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[. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en e Art. 52 fracciones I, XXX y XXXill, Art. 133 fraccion All
y Art. 194 fraccion XI del Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos; publicado el 26 de diciembre de
2012 en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”, ndmero 5033, se expide el
presente Manual de Qrganizacionf:Politicas y Procedimientos de la Direccion de
Control de Recursos Financicros, el cual contiehe informacién referenfe a su
estructura y funcionamienio y tiene como objgtivo, instrumento de

consulta & induccion pafa el persgnal.

g ey

Victgr Hugo Valdez Otiz
cretarjo de Seguridad Ciudadana

Maria Luz Bérnandez Lugo
cretaria ¢8 Administracian

ELAB

Ana FPatriciz Hemandez Ledn
Directora de Control de RBeturses Financieros
Fecha de VERSION No. de
Autorizacion {afio) paginas
L 28/Nov./2013 2013 35 N
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[l. INTRODUCCION

Ei presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Direccién de Control de Recursos Financieros ha sido creado con el fin de
auxiliar a todo el personal en & desempeﬁo' de sus actividades. El cual incluye,
autorizacién, introduccién, objetivo, marco juridico, misién, vision y valores,
organigrama, plantila de personal, descripcién y perfil del puesto, las politicas
gue deben de guiar ai personal, los pracedimiento narrativos con mayor
importancia asi como su representacian en diagramas de flujo, el directoric de
acuerdo a sus niveles jerarguicos, hoja de participacion con el grupo de trabajo

que elaboro ¢l manual y finalizando con el registro de actualizacion.

Es necesario destacar que el contenido de este manual guedara sujeto a
modificaciones toda vez que la estructura del drea presente camibros, esto con fa
finalidad de que siga siendo un insfrumento aciualizade y eficiente para con ello

coadyuvar en la mejora constante del servicio.
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Definir Establecer, puntualizar, definir y proporcionar, cada uno de los perfiles de
puestos y procedimientos que integran a la Direccion de Control de Recursos
Financieros, definiéndolo como un instrumento técnico-administrativo, el cual
permitira establecer los procesos administrativos y lineamientos juridicos que
intervienen en los recursos financieros cumpliendo asi con las responsabilidades

y actividades encemendadas, fomentando a su vez el espirifu de servicio y de

compromiso laboral.

lli. OBJETIVO
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IV. MARCO JURIDICO
1. Constitucidn Politica de fes Estadas Unidos Mexicanos
2. Constitucian Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
4. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Piblica
5 Ley Estatal de Planeacién
6. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Poblicos
7. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico de] Estado de Morelos
8. Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
9. Ley de Procedimientos Administrativos para ef Estado de Morelos
10. Ley del Senvicio Civil de] Estado de Marelos
11, Ley de Entrega Recepcion de la Administracién FPublica para el Esfado de
Morelos y sus Municipios
12. Ley de Ingresos para el Municipio de Cuemavaca
13, Bando de Policia y Buen Gabierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos
14. Reglamenio del Gobierno y de la Administracién Plblica Municipal de
Cuernavaca, Morelos
15. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
16. Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca
17. Sistemas y procedimientos Administrativos para adquisiciones, tramitacién de
. cheques y su comprobacion
18. Plan Operativo Anuat 2013 (P.O.A)
19. Plan de Desarrollo tMunicipal 2013 - 2015
20. Manual de Crganizacion y Procedimientos de la Direccién de Control de
Recursos Financieros
21. Sistema Integral del Desarrollo Policial
22. Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y ofras disposiciones de

caracter administrativo y de observacion general en el ambilc de su
competencia.




-

EE
ik MU b i -

=
ks Todos o dames Yixler =3
EER

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA _”
CUeRayaEs e | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |Revistn 0
' : DIRECGION DE CONTROL DE RECURSOS Pagina 7 de 35 ”

FINANCIEROS
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 ¥ IT-8A-DGIyDA-02

Clave: DT-350-DURF-V-IIT

V. MISION, VISION Y VALORES

| a razén de ser de la Direccion de Control de Recursos Financieros va crientada
al Cantrol, Registro y Seguimienio sobre el ejercicio del Presupuesto de Egresos
asignado a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, conforme a [os lineamientos

gue establece para el caso, la Tesoreria Municipal.

