humanas
Redaccién

Archivo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 aio OﬂCina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Discrecion
Puntualidad
Trabajo en equipo
Honestidad
Cordial

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Director de Control Presupuestal
Administracién Presupuestal

PERSONAL A SU CARGO

l. Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

( l. Recepcionar la Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal por partida y cuenta
‘ presupuestal conforme a la restructuracion del Clasificador Presupuestal;

Il. Elaborar el resumen del ejercicio histérico del ejercicio anterior por partida y
cuenta presupuestal, en resumen por cada una de las dependencias;

1. Desarrollar, evaluar, integrar y definir el proyecto de presupuesto de
egresos para el ejercicio presupuestal vigente, en estricto apego ala Ley y
a las politicas de orientacion del gasto publico;

V. Ejecutar las acciones que derivadas de la operatividad propia del control
presupuestal resulten necesarias para la integracion del presupuesto de
egresos;

V. Llevar el control del saldo conciliado del presupuesto de ingresos y egresos
por dependencia, segun partida y cuenta presupuestal;

VI.  Supervisar, revisar y validar las afectaciones por polizas de gasto,
federales, de comprobacién, de adquisiciones, en su aplicacion contable y
financiera hacia los programas y proyectos autorizados por dependencias y
unidades responsables de gasto; '
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Administracion Presupuestal
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Control Presupuestal

PERSONAL A SU CARGO

‘Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

( VI,

XL

XIl.

VIll.

Validar las afectaciones contables y presupuestales al sistema armonizade
segun sea el proceso que siga la afectacion del gasto;

Ejecutar las acciones que derivadas de la operatividad propia del control
presupuestal resulten necesarias para la vigilancia del registro de las
diversas operaciones financieras de las dependencias;

Supervisar los cambios a la normatividad mediante la revision de politicas
actualizadas, publicadas y autorizadas en el ejercicio vigente;

Supervisar y verificar los términos y condiciones de contratacién para la
ejecucion de obra publica municipal y federal, en su afectacion al registro
contable y presupuestal del ejercicio vigente;

Ejecutar las acciones que derivadas de la operatividad propia del control
presupuestal, resulten necesarias para la vigilancia de las diversas normas
aplicables al gasto publico municipal, y

Las demas que determine las disposiciones legales aplicables o le delegue
Su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Administracion Licenciatura en Contaduria Publica,
Presupuestal Administracion y/o Economia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad Gubernamental
Administracion Publica
Auditoria Gubernamental
Finanzas Publicas
Computacion

Fiscal

( EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio
Discrecién
Puntualidad

Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis
Liderazgo

Madurez

ESFUERZO

Mental




B N AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |- oo™ )
( ruegiﬂ’;"aosva‘eﬂé LYk TESORER]A MUNICIPAL Revision: 1
- Todos le darmos valor ” DIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL _
g** s REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina 19 de 59

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo Jefe de Departamento de

Administracion Presupuestal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Vil

VIIL.

Revisar y verificar que el soporte de las solicitudes de cheque reuna los
requisitos fiscales y los lineamientos establecidos por la Tesoreria

Municipal,
Revisary analizar las codificaciones del gasto y sus proyectos;
Aprobar las solicitudes de cheque en el sistema de presupuestos;

Anotar el numero de folio que corresponda a cada tipo de péliza en las
solicitudes de cheque en el sistema de presupuestos;

Presupuestar la solicitud de cheque en el sistema de presupuestos

Sello de validado por Control Presupuestal a cada una de las solicitudes de
cheque;

Entregar para firma de autorizado y revisado al Director y Jefe de
Departamento de la Direccion de control Presupuestal.

Entregar a la Direccién de Contabilidad y cuenta Publica, todas las
solicitudes de cheque;

Asistencia via telefonica y personal a los enlaces administrativos;

Las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Analista Administrativo Técnico en Contaduria o Carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Computacion
¢ Finanzas Publicas
. Contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Discrecion
Puntualidad
Trabajo en equipo
Honestidad
Cordial

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Afectacion Director de Control Presupuestal
y Fiscalizacion Presupuestal

PERSONAL A SU CARGO

l. Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Definir y elaborar la estructura administrativa y la estructura programatica
del municipio para la operatividad contable y presupuestal del ejercicio
( vigente;

i Registrar la apertura del presupuesto de egresos autorizado para el
ejercicio fiscal, en el formato de presupuesto derivado de cada una de las
dependencias por cuenta presupuestal y calendarizado para su respectiva
afectacion;

. Revisar, autorizar y presupuestar movimientos de pdlizas de
transferencias efectuados por las dependencias para su afectacion al
sistema en los casos en que sea requerida una partida presupuestal
adicional al calendarizado autorizado para el periodo o ejercicio;

