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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTCRIZO

Con fundamento 2n el Art. 52 fracciones I, XXX vy XOXH], At B8 fraccion | del
Reglamento de Gebierno y de la Administracion Poblica Municipal del Avuntamiento
de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembie def 2012, y Reforma af
Reglamentc de Gobierno y de |a Adminisfracion Publica Municipal, publicado el 18
de Abril de 2014, en el Perigdico Oficiat “Tiorra y Libertad” numerafea 5053 v 5178,
se expide el presente Manval de Organlzaclon, Politicas vy Procedimientos de la
Direccion de Contrel de Recursos Financieros, el cual contiene infarmacion
referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de

instrumento de consulta e induccion para el perggnal.
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H. INTRODUCCION

La Direccion de Conftrel de Recursos Financleros leniendo como documentos
restores de su actuacion y Plan Municipal de Desarmfln de Cuernavaca 2013-2014%;
al Regfa_manld intevior de la Secrelaria de Seguridad Ciudadana; al Programa
Operative Anual 2011 y el Prasupuesto de Egresas dal Ayuntamiento ds
Cuernavaca, para e Ejercicic Fiseal 2014. Elabord el presenle Manual de
Organizacidn, Polliticas y  Procedimientes, como un instrumento de  apoyo
admnistrativo, jurigico, contable y de consulta dirigido al personal en active v de
nuevo ingreso, con la finalidad de faciltar en forma ordenada vy sistemafica,
Informacién sobre su arganizacién y funciohamisnto, asl Cr;':mo {a melodologia v el
sﬂpurté dotumental gue respalda su actuacion en general, contribuyende con ello

ai sus atribuclones conferidas y de tas politicas que las reguiarn.

Para su buen entendimiento este manual estd integrade por la aulorizacion,
ohjetivo, marco juridico, mizién, visidn, valorca, organigrama, cstructura orgénica,
descripcion vy perfil de puestos, politicas, procedimisntos, directoiic, hoja de

participacion ¥ registro de actualizacion,
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. OBJETWVO

Gostionar, supervisar ¥y centrolar el ejercicio del gasto y regislro de los recursos
financiercs asignados a la Secrelaria de Seguridad Ciudadana, con ta finaiidad
de cumplir ¥ hacer cumplir las normas, .reglas o disposiciones administrativas
que para el gjercicio del gasto plblice emila la Tesoreria Municlpal, aplicables en
e sjerciciv del presupuesto de egrescs en gasto confents y gasio de invesion,
transparentanco con ello y de manera eficiente una dillgendcia administraﬂ{fa y [a
Gﬁurttlna rendiciin de cuentas, ajustandose siempre por coanto al ejercicio y
. ejecw.:ic’m del gaste, a las disposiciones del acuerdo AG/SE/ 5-IV-2014/2G5 que
, a-ﬁruéba el Presupuasto de Egresos del Ayuntamféhtu :de Cuernagacé, Morelos,
pata el Elerclclo Flscal 2014 y al acuerdo de cabildo AG/SO/6-111-2014/240, en ef
cual se establecen las medidas de Racionalidad, Austeridad y Discipling

Fresupuestal.
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IV. MARCQO JURIDICO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Polilica del Estade Libre y Soherana del Estado de Morelos

Ley Organica Municipal dei Estado de Morelos.
Codigo Procesal Civil para el Estade Libre y Soberano de Morelos.

Ley Esiatal de Responsabilidades de los Servidores Puhlicos.

Ley Estatal de PlaneaclGn.
Ley de Procedimiento Administrafivo para el Estado de Morelos,

oSN D B W o

Ley de Entrega - Reuef;ﬂd{}n ¢e la Administracion Pablica para el Estado de
Morelos y sus Muhicipics.

9. Ley de Informacion Plblica, Fslad[silca v Proteccién de Datos Perscrna!es
_ datEslado de Morelos.

10.Ley General del Sistema Nacional de Desarollo Policial.

11 .Ley' Genera! del Sistema Nacional da Seguridad Fuibilica.

12.Ley del Sistema de Seguridad Pablica def Estado de Moralns.

13.Ley del Servicia Civil del Estado de Moralos.

14. Loy General de Contabilidad Gubernamental.

16.Ley de Presupuesto, Gontabilidad y Gasto Piblico cel Estadn de Morelos,
16.Ley General de Haclenda del Estado de Morelos,

17 Ley de Coordinacién Fiscal.

18. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciones de
" Servicio del Peder Ejeoutivo det Estado de Morelos.

19.Ley General ds Dosumentacién para el Estado de Morelos,

20.Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 20° !4 del i"n.*lunlclplo de Cuernavaca,
Moreios.

21. Plan Municipal de Desarralfe 2013-201 5.

22. Presupluesto de Egresos del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos para ol
Ejercicio Fiscal 2014.

23 Bando de Pulicia y Buen Gubiergo del Municlpio de Cuemavacy, Murelos.

z4. Reglamenio de Goblemo ¥ de la Admlnlsqucﬁn Fuabllca Munlclpat da -
Cusrnavaca, Morelns.
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25.Reforma af Reglamento de Gobierne vy de [a Admiristracidn Pdblica -
Munlclpa! gde Cuernavaca, I‘v’i:::rz_alos. '

6. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

27 Reglamento de Adguisiciones, Arendamientios, Contrataclon de Servicios y
Obras Plbkcas dol Muricipic de Cuernavaca.

28 Reglamento del Archivo Municipal de Cuernavaca.
29, Ragiamsnto de (nformacién Flblica y Proteccion de Dalos. Personales del
Estado de Morelos. '
30.Reglaments dal Servicio Profesional de Carrera Policial para el Municipie de
Cueimavaca, Marelcs. .
31.Pregrama Operativo Anual 2014,

JZ.Manual de Organizacion, Foliticas v Procedimienlos de la Oiraccion de :
Control de Racursos Frnanclems

33.Condiciones Generales de Trabajo para sl Ayuntamlantc e Cusrnavaca,
Morelos,

34.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos, y otras
- disposiciongs de caracter adminisirativa v de observancia general en al

ambito de sy competencia,
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISHON

La razén de ser de la Direccitn de Conlrel de Recursos Financieros o3 la de
auxiliar a la Secretaria de Seguridad Ciudadana en la administracién de los
recursns  presupuastales asighados, gestionando v asignande de mansra
eﬁcieﬁte y eficaz los recLisos de gue hace uso respecto de las transacciones
que realiza ¥ los evenios economicos identificables v cuantificubies que la
diectan, con el valioso aporte de su recurse humano, @ involucrando a todos las
areas can nivel de Coordinacion y Direccion General adscritas a la Dependencia.