El propasito fundamental de la Direccion de Control de Recursos Financieros, es

que el manejo de los recursos se haga apegado a los controles administracion y

MISION

VISION

a la legalidad de {ransparencia

Responsabilidad
Puntualidad
Humildad
Confiabilidad
Iniciativa
Amabilidad
Compromiso
Solidaridad
Companerismo

YALORES

Lealiad

Disciplina
Profesionalismo
Honestidad
Calidad de servicio
Respeto

Mejora continua
Trabajc en equipo

Equidad
,_ X
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria Fuesto . Mombre Subtotal | Total
Plaza X 1
CFQ2002 | Director Ana Patricia Hernandez Ledn
! SO7005 | Policia Raso (Asistente Perla Iris Sotelo Ruiz 1
Contable)
CF023002 | Jefe de Departamento Carmen Julia Diaz Gomez 1 3
TOTAL 3
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VIii. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora de Confrol de Recursos Coordinador Administrative

Financieras

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso {Asistente Contable)
Jefe de Departamento

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

.
W,

W,

W1

Al

XIL

LALED

Consolidar el Programa Operativo Anual de la Secretaria,

Lievar a cabo la elaboracién del presupuesto anual de Egresos de la Secretaria y
sameterlo a consideracion del Secretario;

Programar, presupuestar y controlar el ejercicio del presupuesto de Egresos de |a
Secretaria para optimizar recurses;

Supervisar la afectacion presupuestal en ¢l sistema C.O.N.AD.I. para cubrir 05
gastos de la Secretaria, de acuerdo con &l presupuesto aprobado para el
€jercicio;

Registrar y dar seguimiento al avance de! gjercicio presupuestal y al cumplimiento
de sus metas;

Ahalizar los reportes que genera ei Sistema C.O.N.A.D.|. respecto al presupuesto
gjercido y efaborar conciliaciones mensuales del gasto por proyecto,

Gestionar ante la Direccidn General de Contabifidad y Presupuesto de |a
Tesorerfa Municipal, las solicitudes de page a proveedores, gastos por
comprobar, gastos erogados, y demas gastos con cargo al presuplesto de
egresos de la Secretaria;

Supervisar el control y registro de !a documentacion comprobatoria que afecte el
ejercicio del presupuesto asignado, asi como e control de las solicitudes de pago
con folio asignade;

vigilar los procedimienios para el control de ingresos que se generan en [as
diferentes unidades administrativas recaudadoras de la Secretaria;

Analizar los reportes de ingresos emitidos por las Unidades Administrativas
recaudadoras de |a Secretaria; i N
Elaborar el Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccién de _
Control de Recursos Financieros, (
Coadyuvar con la Direccién de Mantenimiento y Control Vehicular, en la ejecucion

de acciones de confrol para optimizar los recursos destinados al mantenimiento y
abastecimiento de gasolina de todas las unidades de la Secretaria;

Suscribir los docurmentos relativos al ejercicio de sus facultades de acuerdo a las

Reglas de Comprobacion del Gasto Publico emitidas por la Tesoreria;
: w _

~
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

, DEEL“R[PCIDN GE PUESTOS
PUESTO: JEFE INMEDIATO
Directora - ' Coordinador Administrativo
PERSONAL A SU CARGO
Policia Raso (Asistente Contable)
Jefe de Departamento

FUNCIONES PRINCIPALES

XV1. Supervisar el control internc por cuante a2 la guarda, custodia y archivo de la
documentacién generada por la operatividad propia de la Direccion de Control de
Recurses Financieros;

XVli. Dar seguimiento al cumplimiento oportuno de las observaciones y acciones de
mejora derivadas de las auditorias internas practicadas a la Direccion de Control de
Recursos Financieros;

XVIIl. Proponer al superior jerarquico inmediato las politicas, lineamientos y criterios que
normaran el funcionamiento de la Direccién de Control de Recursos Financieros,

XIX. Las demas que le otorgue yio confieran otras disposiciones legales vy juridicas, asi
como las que determinen el Coordinador Administrativo y el Secretario.
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PUESTO ESCOLARIDAD
Directar de Control de Recursoes Licenciatura en Contabilidad,
Financieros Administracion, pasante o titulado 6
Carrera Técnica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos Contables
Conocimientos Administrativos
Elaboracion de Presupusstos
Mangjo de pagueteria de Office
Atencién y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afios En oficina

Trabajar bajo presion

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSCONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDALD

Discrecion Alta
Responsabilidad
Capacidad de analisis
Iniciativa .
Honestidad
Profesionalismo

ESFUERZO

Fisico y Mental

.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: JEFE INMEDIATO
Falicta Raso {Asistente Coniable) Directora de Control de Control de

Fecursos Financieros

PERSONAL A SU CARGO

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
Il.
.
V.