V. Realizar el alta de cuentas presupuestales a nivel acumulativo o detalle
cuando sea requerida, siempre y cuando no exista en el catalogo la
cuenta solicitada y esta sea necesaria para la afectacion del gasto en el
ejercicio de la dependencia; '

V. Elaborar polizas de afectacién al presupuesto de egresos por
ampliaciones y/o reducciones derivadas por excedentes o modificaciones
al presupuesto de ingresos o por transferencias de las dependencias o
entre dependencias debidamente autorizadas por los titulares
correspondientes al cierre del mes vigente;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Afectacion Director de Control Presupuestal
y Fiscalizacion Presupuestal

PERSONAL A SU CARGO

| Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

- VI Efectuar el proceso de cierre presupuestal y contable de las polizas

contabilizadas reducciones derivadas por excedentes o modificaciones al
( presupuesto de ingresos o por transferencias de las dependencias o entre
dependencias debidamente autorizadas por los titulares correspondientes
al cierre del mes vigente;

VIl. Ejecutar las acciones que derivadas de la operatividad propia del control
presupuestal resulten necesarias para el registro del gasto calendarizado;

VIIl. Vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado y sus respectivas
modificaciones mediante las transferencias requeridas y autorizadas para
tal efecto, acorde con los criterios y normas establecidas por la ley;

IX.  Generar los reportes del sistema al cierre del mes vigente, para efectuar el
analisis del ejercicio presupuestal, derivado de cada una de las
dependencias por partida y cuenta presupuestal;




Clave: DT-TM-DCP-II-II

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

( Cuepnavacd DIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL

Pagina 23 de 59

Ny

MUNICIPIO B »
B o ?gfs TESORERIA MUNICIPAL Revision:
AT

' ** Todos le damos valor
ﬁ REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS ’
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Afectacion Director de Control Presupuestal
y Fiscalizacion Presupuestal

PERSONAL A SU CARGO

l. Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

X. Conciliar con cada enlace y con el area de fiscalizacion sobre el estatus de

tramite por dependencia, para evitar que se dupliquen las afectaciones al
( presupuesto por poliza de gasto, pdlizas federales, de adquisiciones, de
comprobacion, presupuestal o afectaciones incorrectas en el mes inmediato
anterior;

XI. Elaborar el resumen del ejercicio presupuestal por dependencia para efecto
de entregar la informacién necesaria para la evaluacion de indicadores de
resultados, conforme al programa operativo anual por dependencia; e

Xll.  Coordinar y solicitar a la direccion de programas informaticos, los cambios y
adecuaciones al sistema de presupuestos para su mejor funcionamiento,
optimizacién y emisién de reportes de resultados presupuestales,;

XIll. Estructurar y registrar el formato control de transferencias aplicadas vy
solicitadas para su integracion en la cuenta publica;

XIV. Registrar en el formato de control el resumen de transferencias,
ampliaciones y traspasos entre dependencias para su integracién en la
cuenta publica;

XV. Las demas que le instruya el director de Control Presupuestal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Afectacion y Licenciatura en Contaduria Publica,
Fiscalizacion Presupuestal Administraciéon y/o Economia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad Gubernamental
Administracion Publica
Auditoria Gubernamental
Finanzas Publicas
Computacion

Fiscal

( EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

’I ano OﬁCina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio
Discrecién
Puntualidad

Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis
Liderazgo

Madurez

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo

y Fiscalizacion Presupuestal

Jefe de Departamento de Afectacion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

Vil

VIII.

Concentrar la informacion de los programas operativos anuales de Ias
diferentes secretarias para definir la estructura administrativa y programatica
que operara en el sistema de presupuestos;

Revisar el concentrado del presupuesto autorizado por dependencia para su
apertura dentro del ejercido vigente;

Revisar las transferencias efectuadas por la jefatura en los ejercicios de
cierre presupuestal dentro del mes activo;

Aperturar los controles internos y administrativos de los movimientos por
transferencias de las distintas dependencias;

Dar seguimiento a la recepcion de documentos por transferencias elaboradas
por cada una de las dependencias;

Aperturar los controles de archivo por la documentacion y transferencias

- recibidas durante el ejercicio vigente;

Revisar la respuesta de los documentos recibidos para su atencién vy
efectuar la entrega y archivo de los mismos;

Preparar la entrega por devolucion de las transferencias firmadas por las
autoridades correspondientes a las dependencias del mes inmediato anterior;

Asistencia via telefénica y personal a los enlaces administrativos;

)/
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo Jefe de Departamento de Afectacion
y Fiscalizacion Presupuestal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

( documentos del mes activo;