VISION

La Diracridn de Caontrol de Reécursos Financlerns serd el mejor referente de la
gestion administrativa do e Secrelaria de Seguridad Ciudadana, con procesos
automatizados v eficientes, que permitan una mejor administracién financiera v

una mayor satisfaccion en el ejercicio de los recursas,

VALORES
Amabilidad Lealtad
Confianza ' Legalidad
Calicad - Mejora Contirug
Cornprarmisc Responsabifidad
Discinlina Respeto -
Esplritu de Servicia Profesionalizaciaon
Honcstidad Raciiud
imparclalidad : Tolerancia

Justicia Transparcngia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

I Puesto ~ Nombra del Empleado | Subtofal | Total
Directora de Control de Recursos|Ana Patricia Hernandez 1
Financieros Lagn
Jefe de Departamento de Carmen Julia Diaz Gdmez 1 2
Contahbilidad
_ [ S =] 7-YY I B




sovi L AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | S DFS8CRCREVN
CLEPMavacs #13% | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |....——
e e NS~ W' .| DIRECCION DE CONTROL DE RECUIRSOS Feawvisien: 1
HEE e FINANCIERGS Pagina 12 ca 87
. . . F-_IEEE.RENGIFJ_.:. Pﬁ_—_?"_l‘J-GMA-HE ¥ IAT-IM-CME-03 L . o
Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

FUESTO - JEFE INMEDIATO

Directora de Control de Recursos Coordinador Administrativo.

Financieros. : :

PERSONAL A SU CARGD
Jefe de Departamenta ce Contabilidad.

FUNGIONES PRINCIPALES .
- |- Consoiidar el Programa Cperativo Anual de la Secretaria;

fl.- Llevar a cabo la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos de Jeﬁ

Saouretarfa y someterlo a consideracion del Sscretario) .

.- Programar, presupuestar y controlar el ejercicio dal Prasupueslo de
- Egresos de |la Secrelula pars oplimizar los recursos;

V.- Supervisar la afectacion presupuestal en el Sistema de Armonizacidn
cunlable SIGEF, Sistema de Gestién Financiera de la Tesoreria Municipal ‘
para cubrir los gastos dg |2 Secretaria, de acuerde con el Presupuesio
aprobatdo para el Ejercicio Fiscal;

V.- Registrar v dar seguimiento at avance del efercicio presupuestal v al
cumplimiento de sus metas,

V- Analizar los repoites gue genera el Sistema de Arminizacion Contable
" SIGEF, Sislema de Sestion Finanaciera de la Tesorerla Municipal, respéctﬁ ai

presitpuasto cjercide y claborar conciliacioncs mensuales dol gaslo por

proyecto;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO - JEFE INMEDIATO |
Direclora de Control de Recursos | Coordinador Administiativo.
Financieros. .
PERSONAL A SU CARGO: -

Jefe de Departamento de Gontabilidad

: FUNCIONES PRIMCIPALES

_ \;;"H,- Gestionar ante la Dirsccion General de Contabilidad v Presupuesto de la
.Tesorerfa Municiha!, las soliciludes de pago a proveedores, gastos por
comprobar, gastos erogados v demas gasios con carge al presupuesio de

eqresos de la Secratarfa;
WlL- Supervisar 2) conlral y registra de la documenizeidn comprohaiorid que
afecte o ejercicio del presupuesto asignado, asf como sl conirel do las

saliciludes de pago con folio asignado;

tX.- Vigllar los procedimientos para sf control de ingresos que s& gansran en

las diferentes Unidades Administrativas recaudadoras de la Secretaria;

X- Anaglizar fos reportes de ingresos emitides por las  LUnidades
Administralivas regaudadoras de la Secretaria;

Xl.- Claborar el Manual de Organizaciéon, Paliticas y Procedimionios de 1a
Direcciéon de Control de Recursos Financigros,

Xil.- Coadyuvar con fa Diroccién de Manicnimicnto y Condrol Voehicular, cn la
efeauuiﬂn de agciones de control para optimizar los recurscs destinados at

martenimienio v abastecimiento de gasoling de iodas las unidades de la

Sec:'retaria;
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, - DESCRIPGION DE PUESTOS
 PULSTO JEFE INMEDIATO,
Directora de Caontrol de Recurses ' Coordinador Administrative.
Finarncieros. ' :
PERSONAL A SU CARGO

Jate de Departamenta de Contabilidad

FUNCIONES PRINCIPALES

© Xl.- Suseribir los documenfos relativos al ejercicio de sus facultades de
acuerde 4 las Reglas de Comprobacion del Gasto Pablizo eémitidas per la
Tesorerfa;

xIv.- Supervisar el controf interno por cuanto a la guarda, custodia y archivo
de la documentacion generacda pcir fa aperatividad propia de ks Direcciton de
Conirol de Recursos Financiaros;

XV.- Dar seguimiente al cumplimiente opaortuno de las observaciones y
acciones de mejora derivadas de las auditoriag internas practicadas a la
Direccidn de Control de Recursos Financieros;

X¥1.- Proponer al superior jerdrquico inmediato ias politicas, lineamiantos v
vrilerios gue normaran el uncionamiento de la Chreccidn de Control de
Recursos Financieros, y

XVIl- Las demés que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamenios u olras

disposiciones de caracler gensral, o ie asignen sus Superiores Jerdrguicos.
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FERFIL DEL PUESTO

FUESTO

ESCOLARIDAD

Directora de Control de Recursos

Finansieros.

Licenciada en: Contaduria, Economia,

Administracion, Finanzas Publicas o
Carrera a Fin.