V.

Vi
" Seguridad Ciudadana a través del Sistema CONADI;

WL

VIIL.

. Y las demas que le asigne y/o delegue su jefe supetior inmediato.

Elaborar oficios y memas varios;

Recibir facturas y verificar que se cumplan los requisitos fiscales;
Archivo de I.a documentacion administrativa y contable del ares;
Contestar las llamadas telefdnicas del areg;

Hpayrﬁ en la elaboracion de Presupuesto de Egresos de |z Secretaria de
Sequridad Ciudadana;

Elaborar polizas para pago de facturas de los proveedores de la Secretaria de

Revisar las facturas en cada uno de sus rubros,.

Elaboracion de trznsferencias presupuestales vanas;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso (Asistente Contable) : ] Praparatoria Terminada, Bachillerato
técnico o carrera afin

CONOQCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos Administrativos

Manegjo de pagueteria de Office

Atencion y trato al pablico

Conocimientos basicos contables
Conocimiento de normatividades aplicables

[ ] & @ - -

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afto . En oficina |
Trasladarse a diversas Instituciongs

ACTITUD { PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad ) Medio
Responsabilidad
Discrecion
Puntualidad
Cordialidad
Iniciativa

ESFUERZO

Fisico vy Mental
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PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de
Contabilidad Eecursos Financieros

Directora de Control de Control de

PERSONAL A 5U CARGO

Ninguno

V.

Wi

W1,

VL.

xl.

XII.
Xt
|xv.
XV,
XV,

VL

Elaborar el Presupuesto Anual de la Secretaria; '
Analizar los reportes del Sistema de C.ON.A.DI de la Direccion General de
Contabilidad v Presupuestos de ka Tesoreria del Ayuntamiento;

{levar a cabo el registro del gasto ejercido de la Secretaria en el control
presupuestal;

Elaborar reportes del gasto ejercido y por ejercer por numera de proyecto,

1levar a cabo ef control del archivo de la Direccidn de Control de Recursos
Financieros;

Apoyar en la entrega de las facluras en las oficinas de Contzbilidad del
Ayuntamiento; _

Elaborar ta conciliacién mensuai del gasto ejercido por numero de proyecta de |a
Secretaria, conforme al reporte que emite e sistema C.ON.AD.Ide [a Direccidn
General de Contabilidad y Presupuestos de la Tesareria del Ayuntamiento;
Establecer las politicas, normas, lineamientos y procedimientos para |a
administracion eficiente de los recursos financieros de la Secretaria;

Apoyar en la elaboracion e integracion del Programa Operativo Anual y del
anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria;

Dar seguimientc al ejercicio del presupuesto anual de [as diversas areas de [a
Secretaria;

Establecer los procedimientos para el tramite de la documentacion comprobatoria
del pago de operaciones que afecten el presupuesto de la Secretaria, asi como
supervisar que se curnplan y resguarde la documentacion refativa; '
Supervisar el registro oportunc de la contabilidad conforme a fa normatividad
correlafiva;

Mantener actualizados los registros corresgondientes al control presupuestal y
financiero del ejercicio del gasto;

Validar los registros contables para el cierre mensual de los ingresos derivados
de las operaciones financieras y contables de la Secretaria;

Elaborar las provisiones contables para pagoes a proveedores para hacer frente a
las necesidades de la operacion de la Secretaria;

Archivar y resguardar la documentacion contable generada y recihida en la
Direccion de Control de Recursos Financieros, ¥ :

|.as demas gue le ctorguen yfo confieran ofras disposiciones legales y juridicas,
asi como las gque determine el Coordinador Administrativo.

o

;ﬂ
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Contabilidad Licenciatura en Contabilidad,

Administracion pasante o fitulado o
Carrera Técnica a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimientos Contables