XI. Las demas que le asigne su jefe inmediato

X. Apoyar en la concentracién de los documentos comprobatorios del cierre
mensual, y preparar el tramite de las firmas correspondientes en los distintos
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Analista Administrativo Técnico en Contaduria o Carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Computacion
¢ Finanzas Publicas
o Contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Discrecion
Puntualidad
Trabajo en equipo
Honestidad
Cordial

ESFUERZO

Mental
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IX. POLITICAS

Procedimiento de verificacién y validacion de transferencias presupuestales

Los recursos no utilizados en el mes (economias) seran transferidos al mismo
proyecto en las cuentas de origen, a cuenta de complementarias o a las cuentas
presupuestales que requieran presupuesto mediante el formato de transferencia, que
debera ser autorizado por el Presidente Municipal, con el Visto Bueno del Tesorero
Municipal y de revisién por la Direccion General de Contabilidad y Control
Presupuestal.

Los enlaces administrativos podran efectuar transferencias al equivalente del 5%
mensual proporcional a su presupuesto anual, por lo que antes de efectuar cualquier
transferencia debera tener presente esta condicion.

De la cuenta complementaria, por proyecto podrd transferir los recursos de
economias para cualquier otro proyecto en el que se requiera partida presupuestal, a
través de formato de transferencia debidamente autorizado por el Presidente
Municipal, Visto Bueno del Tesorero Municipal y de revision por la Direccion General
de Contabilidad y Control Presupuestal.

Para transferir recursos de un proyecto a otro dentro del mes vigente o a futuro, se
realizara mediante formato de transferencia debidamente autorizado por el Presidente
Municipal, Visto Bueno del Tesorero Municipal y de revisién por la Direccion General
de Contabilidad y Control Presupuestal.

La transferencia de recursos en el mismo mes de una cuenta a otra cuenta
presupuestal del mismo proyecto, debera ser autorizado por el Tesorero Municipal y
contener Visto Bueno de la Direccién General de Contabilidad y Control Presupuestal.

Los recursos que se requieran transferir de meses anteriores al mes activo del mismo
proyecto deberan estar autorizados por Tesorero Municipal y contener Visto Bueno
por la Direccion General de Contabilidad y Control Presupuestal.

La transferencia de recursos de una secretaria a otra dependencia, debera contar con
la autorizacion del presidente Municipal, Visto Bueno del Tesorero Municipal, revisado
por la Direccién General de Contabilidad y Control Presupuestal, solicitando el titular
de la dependencia que cede el recurso y de Visto Bueno de su enlace administrativo,
asi como el visto bueno del titular y enlace administrativo de la dependencia que
recibe el recurso.

)

3




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

por parte del titular de la secretaria asi como la firma de elaborado por el enlace
administrativo. ’ .

Para el caso de Tesoreria debera solicitarlo el enlace administrativo.

Las transferencias de saldos se realizaran dentro de los primeros tres dias despues
de aperturado el sistema para el siguiente mes contable y presupuestal. De no
observar esta disposicion, la Tesoreria Municipal no aceptara ningun tramite de pago,
ya que toda solicitud debera tener presupuesto para la aplicacion del gasto.

La aprobacién de transferencias se efectuara siempre y cuando los formatos
correspondientes contengan las firmas originales del titular de la dependencia asi
como del enlace administrativo.

Los ahorros que se deriven de las cuentas presupuestales de servicios personales, se
transferiran a las cuentas presupuestales del mismo proyecto una vez efectuados. No
se utilizaran recursos de estas partidas para demas rubros de gasto corriente, asi
mismo se deberan cubrir los saldos negativos que resulten por la afectacion de
néminas correspondientes al mes activo.

Solo podran efectuarse transferencias de recursos entre las cuentas de gasto
corriente o entre las cuentas de gasto de inversion.

No se efectuaran traspasos de cuentas presupuestales de gasto corriente a cuentas
presupuestales de gastos de inversion, de igual manera en forma inversa de gasto de
inversion a gasto corriente

El cierre de afectacion para transferencias presupuestales, seran los dias 30 o 31
habil de cada mes, excepto en los casos en que se tengan que reponer saldos
negativos por la aplicacion de néminas, se hara extensiva al dia 02 habil de cada
mes.

Al dia treinta del mes antes del cierre de la cuenta mensual los enlaces
administrativos deberan checar los tramites que trasladaran al siguiente mes
derivado de la no expedicion de pago por tramite efectuado. De no tomar esta medida
de seguimiento a sus solicitudes, todo registro de pdliza que se encuentre en el
sistema de presupuesto de su dependencia sera cancelado.