CONOCIMIENTO3 ESF’EGIA_LEE'-

+ Contabilidad Gubernamental
« Administracion Publica
» Finanzas Publicas {Presupuestos)

-+ Contral Administrative

+ Sistemas Informaticos [Paqueter(a de Office)

EXPERIENGIA LABORAL

2 afios

s

ACGTITUD / PERSONALIRAD

Profesionalismo

Liderazgo

Fesponsabilidad y Compramiso
Capacidad de Analisis

Espiritu de Servicio

Confiabilidad, Discrocion y Lealtad,

=

=

wviental y Fisico

i

SMHUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficing y Trabajo de Campo {Bajo
Presian)

NIVEL DE RESPGNSABILIDAD

Alio
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S DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO - o JEFE INMEDIATO

Diraclora de Conlral dL Reuursos
Finzncieros.

Jefe de Departamento de Contabilidad.

PERSONAL A SU CARGO
Minguno,

FUNCIONES PRINCGIPALES

. Elaborar gl Presupuesio Ahual de {a Secretaria; :
I,  Analizar los reportes del Sistama de Armonizacion Contabla SIGEF, Sisterma de -
"~ Gestidn Financiera de |a Tesoreria del Ayuntamlento; _

. Generar sl registro del gasto gjercido de la Secretarla en el control presupuestal;

N, Elaborar reportes del gasto ejercido v por ejercer por ndmearn de proyecto,

V. Llevar z cabo el control del archlve de iz Direccldn de Recursos Financleros;

V], - Apoyar en |3 enfrega de kas solicitiudes de liberacion de recursos, SLR; en

. las oficinas de Contabifidad del Ayuntamianto;

Vvil. Elaborar la conciliacion mensual del gaslo ejercido por namera de pru}feulu dely -
Secretarfa, confarme al reporte gue emite el Sistema de Armonizacién Contable
SIGEF, Sistema de Gestién Financiera, de {a Tesoreria del Ayuntarniento;

VIl  Establecer las polificas, normas, lineamientos y procedimiantos para ia
administracion eficienta de los recursos finenciercs de la Secretaris;

B Apovar en la claboracion e integracion del Programa Operative Anval y dei
anteproyecto de Presupuesto de la Secrotar(a;

X. Dar seguimiento al ejercicio del Prasupuesio Anual de las diversas areas de Ia
Secretaria;

Xl. Establecer tos procedimientos para el tramite de la documentacion comprobatoria
del pago de operaciones que afectan sl presupuesto de ia Secretarfa, y
supervisar gue se cumplan ¥ resguarde la documentacian relativa,

XIl.  Supervisar o registro oportuno de fa contabilidad conforme a la normatividad an

ia materia; _
XHl.  Mantener acfualizados Ios  registros  correspondientes  del  control : ]

prasupuestal v financiere daf sjercicio def gasto,
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jele de Departamento de Contabilidad. Rirectora de Control de Recursos
' Financiaros.
PERSONAL A SU CARGO
NirgLree.

FUNCIONES PRINGIPALES

X1, Vatidar los registres contables para el cierre mensual de los ingresos y egresos -
derivados ds las operaciones financieras y contables de la Secretaria;
XV,  FElahorarias provisiones contables para pagos a proveedores para hacer
frente a las necesidades de la operacion de |a Secretaria; '
XW|. Archivar y resguardar la documentacién contable generada y recibida on la
Direccion de Controf de Recursos Financieros, y
XV, Las demas qua le concedan U ordenen [as Leyes, Reglamentos u otras
“disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores

Jerdrquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO _ ESCOLARIDAD

Jule de Depanaments de Contabilidad Liceiiciada en: Contadurla, Ecenomia,
Adminigtracién, Finanzas Plhbiicas wo

Carrera a Fin.

CONOCIMIENTQS ESPECIALES

o  Contabilidad Gubemamental

+ Admimistracién Plblica

+ Finanzas POblices {(Presupuestos)
L

Gontrol Administrative
Sistemas Informaticos {Pagqueteria de Difice)

EXPERIENCIA LABORAL ' CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios : Oficina y Trabaje de Campo {Bajo
: Presion)
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Profesionaiismo Medio 7 Alta
Iniciativa :
Respohsabilidad y Compromiso
Capacidad de Anglisis
Esofritu de Servicio
Confiabilidad, Discrecion ¥ |_ealtad.

ESFUERZG

| Mental y Fisico




418 AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Iu.z}m: DT -S502-DEME- -1}

. : SECRETARMA DE SEGURIDAD CIUDADANA |- -« im —

ooERnavata i DIRECCION DE CONTROL DE RECURSDS | Roviien !

g | FINANCIERGS PR T 8 &
FHEFEREMNLUIA s PM CMF". a2 IT-Prhd- f'f'.-'l-‘"- 73 S

[

IX. POLITICAS

Procurar en el desempefio de nuestras actividades siempre una postura institucional,
mantenichdo vy mostrando una actitud cordial y de cooperacion, exaltanco en todo

mamerdo la ¢alidad en todos os procedimientos de nuestro trabajo, ademas;

PROCEDIMIENTO: Verificacion y justificacion del Gasto,

Gonstatar que toda documentacién comprobatoria del gaste an su modaiidad de Gasto
GGI‘IFUT[L Y Gasto de Inversién (Facturas, Requisiciones, Ordenes de Cmmpra Biracoras,
Drd@nes de Trabajo, Formales, efc}, como jusfificantes sopotle de las  diversas
transaccinnes que realiza la Secretarfa de Seguridad Ciudadana, se ajusien a las Reglas
de Compmbacmn dei Gasto emitidas por fa Direccion General da Contabilidad vy Cnntrnl

F’iebupuestal dependiente de la Tesoreria Municipal, segun Circutar nimero D1 emltlda eE

20 de febrero del afio 2013. _

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en ef Oficio niimera SSCCAARN2014-05 de fecha 22

tle mayo dal afic en curso, cmitido por ka Coordinacién Administrativa.