» Conocimientos Administrafivos
v Manegjo de pagueteria de Office
o Elaboracion de Presupuestos

EXPERIENCIA LABORAL COMNDICICNES DE TRABAJD
2 Afios En oficina
. Trabajar bajo presion
Trasladarse a divarsas instituciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

EHscracion Medic / Alto
Inicigtiva
Responsabilidad
Honestidad
Lealtad

ESFUERZC

Fisico ¥ Mental

o
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POLITICAS

1.- Aplicar estrictamente las politicas y lineamientos que se describen en el marco de
los objetivos de racionatidad, austeridad, disciplina y control para el ejercicio det
presupuesto 2013, con la finalidad de lograr un optimo aprovechamiento de los
recursos disponibles sin detrimento de la realizacion oportuna ¥ eficiente de los
programas & su cargo, ¥ la adecuada prestacion de los servicios de su
competencia.

2- Los recursos presupuéstales seran liberados atendiendo especificamente & los
programas, proyectos ¥ metas alforizados para el egjercicio 2013, mediante
solicitud por escrito, para su autorizacién, de acuerdo a la programacion del
presupuesto autorizado y en apego a la normatividad.

3.- Los gastos a comprobar, deberan de solicitarse por escrito, acompafado del
presupugsto correspondiente para su autorizacion, debiendo comprebarse en un
plazo maximo de tres dias naturales, la no comprobacion en el plazo establecido
motivara la suspension de las subsecuentes liberaciones.

4. La administracion no reconocera adeudos ni pagos por cantidades reclamadas o
erogaciones efectuadas por compromisos que rebasen el monio del gasto que se
haya autorizado;, asi como aquellos compromisos no autorizados o no
programados con oportunidad, ni se pagaran gastos realizados de egjercicios
anteriores.

5.- Las requisiciones de materiales y suministros se canalizaran a fa Direccion de
Recursos Financieros para su afectacion y proceso de vatidacion de su techo
financiefo, para asi poder proceder a su tramite.

8- Todas las solicitudes de cheque se sujetan al proceso de validacion de su techo
financiero para proceder al tramite de pago en cumplimiento a las normas ¥y
procedimizntos establecidos.

7.- Cada documenio para tramite de pago o reembolso debe sefalar el periodo
considerado del mes calendario.

8- Toda factura o comprobante deberd contener clara y detallada e justificacion o
motive del gasto, asi como la firma de las personas facultadas para autorizar
documentos. :

9- Las facturas o comprobantes expedidos por centros comerciales deberan de
contener anexo el ticket de la magquina registradora, de lo contrario serd

_ improcadente.
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10.- Las facturas o comprobantes por adquisiciones de refacciones y/o mantenimiento
comectivo vehicular, deberan contener la firma de autotizacidn del titular de |a
Direccion de Mantenimiento y Control Vehicular y del Coordinador Administrativo.

POLITICAS PARA REALIZAR TRANSFERENCIAS

APLICACION DE LOS RECURSOS DE UN PROYECTO A OTRO

1.- Para la realizacion de transferencia del recurso financiero de un proyecto a
oftro, sera necesaria la auterizacién del Presidente Municipal, previo Visto
Buena del Tesorero Municipal para la aplicacion de los recursos.

APLICACI_{:)N DE RECURSOS DENTRO DEL MISMG PROYECTO

1.- Para la aplicacién de recursos denfro del mismo proyecto, aplicandolos antes
de la fecha calendarizada, sera necesario verificar con la Tesoreria, la
disporibilidad del recurso, para autorizacién del Presidents Municipal.

2.- Para la aplicacion de los recursos no ejercidos en su momento, se podran
gjercer de manera inmediata previa autorizacion del Tesorero Municipal,
siempre que sea en &l mismo rubro o cuenta coniable.

3- Para los recursos no ejercidos en su momento en diferente rubro, sera
necesaria la autorizacion del Presidente Municipal.

CONCILEACIONES

1. La aceptacién de movimientos presupuestales dentro de! Sistema CONADI se
fignen que realizar diariamente, respetando los tiempos establecidos por [a
Tesoretia.

r

2- Al inicio de cada mes se realizard Ja conciliacion del mes anterior, revisando N \
dentro del Sistema CONADI los cargos realizados, ¥y en las cuentas donde
consideran necesario realizar las observaciones pertinentes.