Los enlaces administrativos deberan verificar sus SLR de taller, asi como sus SLR en
recursos materiales de requisiciones que estén en transito, para que este tenga su
aplicacién correspondiente o bien sea trasladado al siguiente mes aperturado, para
no afectar los saldos presupuestales. De no tomar esta medida, todo registro que se
encuentre en el sistema de presupuesto de su dependencia sera cancelado.
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8. En todos los casos se debera contener ademas en el apartado de firmas la solicitud

)
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18. Todo tramite especial de afectacion presupuestal, debera solicitarlo por escrito el
titular de la dependencia debidamente justificado.
19. Los titulares de las respectivas secretarias, seran responsables directos del manejo
de transferencias aplicadas por sus unidades administrativas de gasto.
20. En los casos en que se rebase el tope presupuestal de su operatividad, el titular de la
dependencia, debera efectuar una solicitud de ampliacién presupuestal con el Visto
Bueno de la Tesoreria Municipal y remitirla a la Comisién de Hacienda, Programacion
y Presupuesto para que sea aprobado por Cabildo; una vez autorizado turnar copia
del acuerdo a la Tesoreria Municipal, quien girara instrucciones para que la Direccién
General de Contabilidad . y Control Presupuestal efectie las afectaciones
correspondientes. : MUY
Procedimiento del Presupuesto de Egresos del Ejercicio
1. Sujetarse estrictamente a las disposiciones juridico-administrativas vigentes en
materia presupuestal.

( 2 Fomentar la austeridad, el ahorro, la disciplina presupuestal, la transparencia y la
racionalidad en el uso, conservacion y destino de los recursos, sin menoscabo de las
funciones sustantivas.

3. Apegarse a los programas y proyectos aprobados en el presupuesto, a los objetivos y
estrategias del Plan Municipal de Desarrollo y a los calendarios de gasto.

4. Integrar el gasto publico con base en resultados por proyectos.

5. Programar los recursos con oportunidad y eficiencia y de conformidad con las
acciones previstas para sus respectivos programas y proyectos.

6. No contraer compromisos que rebasen el monto de su presupuesto autorizado o
acordar erogaciones que impidan el cumplimiento de sus metas.
Procedimiento de Verificacion y Validacion del Gasto

1. La documentaciéon comprobatoria presentada por las Dependencias, debera cumplir
con los requisitos presupuestales, fiscales y administrativos que le sean aplicables; en
caso contrario, se efectuara la devolucion para su regularizacion. |

( 2. Los titulares de las Dependencias, Direcciones Generales o sus equivalentes del

Ayuntamiento de Cuernavaca, seran responsables del ejercicio y ejecucion de su

)
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gasto autorizado, asi como de que se cumplan las disposiciones contenidas en las
normas, reglas o disposiciones administrativas que para el ejercicio del gasto publico
emita la Tesoreria Municipal.

Procedimiento de Solicitud de Suficiencia Presupuestal

La solicitud de la suficiencia presupuestal, deberd solicitarla el fitular de la
dependencia, conteniendo los siguientes requisitos: Nombre y nimero de proyecto,
nombre y nimero de cuenta presupuestal, el periodo por mes o meses, evento 0
justificacion de la solicitud de suficiencia e importe. Para ser expedida debera tener el
Visto Bueno de la Direccién General de Contabilidad y Control Presupuestal,
asimismo contar con los recursos presupuestales necesarios, de no ser asi, no podra
ser expedida dicha suficiencia, por lo que se les solicita tengan presente esta
consideracion.

Una vez expedida una suficiencia presupuestal, esta quedara protegida por el monto
solicitado en la cuenta presupuestal y solo se podran transferir los recursos que no
hayan sido comprometidos.

N
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X. PROCEDIMIENTOS

01. PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y VALIDACION DE TRANSFERENCIAS
- PRESUPUESTALES \

1.- Propésito:

Establecer los lineamientos a seguir para la validacién de transferencias presupuestales.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica al personal adscrito a la Direccion de Control Presupuestal

3.-Referencia:

Este procedimiento estda basado para su elaboracion en el Reglamento de Gobierno y
Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal, Ley de Contabilidad Gubernamental, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico del Estado de Morelos, Lineamientos de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y
Control Presupuestal vigente, Normas y Procedimientos para el funcionamiento del Fondo

Fijo, Otros Gastos y Transferencias vigente.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero de la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Contabilidad y Control Presupuestal su revision en
términos de Ley.

Es responsabilidad de la Directora de Control Presupuestal la elaboracion, actualizacion y
aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

X
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5.- Definiciones:

Transferencia presupuestaria: Es el movimiento que consiste en trasladar el importe total

o parcial de la asignacion presupuestaria a otra, previa autorizacion.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.