Presentar en tiempo v forma los tramites al drea de fiscalizatlGn, esto para que se le dé
cabal cumplimiento a las fechas establecidas de los clerres de mes, segOn Gircular aumero
02 emitida ol 256 de marzo del afio 2013, por el Director Generai de Contabilidad y Contral

Presupuestal, dependiente de la Tesoreria Municipaf,

Propagar e implementar en el ambilo de nuesira competencla, por cuante & nuestra

operatividad diaria,

Difundlr ante fos titulares de la unidades admiristrativas responsables las politicas y

lineamientos que se describen en las medldas de Raclonalidad, Austeridad y Disciplina

© Presupuestal def Ayuntamiento de Cuernavaca, para contribuir en |a buena admlmstramﬁn

de los recursos financiercs y materiales, difundidas por 13 Secretaria de Administracidn,

seqvin Circular numero 008 en ef presente afo.
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PROCEDIMIENTO: Gestion de Autorizacion de Solicitud de Chcque para Pago a

Prove-ad:::res de Bienes y Servicios.

. Todas las 4reas adscrita a la Secretaria ¢e Seguridad Cludadana que reguieran se Ieé
gestione el recurso para cuirir los compromisns  econdmicos mntraidqs cc-ﬁ ina
Froveadores de Bienes y Servicios, deberan respaldar en tiempo y- forma la peticion,
adjuntande & su soliciud ia documental que corresponda, depsndiendo del tipo de

ransaocidn Jue redlive, pudiendoe sar; Adqguisiciones, Fondos Fedeiales, Gasto Corrlenle

wo Taller,

2, Todas las solicitudes de cheque se sUjetan al proceso de validacion de so techo financiero
para proceder al trdmite de pago en cumplimients a las nonmas y procedimienlos

3 estéb]ecldus.

PROCEDIMIENTO: Gestion de Autcrizacion de Soficitud de Cheque de Gastos a

{;nn’iprﬁ:bar.

. Todas las @reas adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana que por necesidades

. propiag yl_'relatiuas a fa entidad realicen srogacicnes anticipadas, ¥ reguieran se les
gestione el pago ﬂorréapandiente. deberan respaidar en tlempe vy forma fa peticion,
édjunfandq a st solicitud la decumental que corresponda a la Comprobacion.

. La documentacian comprobatoria del recurso_que estan solicitando, debers ser presentada
dentro de un plazo maximo de ocho dias habites, cabe destacar que para que este trimite

pl'ocedé a au favor no deberd tener adeudos pendientes.
PROCEBDIMIENTO: Gestion de Autorizacion de Soliciiud de Cheque de Gastos Erogados.

Todas las dreas adscritas a la Secretaria de Seguiidad Ciudadana que iealicen gastos
generaios por evenios, comisionas o silvaciongs especiales relalivas a fa operatividad de
{a Dependencia, y requieran se fes gestione ] pago correspondiente. Deberan justilicar

plenamente su uso y ser autorizados par el Titular de la Dependencia.
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PROCEDIMIENTO: Gestign de Autorizacidn de Solicitud de Chegue para Pago de Olros

Gastos,

La persona yio benefictarlo del Fondo para casos de Defuncion del Personal Operativo
adscrilo a la Secretaria de Seguridad Giudadana. que requiera se le gaslione su pago por
conceptn de  Apoyn Escolar Subsemun, debera respaldar en tismpo y farma la peticion,

adjuntando a su selicilud fa documental quea correspanda.

El Apayo Escolar a-hijos beneficiarios del personal operativo fallecido, se le otorgard en
dos ensiones, siendo la primera al iniclo del ciclo escolar {mes de julio & agosto), Ia

segunda emisidn a mediados del ciclo (meas de eneso).

PROCEDIMIENTO: Geslion de Autorizacidin de Solisilud de Chegue para Pago por
Siniestros causados al Parque Vehicular adsciito a la Secretaria de Seguridad Gludadana.

£l area adscrita a la Secretarfa de Seguridad Cludadana que requicra so le gesiione ¢l
recurso para cubrfr los gastos originados por un Accidente wo Dafio causado al pargug
vehicular acscrite a la Dependencia, deberan respaldar en tempo v forma fa paticion,

adpintando a su solicitud la documental que corresponda,

Por tratarse de un recurso distinio al presupuesto, y foda vez que el costo del dafio
ccasionade haya quedady cublerlu, a lravés de depoOsito realizado por terceros a una
cuenta especifica pera estos casos, la pdliza de Pago a Proveedor a diferencia de los

demas movimientos, no se realizard en el sisiema de confabilidad  presupuestal

vanvencional sing en EXCEL,
PROCEDIMIENTO; Gestidn de Transferencias Presupuestalss,

! 05 recursos presupuéstales serdn liberados atendiendo especHicamente a los programas,

proyectos y metas autorizados para el ejercicio 20114, mediante solicitud por escrito, para

sy aultorizacion, de acusrdo & la programacion del presupuesto auterizado v en apego a la

normatividad.
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Para la realizacién de fransferencia del recurso financiero de un proyeclo a olro, serd

necesaria la autorizacién del Presidente Municipal, previo Visto Bueno del Tesorero -

Municipal para la aplicacion Jde los recursos.

Para la aplicacidn de recursos deniro ded mismo proyecto, aplicandolos antes de |a fecha

calendarizada, sera necesatio verificar con |a Tesoreria, |a digponibilidad del récurso, para

autorizacion del Presidente rMunicipal.

Para la aplicacion de los recursos no ejercidos en su momenlo, se podrdn ejercer de

ntanera inmediata previa autorizacién del Tesorero Municipal, siempre gue sea an el

mismeo rubio o cuenta conltable.

Para Ins recursns no ejercidos en sU mamento en dilerente rubro, serd necesaria la

autorlzacian del Presidente Muricipal.

Para la aplicacién de los ahorros de un proyecto para ejercerlo en una fecha posterior,

sard necesaria. la autorizacidn del Presidente Municipal, contando con el visto bueno del

Tesarera Municipal.

Para ta aplicacion de ahorros en un proyecto o proyectos diferentes, sera necesaria la

autorizacion del Presidente Municipal y ef visto bueno del Tesorero Murduipal,

Para cambics de partidas o cuentas contables denfro del mismo mes, sera necesaria la
solicitud motivada v justificada del titufar de la dependencia, ef visto bueno del Tesorero

Municipal y la Autorizacion del Presidente Municipal.