3.- Lo que al final del mas no sea comprobado o tramitado, se pasa al siguiente, y el
presupuesto se tomara cemo ahorro del mes.

r\
—ma
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4.- Deheran de solicitar al area de presupuestos una péliza que mantenga un gasto
compromefido, al final de! mes de compromiso, en caso de que Na se vaya a

gjercer.

5- Dentro de las conciliaciones, cuando realicen observaciones solo seran en los
casos que no reconozean alglin movimiento dentro del presupuesto y/o cuando
todavia no hayan mandado ta documentacién comprobatoria a presupuestos.

5
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X. PROCEDIMIENTOS
, ) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC DE
AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES

1.- Proposito: Cumplir en tiempo y forma con el pago a proveedores, con la finalidad de
apegarse a los lineamientos para la auforizacion del pago a traves de [as solicitudes de

cheque.

2.- Alcance:
Aplica a las dreas adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de las cuales,

dentro di su presupuesto y programa de actividades necesita de diches servicios.

3.-Referencia:

Apegado a la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

L ey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblice del Estado de Morelos.
~ Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del LV A,

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan de Desarrolio Municipal 2013 — 2013,

4.- Responsabilidad: '
Del Secretario de Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacién de

este progedimiento.
Del Coordinador Administrativo, responsable de la supervision del procedimiento.
Del Director de Contral de Recursos Financieros, responsable de la implantacion y

actualizacion del procedimienta.

5.- Definiciones;
Clasificador: Se le considera como un catalogo de cuentas presupuastales.

Suficiencia presupuestal: Existencia de Recursos Financieros disponibles de acuerdo ai

techo financiere autorizado.
Transferencia presupuestal: reasignacion de recursos presupuestales de una partida a

otra.

&.- 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 PROCEDIMIENTQ DE

AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES

TIEMFO PARA, POLIGIA RAS0 (ASISTENTE CONTAHLE) -
REALIZAE LA,
AGTIVIDAD
INIGID
1 dia
Actividad
i
b
idia o
L Recibir faciuras
Actividad verificar que cump‘ag oon
4 Ios r2iusitas
i i fiscales.
2 dias
Artividad
2
1dia
Actividad -
dq Davgheer & |3 unidad
cfion Ne genetadees del gesto para
hirects 51 = nsalacion ¥
1 dla las dtoa? reposiciin.
Artividad 3
5

Reglalrer y selaccionar
el bESE Al namom g
cuentas con el

clasficador.
4

b

Werdical canira 8l
peesrpussto do la
Unided Administrativa
solicitanic y coegulte
en ¢l programa de
Prosuguesla 22

T_i COMADI

¥

g

Faciuras

Facluras
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: _ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES

TERMPD PARA PCLICIA RASD IEFE 0% ClR. CONTROL OE
REALIZSR: LA {ASISTENTE CONTABLE) DEFPLETAMENTO DE REC. FINALRCIE RS
AOTIWIDAD CONTABILIDSE
-~
! HOTA: Queda
Elabarar biansferencia pandznie ¢l it
;Cuenis con presnpuedlat y oficio da hastz que 5 cuenta
1 dia : euficlancia auloeizacldn ¥ pasar a pon ol rectrsa i 12
Aglividad Frestpuestal firma del Sgcrelario Cficio da da continuidad
| 5] 7 fwlorizacicn
2 dias H
Actividad ) ¥ !
7 5i
FIM
Racikir Fax
idla autarizaciin dela
Actividad Tosoralia para
E ejorger &l gasta.
E
1dia
Actividad
4 ¥ :
- Pasa 12 sallcdud a fimna
Elaborar soliciiud d= o Secratano y
1 E.“a chaque, designanio .| Gogdinader Advo, ¥
Actividad namero de fugota i ¥l reallzer tramie en ks Dir.
10 ol prayesin quea f3ral. b Conebldad ¥
g | cormospanda Snlicitud Precupuasto, parz
asignar ndmeng dé
1¢]  Folic pasa su page.
¥
FIMN
...
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DE%CRIFCIﬁN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO CE
AUTORIZACHON DE SOLICITUDES DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES