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

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y VALIDACION DE

. Tesorero Presidente
TIEMPO PARA Director de Municipal Municipal Jefe de
REALIZAR LA Control departamento
ACTIVIDAD Presupuestal
INICIO
5 minutos . ¢
Actividad Recibir formato de transferencia, y r )
1 sellar de recibido para devolver ormao
ia alint d de transferencia
Tl copia al interesado. (Dos tantos)
30 minutos ¢
Ac“‘,")'dad Revisar que la formato de
transferencia estén bien
requisitados, verificar en el
30 minutos sistema de presupuesto si Formato
Actividad cuenta con de
3 suficiencia presupuestal. transferencia
2 (Dos lantos)
30 minutos l
Actividad
A
45 minutos Cumple ¢
Actividad . ¢ on
5 Regresar el movnnj!enlo los requisitos
para su correccion. y cuenta con
10 minutos presupuesto?
Actividad T]
6 Formato

de devolucién

Se aprueba en
el Sistema la
transferencia y
la imprime.

Presupuestar las

transferencias
en el Sistema

6

presupuestal

Format

Formato
de
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TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y VALIDACION DE

_B—I Direccién.

4 N

Enviar a

Director de Control Tesorero Presidente
EEXE?A%AE: Presupuestal Municipal Municipal Dep;]:rfgr?gnto
ACTIVIDAD
5 minutos
Actividad .
7 Firmar de revisado y Bﬁggémente
autorizado de los .
formato de autoriza Ias‘
60 minutos transferencia parasu | transferencias
Actividad envio a la Tesoreria que afectan a
8 : un solo mes.
7
Formato de
Dos dias Transferencia i
Actividad Nota: Unicamente
9 autoriza las
transferencias que
Revisar y firmar .- afectan a mas .de un
I?A(::?i\?ig:js de autorizacion solo mes y a diferentes
10 »| ydevolveral
titular de la Formato de
transferencia

presidencia
para firmar de
Autorizaciéon | 9

Formato de
transferencia

v

Ordenar los —

formatos y
archivar por
mes.

[0]

Formato de
transferencia
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y VALIDACION

DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Departamento
de Afectacion y Recibe de los Enlaces Administrativos del
S . Formato de
1 Fiscalizacién Ayuntamiento de Cuernavaca, en dos tantos transferencia
Presupuestal debidamente firmados por su titular
(JDAYFP)
Revisa el formato de transferencia se encuentre bien Formato de
JDAYFP requisitado de acuerdo a las politicas presupuestales ;
2 : transferencia
vigentes.
.,Cumple con los requisitos? No, Ir a la actividad no. 4.
3 JDAYFP Si, Ir a la actividad no. 5
Devuelve al enlace administrativo para su correcciéon y | Formato de
4 JDAYFP se le da apoyo con la solucion; regresa a su paso 2 transferencia
Se aprueba la transferencia en el Sistema de Formato de
5 JDAYFP Presupuesto transferencia
Se presupuesta la transferencia en el Sistema Formato de
6 JDAyYFP ‘ transferencia
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACI6N Y

VALIDACION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Firmar de revisado y autorizado los formatos de Formato de
7 JDAYFP transferencia para su envio a la Tesoreria transferencia
Firma del Tesorero Municipal de autorizacion la Frg:]r:faetroeggia
8 JDAYFP trasferencia presupuestal
7 Una vez firmados por los titulares y funcionarios
9 JDAVFP responsables se envian para la firma del Presidente Formato de
y Municipal transferencia
Ordenar los formatos y archivar en el mes que le Formato de
10 JDAYFP corresponda transferencia

<D
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion
1 Formato de las Directora de Control Presupuestal { 1 Afio
Transferencias
Presupuestales
Oficios y Memorandum | Directora de Control Presupuestal | 1 Afio
recibidos y enviados,
enviados a las
dependencias del
Ayuntamiento
ANEXOS
Al;‘le;(o Documento Clave
“Ninguno”
L
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02. PROCEDIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL EJERCICIO

1.- Propésito: _
Establecer los lineamientos a seguir para la elaboracién del presupuesto de Egresos del
ejercicio correspondiente.

2.- Alcance: _
Este procedimiento aplica al personal adscrito a la Direccion de Control de Presupuestal

3.-Referencia:
Este procedimiento esta basado para su elaboracion en el Reglamento de Gobierno y
Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca, Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos,
Lineamientos de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal vigente,
Normas y Procedimientos para el funcionamiento del Fondo Fijo, Otros Gastos vy
Transferencias vigente.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero de la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Contabilidad y Control Presupuestal su revisidon
en términos de Ley. '

Es responsabilidad de la Directora de Control Presupuestal la elaboracion, actualizacion y
aplicaciéon de este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Presupuesto: Es una herramienta que permite planificar las actividades de los entes
gubernamentales, incorporando aspectos cualitativos y cuantitativos, para trazar el curso a
seguir durante un afo fiscal con base en los proyectos, programas y metas realizados
previamente.