Toda sHuacion contable, que no se conlemple dentre del Manual vy sus disposiciones

expresas, seran iesueltas por el Presidento lMunicipat y ol Tesorero Municipal.
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X. PROCEDIMIENTOS

) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGOS DIVERSQS

1.« Propasito: Dar a conocer a metadologia para gesticnar la autorizacion de solicitudes
de cheque para pago de. Proveedores de Bienas y Servicios, Otros Gasios y por
Sinieslros causados al F’arque Vehicular adsciite a ia Dependencia, con |a finalidad de
cubiir en liempo v forma con los compromisos ecandmicos contraides por la Secretarfa de
Seguridad .Ciudadana, as! como de llevar un control adecuado de [0s doecuimentos gue e

denoren con 54 aplicacion.

2.- Alcance: A nivel internc el procedimiento as aplicable a todas las Unidades
Administrativas adscritas a la Secrelaria de Seguridad Cindadana, gue por las aclividades
propias de su drea, requisran del presupuesto asignado a su proyecto, para pagar a

tercarns por compromiscs economices adquiridos; a nivel externo a fa Tesorerla Municipal,
Diraceion General de Contabilidad y Gontrol Presupuestal y a los distintos Proveedores de

Biehes.y Servicins y Beneficiarios,

3.-Refarencia:r

Ley de Presupuesic, Contabilidad y Gaste Pliblico del Estado de Moreios
l_av Orgénica Municipal del Estado de Morelos,

Ley Estalal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

Ley del impueste Scibrela Ranla y Lay dal Impuestie al Yalor Agregado.
Codigo Fiscal de la Federacion.

Plan de Desarrollo Municipal 2013 - 2015,

Programa Operativo Anual 2014,

Frresupueste de Egrascs del Ejercicia 2014,

Reglas de Camprobacion del Gasto 204 3-20105.

4, R&spﬂhsabilidad:
Es responsablidad del Sacretario de Seguridad Ciudadana la aprobacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad def Loordmad{}r Adminislrative fa Tevislon y wstﬂ hueno de ests

procedimiente en lérminos de Loy,
Es respansabilidad de la Directora de Conlrol de Recursos Flnancieros la elahﬂraﬂlnn

actustizacion y apllramﬁn de este procedimiento.

5.: Definicionas:
Suflclencia presunuestal: Exislencia de Recursos Financieros dispnnib!es de gouerdo al

techo financiero autorizado.
Transferencia DI"ESUHUPbtdl Reamgnautﬁn derecursos presupliesiales de una panida a

otra
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Sistema de Control Presupuestal; Herramienla para condrolar la gestion de recursos.

6.- Método de Trabajo:
8.1, Mapeo de Proceso.
6.2. Diagrama de Flajo,
6.3, Mapeo de Interaccion de los Procesos.
f1.4. Descripeion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad v Anaxos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PRGCEDIMIENTO GESTION DE AUTORIZACION DE SOLICITUD -
DE CHEQUE PARA PAGOS DIVERSDOS

Mejora continua del Sistema de
Gesliin de la Calidad

Ciudadane : Chuddaddns
(¥ oos Capilule 5 ¥ ofras -
parlas Responsablidad partes
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Qu

——*  Acdividodes que aporlan valor
- ———~F Flodeinformacion

Enlrada




y

C R

-'.?.%:f**% Taucs & g valot

i

cugpnavaca i,

A

v S a AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
R e i | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA -
DIRECCION DE CONTROL DE RECURSOS .

FINANCIEROS

REFEREMNCIA; FR-=hi-UhA-G2 Y 1= 1N 033

Clava: PR-35C-DCRF-G1

Rt liare: 1

Faqna 26 de 87

DIAGRAMA DE FLUJO PEL PROCEDIMIENTO DE
GESTION DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGODS DHVERSOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC DE

GESTION DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGOS DIVERSOS
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROGCESO DEL PROGEDIMIENTO GESTION DE
AUTORIZAGION DE SCLICITUD DE CHEQUE PARA PAGOS DIVERSQS

Diagrama de interaccién de log procesos ‘
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] DESCRIPCIOMPDE ACTWIDADES DEL FROCEDIMIENTO DE
GESTION DE AUTORIZACICON DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGOS DIVERSOS

-

Pazso

Responsable

Actividad

I Documento
De Trabajo
[clave)

Jefe de Departamenio
- o Cantabilidad
WJOC)

Recibe del Provesdar, wa de las  Unidades
Admintziralivas adecritas a la Seerstarla de Seguridad
Ciudadzna la documentacian que justilica el gaslo
redlizado, verificands qug se cumpla on su fotalidad
con las Reglas de Comprobacian del Gasto,

Brocumentos .

JOC

Lha decumentacidn cumple con las Reglas de
Camprobaclon dol Gasto?
Moy i g la sclividad No. 3
Si, it & la avtividad Mo 4

400

Bevuelve 8 Proveedor yo a |la Unidad Adminlstrativa

la documentaciGn para gue realice las modilleaclonss |
| cerreapond entos,

‘Cocumentos

JRaC

{lasifica, eadifica v ragisita Iz factura conforme o

cabalogo de cuenias,

JOC

Consulta en el Sistema de Confrol Presupurastal quﬁ_ _

haya suficiencia prosupuestal en fas cuentas del
greyecin gue correspands s ia unidad administrativa
que solicita el recurse, para reallzar la afectaclan
presupuestal corespondiente.