! Documento
Paso Responsable | Actividad Di: Trabajo
(clave)
Policia Raso Hecib_ir las faciura de [a o las unidgdes apmin[strativae
1 (Asistente Contable) arscrifas a la Secretaria de Seguridad Ciudadans que Facturas
(PR) generen =l gasto, verificando que cumplan con los
requisitos fiscales.
Jefe de Departamento . £3an comectos los datos?
2 de Contabilidad Mo, ira la actividad Mo. 3
§JDCY S, Ir a la actividad No. 4
Devolver al proveedor o @ la unidad administrativa
3 PR generadera def gasto para que se realice s
cancslacion de la factura y praceder a su reposicidn.
4 Reqistrar y seleccionar la factura en base al ndmero
de cuentas con el clasificador.
Verificar contra el presupuesto que la  unidad
administrativa  solicitante  cuente  oon suficiencia
5 presupuestal para la adtorizacion de solicitud de
i cheque y consulta en el programa de presupuesio de
! CONADIL
B i
£Cuenta con suficiencia presupliestal?
B Mo, ir @ Ja aetividad No. 7
Si, ir @ la actividad No. 8
i
Proceder z elaborar la transferencia presupuestal y el
; oficio de autorizacion fimado por el Secretariv de
i Proteccion y Auxilio Ciudadano. . \
. ; Con esta actividad finaliza ! procadimianto.
i J0G autorizacion >
: NOTA: Queda pendiente el tramite hasta gue se ,
i cuenta con el recurso se le da continuidad §
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
. Aclave)
Recibir la autorizacion por parte de la Tesoreria
g FR Municipal para ejercer el gasto.
g bR Elaborar la soficitiud de chegue designéndale el Solicitud de
numers de cusnta y el proyecto que le correspanda. chegue
i Pasar la solicitud a firma de aukorizacién del Secretario o
ge Sequridad Ciudadana y del Coordinador
. Administrativa v realizar ef tramite ante la Direccidn
10 ggiﬁg;ge'_.ﬁzﬂggrgg General de Contabilidad ¥ Presupuesto de s Tegoreria
Municipal a fin de qus se asigne el nimer de folio
para su respectivo paga.
Con esta actividad finaliza ¢l pracedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

. | Responsabilidad de su Tiempo de
No Docuﬂmentns (Clave] Custodia refencidén
1 !Facturas : Director de Control de Recursos 3 Afos
B Financieros
2 |{Oficic de Autorizacion | Directar de Control de Reclrsos 3 Afos )
i . Financieros _
3 | Solicitud de Cheque Directar de Control de Recursos 3 Afos
Financieros
ANEXOS
A:;lexo Documento Clave
o .

Ninguno
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_ ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPRCBAR

1. Propdsito:
Establecer la metodologia para dar a conocer |a auforizacion de solicitud de cheques por
gastos a comprobar.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la Secretaria de

Seguridad Ciudadana que requieran realizar un gasto a comprobar.

3. Referencia:
Esie procedimiento tiene como referencia:

Ley de’ Presupuesto, Coniahilidad y Gasto Piblico del Estade de Morelos.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morslos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Morelos.
Ley del Impuesto sobre la Renta. '

Ley del LV.A.

Codigo Fiscal de la Federacion,

Miscelanea Fiscal.

Flan de Desarrolle Municipal 2012 - 2015

Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamisnto de Cuernavaca, Morelos

Procedimientos y Lineamientos Establecidos por ta Tesoreria.

4. Responsabilidad: _
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana |a autorizacian de

este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrative, la elaboracion, implantacion vy

actualizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Control de Recursos Financieros [a aplicacion y tramite

de este procedimiento. .
De fas Unidades Administrativas que integran fa Secretaria de llevar a cabo las
actividades descrifas en este procadimisnio.

: f\.
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~ ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

5. Definiciones:

Unidad Administrativa: Equipc de trabajo que dispone de recursos materiales y

financieros para realizar 1as funciones v objelivos plasmados en sus programas de trabajo.
Suficiencia Presupuestal: Fs la existencia de recursos financieros para el éptime

funcionamiento vy operacion de los proyectos.

Transferencia Presup

uestal: Documento de Tescreria para asignar suficiencias en

partidas sin presupuesto.

Gasto a comprobar:

necesidades imprevistas.