6.- Método de Trabajo:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.

BN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL

¢ Estan
completos
los
documentos?

No

EJERCICIO
EEXECZ)A';AS: Directora de Control
ACTIVIDAD Presupuestal
( INICIO )
60 minutos {
Actividad 4
1 Solicitar a las dependencias y
entidades adscritas al
20 dias Ayuntamiento de Cuernavaca el
presupueslo de Egesospara s | Formalode
2 Tl presupuesto
2 dias
Actividad A
3
Recibir de las areas
- administrativas la calendarizacion
30 minutos presupuestal conforme a la
Actividad normatividad Formato de
4 TI presupuesto
30 minutos
Actividad
5
Verificar que la informacién sea
60 minutos la requerida de conformidad a los
Actividad techos financieros autorizados
6 Formato de
T| presupuesto

Requerir el documento faltante
en original al Enlace
Administrativo del area que
corresponda

5]

Formato de
presupuesto

A

Recibir la documentacién
faltante del Enlace
Administrativo del area que
corresponda

Formato de
presupuesto
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL

" EJERCICIO
TIEMPO PARA P
A S = o
ACTIVIDAD
- Revisar que cumpla con los
60 minutos lineamientos establecidos para
Actividad la elaboracion del proyecto de
7 presupuesto de egresos
Formato de
20 minutos 7 Presupuesto
Actividad
8
1 dia
Actividad
9 N
 Esta ° Elaborar documento de
_ ¢ aclaracion o modificacién de
40 minutos . correcta.\ga? datos presupuestales y
Actividad informacion? entrega al area que Formato de
10 _l corresponda Presupuesto
9
30 minutos
Actividad
11 4

Recibir documento de
aclaracién o modificacion del
area que corresponda

Turnar para la elaboracién de

la poliza presupuestal de
apertura en el Sistema de 1—01
Presupuesto

Formato de

11
presupuesto

Formato de
presupuesto
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

DEL EJERCICIO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Directora de Control Solicita a las dependencias y entidades adscritas al
Ayuntamiento de Cuernavaca el presupuesto de Formato de
1 Presupuestal E .
DCP gresos para su concentracion Presupuesto
Recibe de las areas administrativas la calendarizacion Eormato de
2 DCP presupuestal conforme a la normatividad
Presupuesto
Verifica que la informacion sea la requerida de Formato de
3 DCP conformidad a los techos financieros autorizados P
resupuesto
¢ Estan completos los documentos? No, ir a fa
4 DCP actividad 5. Si, ir a la actividad 7
Requiere el documento faltante en original al Enlace
5 DCP Administrativo de! area que corresponda. Flformato de
resupuesto
Recibe la documentacion faltante del Enlace Formato de
6 DCP Administrativo de la area que corresponda P
resupuesto
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

DEL EJERCICIO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Revisa que cumpla con los lineamientos establecidos p
7 DCP para la elaboracion del proyecto de presupuesto de Formato de
egresos (base de calculo para su calendarizacion) Presupuesto
¢ Esta correcta la informacién? No, ir a la actividad 9,
8 DCP Si, ir a la actividad 11
Elabora documento de aclaracion o modificacion de
9 DCP datos presupuestales y entrega al area que Formato de
corresponda Presupuesto
Recibe del area correspondiente los documentos
10 DCP modificados de acuerdo a las observaciones Formato de
sefaladas Presupuesto
Se turna para la elaboracion de la péliza presupuestal
. Formato de
11 DCP de apertura en el Sistema de Presupuesto Presupuesto
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ ,de
Custodia retencion
1 Formato del Directora de Control Presupuestal | 1 Afio
Presupuesto de
Egresos por
Dependencia
2 Oficios y Memorandum | Directora de Control Presupuestal | 1 Afio
recibidos y enviados,
enviados a las
dependencias del —
Ayuntamiento
ANEXOS
Ar'l\lec:(o Documento Clave

“Ninguno”
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03. PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y VALIDACION DEL GASTO
1.- Propésito:

Establecer los lineamientos a seguir para la verificacion y validacion del gasto que se tramita
a través de la solicitud de liberacion de recursos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito a la Direccion de Control Presupuestal

3.-Referencia:

Este procedimiento esta basado para su elaboracion en el Reglamento de Gobierno y
Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal, Ley de Contabilidad gubernamental, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Plblico del Estado de Morelos, Lineamientos de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y
Control Presupuestal vigente, Normas y Procedimientos para el funcionamiento del Fondo
Fijo, Otros Gastos y Transferencias vigente.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero de la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Contabilidad y Control Presupuestal su revision
en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Directora de Control Presupuestal la elaboracion, actualizacion y
aplicacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Gasto Publico: es la cantidad de recursos financieros, materiales y humanos que el sector
publico representado por el gobierno emplea, para satisfacer los servicios publicos de la
sociedad.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.