JOO

' fuenta Gon suficiencls presupuestal?
Mo, Ir a o actividad Mo, 7
S, i a b actlvidoad Mo, 8

Documentos

JOG

Elabora ransferencln presupuesial ¥ of ofich fimado
par of Scorotaiio do Segurided Ciudadana, solloilundo
el Wiste Bieno de]l Tesoraro vy Autorizacion  del
Frestcente Munizipal,

NOTA: Quada pandiente sl irdmite, hasla que =z
cuenty con el recurso se le da continuidad,

Duuormenlus
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DESCRIPGI@N OE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE
GESTION DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQLUE PARA PAGOS DIVERSOS

B Documento
Pasn’ Rasponsable Actividad Be Trabajo )
- {clave)}
Captura la factwa en ol Sisterna de Conlol
Fresupuastal afectando al provectoe de la Unidadk
Admlristrativa ‘gue solficite 8l racurse, para generar, . .
B J0C imprimir ¥ turnar fa solicitud de chegue, la pdliza Documentos
fesupusstal ¥ anexos respectivas pat U revision v
T attorizacin. . _
DWE;;”@EE racﬂﬁmj Recibe v veriica gue los docLmentos ¥ soperle que
4 Fiita;aciarosh |uebifics el gasla cuenlen con jus  dneawiendos|  Documentos
establecidos pare la integracian de este procedimiznto.
(ICRF}
B Sewvrelaric de
: 1U - .-S?Q?E?ﬂ_ d?ﬁg%i?ﬁﬂa fan el viste bueno v autorizacién dal gaslo que asla
Admimietrativo por gaestionarse ghte I3 Tesoreria Muafoipal
{SSC-CAY
N Ervia a la Direccidn General de Contabliidad y Control : '
. Presupuestal fa documeniscion debidamente inlegrada _ .
i DG v aulonizada para su fiscallzacian y aslgnacién def faflo | ' Doudnisatus
corrgspondienle,
) . Recibe acuses con & numare da folio comespondienta .
12 DCRF v soparte ¢al trarmlls gestionado. Documcnlos
T h Recibo scuscs debidamonle foliwdos, asl como da
documental soparie del tramite gesilonado con la
finalidad de llevar acabo ef analisis v omision del
13 JoCF informe mensual y archive correspondients - Documentas
B o _| Con esta sxtividad finalize ai procedimisnto.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |

- Ulave: PR-S2C-DORF-G1

Ravisiin: 1

r Pagle 31 de B7 -

INDICADOR
e de. . — _
' Indicador _[_}frj?!ntnaclén B “eriodicidad ~
22 indice de Verificacién de Requisitos: Del 10 al 25 de ofmes
Figcales.
23 Indice de tramites de Pagos a| Del 10 al 25 de ¢ines
PFroveedorgs
| |
REGISTRO DE CALIDAD
4 - : .
No | Documentos (Clave) Responsabilldad de su Tierpo de
. Custodia ratancion
Otros Pagos: . - '
1 Solicitud de Cihegque Jofe de Depte. de Contabilidad 3 anfos
2 Paliza Presupuestal Jefe de Depto. de Contabilidad 3 afios
3 Faciura Jefe de Depto. de Contabilidad. 3. afios
4 Valldacisn del Sat Jefe de Deplo. de Contabilldad 3 afios
Kernuisiciones:
5 Requisicion Jefe de Depto. de Contabliidad 3 afios
& Orden de Compra -~ Jefe de Depto. de Contabilidard -3 afios
' Mantenimiento-Taller
7 Orden de Jefe de Depto. de Contabilidad 3 afos
Mantenimiento
& Cotizacion Jefe de Depto. de Centabifidad 3 aios
g Oficio de Autorizacion | Jefe de Depio, de Cantabllidad 3 affos
del Titwlar




Clave: PR-S5C-DCRF-G1
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s i AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA h
T eLeRnavats “9 | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA e e
rasimident il O DIRECCION DE CONTROL DE RECURSOg | Rovsiont |
wem™ FINANCIERCS AT 01 &7
RI;FEF'.E\ICFA: PR-PM-CN-02 :f.l!-l-’l'nﬂ-(.:hﬂﬁ-ﬂfj o L
_ S i -
I No | Documentos {Clave) Responsabilidad de su - Tiempa de
B o Custodia -] _retencién
- Becas SUBSEMUN '
10 | Oficio de Solicitud del | Jefe de Depto. de Contabilidad 3 afios
_ nlerasado
11 | Acta de Defuncidn del | Jefe de Depta. de Contahilidad 3 afos
. Finado !
12 1identificacion Oficial del *  Jefe de Deplo. de Contabilldad 3 afos
Finado
13 | Acta de Nacimiento de | Jefe de Depto. de Contabilidad 3 afios
los Hijos
14 | Identificacion Oficial de | Jefe de Depto, de Contabitidad 3 afios
la Madre wo Tutor.
15 Ultima Bolsta de Jeie de Depio. de Contabilidag 3 ainos
- Calificaciones wo - .
Constancia de Estudios
ANEXOS
Anexo Bocimento | | Ciawfa ]
_No o 3
1 Ralacidn de Documenios para' Tramites de . 28-3P-DTRAP '

S

L2 ba

i Conlratos

Fage. {Acuse de recibido con FOLIOS).

Factura Eleetrdnica en XML
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ESTRUGTURA BEL PROGCEDIMIENTO
GEETIUN DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

1.- Propdsito: Dar a conocer la meledologia para- gestiohar fa autorizacion de solicitudes
de cheque por Gastos a Comprobar, con la finalidad de cubrir en tiempo ¥ forma los
compromisos contraides por {a Secrefaria de Seguridad Ciudadana, derivado de las

erogacionas anficipadas de los recursoy para cubrir las necesidades programables. .

2.- Alcance: ‘A nivel Interno el procedimiento es aplicable a todas las Unidades
Administrativas acdscritas a la Secretarla de Seguridad Ciudadana, gue por las actividades
proplas de su area, requieran del presupuesto asignado a su proyecto, para pagar a
terceros por compromisos gcondmicos adyuinidos, & nivel exlemno & la Tesorada Munivipal,
Diraccitn General de Contabilidad v Contral Presupuestat y a los distintos RProveedores de
Bienes v Servicivs y Beneliciarios.

3.- Raferenc:la
Ley dg Presupuesto, Contabilidad y Gaslo Publico del Ebtdd(} de Morelos

Ley Drgamca Municipal del Estado de Morelos. .
l.ey Estatal de Respounsabilidades de los Servidores del Estade de Morelos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta v | ey del Impueqtm al Valor Agregado.
Codlyo Fisval de la Federacion.