6. Método de Trabajo:
§.1 Diagrama de Flujo

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

Son las erogacionss anticipadas de recursos para cubrr
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTQORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE BE GASTOS A COMPROBAR

TIEMPD PARA | TITULAR DE LA DIRECTOR DE SOHTRGL OE RECURSOS FIMAMGCIERDS
REALIZAR LA . DEPENDENCIA
AT ICaD
i IMIEIC ]
L J
Snlicitar cheque waadicar en CONADI
parg gagios divarane zuficie noia
egiente formato * presy puestal
- 1 2
10 ntin.
Actividad Farmato de
1 Gasfos
.-'ff \\‘H
H_,f’f 4 Exisle - N Infermnar 8 |a unidad
20 min. {:f' prasuprresio? H‘},_., qUE NO CuBNta £on
Actividad . - _|4 presupuesto.
2 - - -f,f | : #a ronacts can
R = * & procedimients
3 1Ir t& trenaferencia
¥ presuouestal
& min. Pt
L Capturac sallciud da L 2 0
ﬁ.mrgdad chitre en-CONAD, =
T I b
mpnn:"rrﬁ;:na ar Solicltud de chaque Crodeneial de
3 et
15 min.
P.dl':lﬂ ad v
Enuiar o iciud do
vhique 3 TESararia, ¥
recibir asuze Snligitad de chaquea
4 hrs, & [ | S eonecta con &l
Actividad ! procedimianio da |s
5 - Oireccidn da
¥ Lontebilidad y
Reacikir chespug . Pre_siunuas!ns
2 hrs. auinrizada v urnar &
- Az Diraccign gque lo
Actllgdad Bl r cetisite Chequa
I
1
Th ¥ o - .| Fimarchequey
Actividad SRR QAo f
) furnar faclures y
& | documantacién
3 hre. l Cheque
Aclividad X
§ s !
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DIAGRAMA DE FLU.JO BEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD BE CHEQUE DE GASTOS A COMPRORBAR

TIEMFO FARA LIRECTCR OE
REALIZLE LA CONTROL DE REC.
ACTRADAD FINANCIEROS
Racibir v werfear que
Ta5 dafos fiacales
sean kg carectas
2hrs. Faciuras
Actividad
4] /
.-zz \\
1 /»/ LEstin WO Devoler faciure al
0 min. d parrechss Director para
Aciividad S edeoe? — comecciones
.,
10 “W' _ Faeturas
" :
=l ;
x
i # ™
10 min. Elaboras ] ,)'
Ackividad comprobatin del .
11 _1 gaslo yenviar a
1 Tesareria -
Liztado de
cornprebacian de Facduras
1hr geStos
Actividad s
12 -
Recziblr acuza Lz
tecibo y arshlvar
comprubanke g
1—Icnaqua apsobado
3
1hr Bitécora de
Actividad | solicitid de
13 | cheaue
... ¥ -3
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
' DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
Solicita cheque para gasios diversos a comprobar al Formato de
1 Secretaro de Directer General Administrative, mediants farmato. gasios a
Seduridad Ciudadana comprobar
2 Egﬁiﬁ;giﬁ:ggﬁrﬁ: Yerificar en &l ICUNADI la suficiencia presuptestal en la
{DGRF) cuenta respectiva para la comprobacion de gastos.
S . Existe presupuesto? T
: DCRF St irala actividad 5
________ . NO ira a fa actividad 4
Infarma a la Unidad Administrativa quee no cuenta con
pressupuesto, para la autorizacion de su gasto,
4 DCRF Se conecta con el pracedimiento de transferencia
presUpuestal
. Ir 3 la actividad 2
Captura la Soliciiud de Chegue COMAD!| anotando en el Soficitud de
apartade  de concepto  |la  levenda de “Gastos @ Cheques
5 DCRE comprobar”, imprimir en original y copfa v recabar firma
de autorizacion del titular del area solicitante y del Credencial de
Secretario de Sequridad Cludadana para su autorizacion,
slector
Envia en original ¥ capla a la Direccidn Gensral de
Contabilidad v Presupuestos de |a Tesoreria para su Solicitud de
B autarfzacion, y recibe acuse. Cheques
DCRF
Se conecta con el procedimiento de la Direccion General
de Contahilidad v Presupuestos de la Tesorerla.
Recibe chedqus awtorizade por parte de la Direccidn ds
= DCRF Egrescs de [a Tesoreria g nombre del Director del drea Chegue
que soficita, y turna al Director del area que lo solicito
T Fima Cheﬁ'i}e ¥ gjerce gasto respective de acuerdo al
monto autarizado v fuma Facturals) y documsntacian Cheque
8 DCRF requerida al Director de Enlace para comprobacion de
L gastos. Facturals)