Q
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y VALIDACION DEL GASTO

Jefe de Departamento

TIEMPO PARA Jefe de Departamento ‘epartam
REALIZAR LA de Administracion de Fiscalizacion
ACTIVIDAD Presupuestal
( INICIO )
10 minutos -
Actividad A4
1 Recibir solicitud de liberacién de
recursos, y documentacion
20 minutos soporte de !a je'fgltura de Sofotad do
Actividad fiscalizacion liberacion de recsjr‘;os y
2 documentos soporte del
1 gasto
15 minutos ¥
Actividad
3 Revisar y analizar las
codificaciones del gasto y sus
proyectos
10 minutos SLRYy
Actividad 7‘ documentos
4 soporte del gasto
5 minutos
Actividad
5 No
(,Cun?ple con Turnar al Departamento de
_os.,t " Fiscalizacion, para devolucion
requisitos: al Enlace Administrativo

Aprobar la
solicitud de
liberacion del
recurso en el
sistema de
presupuesto

documentos
soporte del gasto

SLRy
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y VALIDACION DEL GASTO

Jefe de Departamento

Y

TIEMPO PARA Jefe de Departamento LDepanar
REALIZAR LA de Administracion de Fiscalizacion
ACTIVIDAD Presupuestal
Imprimir el Lote de
pago en el sistema
5 minutos de presupuesto
Actividad
6 6
5 minutos ¢
Actividad
7
Anexar el lote de
pago al SLR.
5 minutos 7
Actividad
8 l -
5 minutos Firmar el lote de pago de Vo.
Actividad Bo. y autorizado y el acuse de
9 recibido.
Lote de pago
]
5 minutos
Actividad
10
Firmar la solicitud de liberacion
del recurso
9 Solicitud de
liberacion del

Turnar al departamento de

Lote de pago y
SLR con

Egresos
@
Fin

documentos

=
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y VALIDACION

DEL GASTO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Solicitud de
Jefe de D(_ap_artarr_\gnto Recibir solicitud de liberacion de recursos Y liberacion de
de Administracion . . T recursos y
1 documentacion soporte de la jefatura de Fiscalizacion
Presupuestal documentos
JDAP soporte del gasto
Solicitud de
Revisar y analizar las codificaciones del gasto y sus liberacion de
. recursos y
2 JDAP proyectos;
documentos
soporte del gasto
¢, Cumple con los requisitos? No, ir a la actividad no. 4,
3 JDAP Si, ir a la actividad no. 5
Solicitud de
Devolver al Jefe de Departamento de Fiscalizacion, liberacion de
4 JDAP para devolucion al Enlace Administrativo; regresa al recursos y
paso 2 documentos
soporte del gasto
Se aprueba la solicitud de liberacion del recurso en el Sohmtu_q de
. liberacion de
5 JDAP sistema de presupuesto
recursos
Se imprime el lote de pago en el sistema de
6 JDAP presupuesto Lote de pago
Lote de pago y
- . e solicitud de
7 JDAP Se anexa el lote de pago a la solicitud de liberacion de liberacion de
: recursos [eCUrSOS

)

A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y VALIDACION
DEL GASTO

Documento

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Lote de pago y
Se firma el lote de pago de Vo.Bo. y el acuse de solicitud de

8 JDAP recibido liberacion de
recursos

Solicitud de
Se firma la solicitud de liberacion del recurso liberacion del

9 DCP Y JDAP
recurso

Lote de pago,
SLRy
documentos
soporte del gasto

10 JDAP Se turna a la Direccién de Egresos
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave)

Responsabilidad de su
Custodia

Tiempo de
retencion

1 Formato del Lote de
Pago y Solicitud de

Liberacion del Recurso

Cuenta Publica.