Pian de Desarrollo Municipal 2013 = 2015,

Programa Operalivo Anuaf 2014,

Fresupresto de Egresos del Ejercicio 2014,

Ruylas de Compiobacion dael Gasto 2013-2015,

i4.= Responsabilidad:
Es rosponsabilidad del Secretano do Seguridad Ciudadana la aprobacion do astn

procedimienta. _
Es responsabiidad dei Coordinador Adminisfrative la revision y wvisto bueno de este

pracedimionto en terminos de Ley.
Es responsabilidad de la Directora de Conlrol de Recurses Financieros la ehbma-::mn .

artualfzaciﬁn y aphcacrc}n de esle procadimianto,

5. Definiclones:
Suficiencia presupuestal: Existencia de Recursos Financieros dispumbles de acuerdo al

techo financiero autorizado.
Transferencia nrﬂsupuestal Reasignac:ﬂn de recursos presupuestates de Lina parllda a

otra.
Sistema de Control Fresut}uastal Herramienta para contr@lar la gestlﬂn de recursos.
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6.~ Miétodo de Trabajo:
5.1. Mapeo de Proceso
6.2, Diagrama de Flujo.
6.3, Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4, Descripcidn de Actividades.
€.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos,




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | CFo Tost-DCRFaz

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA,
DIRECCiON DE CONTROL DE RECURSOS

FINANCIERDS
REFCRENCIA: PR-PM-CMA-DZ Y IT-PM-CMS-03

T."% L“ ;S.‘% LN DE o ;;5':; x
cueRnavaca .

i GEE TOM bedamgs walor
behe) -

Revsidn: 1

(Paginn3sdcdr

MAPEG DE PROCESG DEL PROCEDIMIENTD GESTION DE AUTORIZACION DE SOLICITUD.
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) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ,
-GESTION BE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQLIE DE GASTOS A COMPROBAR
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

GESTION DE AUTDRIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR
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' REFERENS A PR-PR-CAA-D2 ¥ IT-PM-CMA-T)

MA[’EQ- DE INTERACCIGN DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE
AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Diagrama de interaccién de los procesos
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Pagna §ir'de 27

DESCRJPCIDN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
' GESTION DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Documento |
L Responsable Actividac de Trahajo
Paso .
S - (clave}
: : Tuma a la Dleccion de Control de  Recursos
1 Coordinadeor ! Finarcizros, las pelictones do selisitudes de chegque quo D
Adminlat-alive las Uridades Administrativas le bacen, por concepdo de oetmontos .
{CAY gastos a comprobar, medlante fermaka,
L Consufta ¢ Vorifica en el Sislema ds  Conlrolf
o Jefe {J%Eﬁl{;?;:i::jrggniu de Presupusestal gue haya suficiencia presupuestal en el
(JOC) proveclo v la cuenta qua s vera afeclada por la
B _ __|comprobaciin del qasio & realizar,
' { Exfale presuplesto?
3 JOC 3l ir a la aclivigad 5
o WO iraala achividad 4
B Infarma a la Unidad Adminlelraliva Que sU proyecis y la -
cuenta que se veria afectada por la somprebacion dol
. gaslo a realizar ne cuenta con prasupussto,
4_ 18C Se conectz ocon el procedimionto de Eranaferencﬂ!
presupuEslal.
I ala selividad 2
Capiura la Seiicittd de Cheque an al Sisterna de Gordrol T
Presupuestal, anstando en el apartada de concepto 13
, fevenda de "Gastos a Comprobar”, imprima v turna en
& JoC original, copia v anexas, para su revision, vislo busna | DOCUMentas
dol Coordinador y aulorzacidin dal Secrelarle de
Seguidad Ciudadana,
Dhreclara de Conlrel de | Revisa v vorifica que 18 docomenlsclon sopede de|
8. Recursos Financierog  { raimite  cumplla can Ins requisifos  requaridos pata
{MCRFY geslionar el chaqus,
7 Secrezan?fst:aardmador Da el visto busno y autorizacidn del gasto que se vz a
gestiopar ande la Tesoreria,
I Envia en original v copla a ia Direccion General dc
Contakilidad y Cantroi Presupucsial de la Tesoceria
para fiscalizacidn vy aukborizacldn, recibe acusa.
3 JBC , , Lacumentos
: Se conecta con el procedimiends do la Direecitin
General de  Contanilicad .y Presupuesios de la
| Tesomrla. -
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DIREGCION DE GONTROL DE RECURS0S

 FINANCIEROS
REFERENCIA: FR-PR-CMALR Y IT-F-CMIDS

Pacita 40 da 87

Tiave. PR-EOC-DCHF U2 )

, DESCRIPCION DE ACTIVIDA
' GESTION.DE AUTORIZACION BE SOLICITUR D

DES DEL PROCEDIMIENTO DE

Paso’ Responsable

Actividad

E CHEQUE DE GASTOS A

[Decumento

- de Trabajo ;
. {clave) |

o DCRF

Accihe do 1o Direccién de Egrasps do [a Tesoraria, el chegue
autnrizado a nombre del Secrewrio de Seguridad Ciudadana wo
dai Cocrdinacar Adminlsiralivo.

Docuimeaentos

50

hace ¢l camble an efertivo,

Eirma {n) en la péliza chague respecth}a come souse de recibo,
realiza ol yasto corespondionts ¥

s enlreys efectivo a los inlaresados.

5G

Recursas Financieros. _

Turha | comprobecian dei gaste a fa Dircoeion da Contral di |

oG

Revbs do ias Unidades Administralivas adscritas & 18 Secretar’a
e Saguridad Ciudadana |a documertacisn qua justifica ef gaslo
raglizado, verificando gue 52 cumpla ein su tolalidad con las
fagtas de  Comprabacion del (asto, establecldas en los
linearmiatitos emilidos por 13 Direccidn Gensral de Gontabilidad y
Contrel Presupugstal, dopendionte de 3 Tesorerla,

Eocumentes |

13 JOC

;La docurnemacian cum ple con fas Reglas de Comprobasicn del
(aslo?

Mo, it a la actividad Mo, 14

Si, ir @ la actividad Mo, 15

id Jnc

iovielve @ Ia Unidad Administrativa |3 documontacion para que
realice as moddicaciones comespondisntes hechas por la

Diteccion da Confrol de Recursas Finanoleras,

15 JOG

Elalora la comprobacidn dei gaste y Envia a
de Cortabitdad ¥ Control Presupuestsi

nara fiscalizagion v
asigracion del foio. :

la Direcclén enstal | .