N

)g =4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTQ DE AUTORIZACION DE

SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Responsable Actividad Documento
Paso de Trabajo
{clave}
Recbe vy wverfica en [l decumentacidn Facturais) {
comprobatoria que los datos fiscales y requisitos
g DORF gstablecidos an [bs fineamientss proporcionadas por
la Tesoreria sean los cofreclos y la cantidad
establecida en Facturals) coincida con el monte del
Chegue solicitado.
+E5tén correctos Ing dains?
0 DCRF NO. Ir  la actividad No, 11
51, Ir ala actividad No. 12
Se devuelve |la documentacion somprobataria a la Factura(s)
unidad administrativa para correccion  de  las
observaciones hechas por la Direccién General

1 DCRF Adrministrative i
Fegresa a la actividad No. 8.

Elabora en original y copia listade de compmbaclﬁm Listade de
de gastos anexando Factura(s) v documentacion | comprabacion de

12 DCRF requerida ¥ envia a ta Direccion de Contabilidad y gastos
Frasupuestos.

_ Faclurals)
Recibe acuss de recbo v archiva el comprobante de Bitacora de
cheque aprobada por Presupuestio. Solicitud de

Cheqgues

12 DCRF Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

REGISTRO DE CALIDAD
‘Responsabitidad de su Tiempo de
No | Documentos {Clave) Custodia retencion
1 |Listado de Director de Control de Recurses 3 Afps
Comprobacion de Financieros
(astos :
2 |Facturafs) S/C Director de Control de Recursos 3 ARnos
Financieras
ANEXOS5
Anexo ; o
No Documentic Clave

Minguno
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Xl. BIRECTORIO
Nombre ¥ Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
AMA PATRICIA HERNANDEZ 101-10-52 AV COLEGIC MILITAR

LEON
DIRECTORA DE CONTROL DE
RECURSOS FINANCIEROS

MO. 108, COL. BUENA
VISTA

CARMEN JULIA DIAZ GOMEZ - 101-10-52
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD-

AY. COLEGIO MILITAR |
NO. 108, COL. BUENA
VISTA




TEF | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | = "2
T cueRnavacs © % | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Fwis
Yordos e damas vator v‘ DIRECCION DE CONTROL DE RECURS0S I
SRR ~ FINANGIEROS Fagina 34 de 35
___REFEREMCIA: PR-Z3A-DEIYDAGT Y IT-SH-DGIyDRvDZ:':

XIl. HOJA DE PARTICIPACION

i FECHADEINICIO FECHA DE TERMINACION

L 23 de Mayo de 2013 28 de Noviembre de 2013
" PARTICIPANTES PUESTO z‘

Ana Patricia Hemandez Leon Directora de Confrol de Recursos [
Financieros
Perla Iris Sotelo Ruiz Policia Raso {(Asistente Coniable}
Ricardo Dlaz Vazguez Director de Modernizacion Administrativa
Emigdio Gonzalez Galindo . Técnico Informatico

=
Ricard Vazquez
Titular de la Diveccion de

Modemizacion Administrativa

e
P AN /=
Epgdio Gonz%ez Galindo Ana Patricia Hemandez L a6n

Técnico Informatico Directora de Control de Recursos Financieros

Asesor Designado de [a Responsable de la Organizacion del
Direccién General de Manual de Organizacion, Pdliticas y

Infarmética.y Desatrollo Procedimientos

Administrativo
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DEL MANUAL DE ORGANIZAGION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION DE CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS

Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

Manual version
2013

VoBodela
Puesto Direccidn
Apartade | Motivo Del Cambio Z?;gﬁ c?: Non.1hre !rﬁzr:;z: c':;ey
Y Firma Desarrollo
Administrative
Todos Elaboracian del 28{Nov /13 | Directora de Contral | Roberto Rodolfo

de Recursos
Financicros

Ana Patricia
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