Directora de Contabilidad y 1 Afo

2 Formato de Directora de Contabilidad y 1 Afo

documentos Cuenta Publica.

comprobatorios del

gasto

ANEXOS
Anexo
Documento Clave
No
“Ninguno”
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04. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

1.- Propésito:
Controlar los recursos asignados a cada una de las unidades administrativas en relacion a
su existencia para la adquisicion de bienes 'y servicios.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito a la Direccion de Control Presupuestal

3.-Referencia:
Este procedimiento estd basado para su elaboracién en el Reglamento de Gobierno y
Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos,
Lineamientos de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal vigente,
Normas y Procedimientos para el funcionamiento del Fondo Fijo, Otros Gastos y

Transferencias vigente.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero de la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Contabilidad y Control Presupuestal su revision
en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Directora de Control Presupuestal la elaboracion, actualizacion y
aplicacion de este procedimiento. :

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

5.- Definiciones:
Suficiencia Presupuestal: Es el documento en el cual se consultan las diferentes partidas

presupuestales para la liberacion de recursos

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE SUFICIENCIA

A

Asignar la suficiencia
presupuestal
solicitada en la
partida presupuestal
que le corresponda
por medio de una
transferencia

A

Verificar saldos en fas
cuentas y proyectos
presupuestales en el

sistema de la
dependencia que
solicita la suficiencia
presupuestal
2

PRESUPUESTAL
TIEMPO PARA Jefe de Departamento Director General de
REALIZAR LA de Administracion Contabilidad y Control
ACTIVIDAD Presupuestal Presupuestal
( INICIO )
5 minutos
Actividad v
1
- Recibir el memorandum de la
10 minutos dependencia en donde solicita la
ACt"é‘dad suficiencia presupuestal
—1—| Memorandum
60 minutos
Actividad
3
30 minutos
Actividad
4

Hacer memorandum a la
dependencia informéandole que
la suficiencia presupuestal ha

sido asignada
]

Memorandum

u
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
TIEMPO PARA Jefe de Departamento Director General de
REALIZAR LA de Administracién Contabilidad y Control
ACTIVIDAD Presupuestal Presupuestal
Enviar a firma del Director
15 minutos General de Contabilidad y
Actividad Control Presupuestal
5
?l Memorandum
40 minutos
Actividad
6
A
20 minutos \ 4
Actividad
! Entregar el memorandum al
titular de la dependencia
correspondiente Memorandum
5 minutos
Actividad ﬂ
8
A
Turnar para la elaboracion de
la péliza presupuestal de
apertura en el Sistema de
Presupuesto
7
A
Archivar
8
Fin
. T /\ —
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Departamento :
de Afectacion y Recibir el memorandum de la dependencia en donde
1 Fiscalizacién solicita la suficiencia presupuestal Memorandum
Presupuestal
JDAYFP
Verificar saldos en las cuentas y proyectos
5 JDAYFP presupuestales de la dependencia que solicita la
suficiencia presupuestal
Asignar la suficiencia presupuestal solicitada en la
3 JDAYFP partida presupugstal que le corresponda por medio de
una transferencia
Hacer memorandum a la dependencia informandole
4 JDAyYFP que la suficiencia presupuestal ha sido asignada Memorandum
Enviar a firma del Director General de Contabilidad y
5 JDAYFP Control Presupuestal Memorandum
Entregar el memorandum al titular de la dependencia
6 JDAYFP correspondiente y sus copias Memorandum
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Turnar para la elaboracién de la péliza presupuestal de
7 JDAYFP apertura en el Sistema de Presupuesto Memorandum
8 JDAYFP Se archiva en la carpeta correspondiente Memorandum
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Solicitud de suficiencia | Directora de Control Presupuestal | 1 Afio
presupuestal
ANEXOS
Arr\\lexo Documento Clave
o
“Ninguno”
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XI. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales| Domicilio Oficial
Naielli Citlalli Parral 3295515 Cuauhtemoctzin No.
Galindo Ext. 5489 4 Col. Centio,
Directora de Control Cuernavaca Morelos
Presupuestal C.P. 62000
Norma Leticia Balbas 3295515 Cuauhtemoctzin No.
Casarrubias Ext. 5489 4 Col. Centro,
Jefe de Departamento de Cuernavaca Morelos
Administracion C.P. 62000
Presupuestal
Carlota Garcia Rodriguez 3295515 Cuauhtemoctzin No.
Jefe de Departamento de Ext. 5489 4 Col. Centro,
Afectacion y Presupuestal Cuernavaca Morelos
C.P. 62000
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

13 de Mayo del 2015

10 de Junio de 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

Naielli Citlalli Parra Galindo

Norma Leticia Balbas Casarrubias

Marcela Torres Bello

Directora de Control Presupuestal

Jefe de Departamento de Administracién
Presupuestal

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

d
Marcé Aéllres Bello
AsesgrDesignado de la

(Jdordinacion de
Modernizacion Administrativa

Norma Letic‘[r’aﬁéés Casarrubias
Responsable deta Organizacion del

Mahual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
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AREA: Direccion de Control Presupuestal
Puesto VO BO de Ia
Apartado | Motivo Del Cambio Fgcha E_)e Nombre COOI‘dIna.CIOI_'I’de
Vigencia Modernizacién
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Todo Elaboracion del 10/06/2015 Direcciéon de
Manual version 2015 Control
Presupuestal
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