Cosunatos

DCRI

Reclon de fisoalizaclén el acusa e |a Comprohacitn del Gasto
con. su numern do follo respective Y KNS nl soporte al
Depariamento  de Contabilided  para  analisle ¥ archive
correspondiente.

JOG

documertal que cermpruche el gasto con & folio de asgnscion.

Seobe do |a Difectora da Control de Recursos Finaneieros (4|

COMPROBAR

Con ssta avtividad se da fin al procacimisniy.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  [Revisian: |
 CuERNavaca DIRECCION DE CONTROL DE RECURSOS oo |
E FINANCIEROS Phghe 41 o1

_ REFERENCLA: PIE-[E-CRALE Y IT-FM-CMAOS : _ ]
INDICADOR
_Node Dencminacidn Periodicidad _
| Indicadar _ _ i ) a
indice de- Verificuuién de Requisitos '
22 Fiscales. _ . Del 10 al 25 de cfmes
a4 indice de Tramites de Gastos a| Del 10 al 25 de chnes
Comprobar. .
REGISTRD CE CA1IDAD
: ' ' Responsabilidad de su | Tiempo de
N? Doeumentos (Glave) - Custodia retencidn
1 Salicitud de Chequa Jefe de Depto. de Contabilidad - 3 afies
2 Péliza Presupuestal Jefe de Depto. de Condabilidad - 3 afios
3 Oficio de Peticion Jefe de Depio. de Contabilidad 3 afios
& Formalo de Jefe da Depto. de Contabilidad 3 afios
Comprobacion de
Gaslos _ .
5 Rasumen de Jefe de Depto, de Contabilldad 3 anos
Gustos{10-SP-RESGA)
L _ .
ANEXOS
Arexa Docurnento Clave
| No_ | L J—. _ o
i Reolacidn de Documentos para Tramites de 26-SP-DTRAP

Pago. (Acuse de recibido con FOLIOS).
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REFEHENCIA: PRPM-IMANS ¥ IT-PH-CMADI, _

- ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE AUTORIZACION DE SOLIGITUD DE CHEQUE DE GASTOS EROGADOS

1.« Proposite: Dar a vonacer la metodologia para gesiionar la autorizacion de solicitndes
de cheque por Gastes Erogados, con la finalidad de cubrir a los Servidores Publivos que
por razones de operatvidad de la Dependencia derivedas de eventos, comisiones o
situaciones especiales realiza ercgaciones CON BUS  TeCUSOS prapics para qus
paoslerionmente & sean reembolsados a través de este procedimiento,

5. Aleance: A nivel interno el procedimienio es aplivable a fodas las” Unidades
Adiministiativas adscritas 2 la Scerstarfa de Seguridad Ciudadana, que o las actividades
propias de su érea, requieran del presupuesto asignado a su proyeclo, para pager a
tercoios por compromisos €Conénicos ndquiridos; a nivel exierno a la Tesoreria funicipal,
Nireccion General de Comabilidad y Control Presupuestal y & los distintos MProvesdorcs do
Bienes y Servictos y Beneficiarios. : S

3. Referencla; .

. |'s de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publlco del Estada de Morelos

Lay Organiea Municipal del Estado de Morelos. - ' :
Ley Fstatal de Responsabilidades de los Servidores de| Estado de Maorelos.

Ley del impuesto Sobre la Renta ¥ Ley del Impueslo al Yalor Agregadeo.
Cadigo. Fiscal de la Fedoracidn. : o
Plan da Desarrolle Municipal 2013 — 2015,

Programa Operativo Anual 2014, :

Presupliesto de Egresos det Elercicio 2014. :

Regylas de Comprobacion del Gasto 2013-2015, ]

A.» Responsabilidad:

Es responsabilidad  del Sacretario de Sequridad Ciudadana fa aprobacion de este
procedimianto. L o ' o
s responsabilidad del Coordinador Administrative la revision y visto busno de este
procedilento en términos de Loy. o ' -

Es rasponsabilidad de {a Directora de Gontrol ge Recurses Firancieros la elaboracion,

actializacion y aplicadidn de este procedimiento.

5,- Definiclones, '

Sufleiencia presupuestal: Existencia de Recursos Financieros disponibles de acuerdo al
{echo financiero auterizado. _ : . . _ .

Transferencia presupuestal; Rensignacion de recursos prosupuestales de una partida a
oltz, .- . L '. : . S _

Sistema -de Control Presupuestal: Herramienta para controlar fa gestidn de recursos.
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GESTION DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS EROGADOS

-

TIEWPO PARA

(. FIH )

: ot Dﬂ'il?!lN.ﬁ.DCIR JEFE DE DERAIRIAWENTD DE DIREGTO N DE COMTROL DE BEGHETARIS !
HEALIZAR LA REMINIS IRATIV CONTARI. ICAC RECURSOS FiANGIEROS COTHDTNALGR
AT ML
- - - - . -
10 i, ( INICIC j
Aclividadd
L
e Teriires 1as Congullar v yerilicer G el
1". . Jolciludes cu Slstarmn ta Coabd
Aclividad Chueue & |8 [ —i= Fresipuesrl (SCR
P4 Rerlirsas Tl sur glonelz
1 Finenehrog | Sielam s
T Fmvir,
Bcliv et Hocianmntoe e
3 L e _
—_ / 1. Frinln Ly lalcarna z¢ Bl
- 5 i prnruyuur.l.c.'? F"L'll:lli-_uu-I Ll nn
fm. CArn 13 Gose
Achividzd f‘f 4 1 presupJseels. -
4 - .| &a coreois oo
—_— el prscedinizntz
¥ de I sfpreancla
20 min. e oresuguesial
Aclividad " ( !
g _
LY la Goigilud o T
15 cain cnf.:f'.fir ;n,o.;fl usc;h_' lindsa y verfice qia er 2l wislo buena ¥
gl syl 1 Buenar oo B ks docimenlaslin -, awlgrizagiin del
Audliian I spaxes pora sU rodsen soporla deltiywiln L] gasto que so sl
& ir.:.' By eobarizazian, cumpta con pestizmad &
EI reqisadda. ¥ !
Tiecumonlos
19 mtin, : L _
BucEiv i -
& (2)
4G it Eelar  Eeilgiind oo Roelbir cheque da la
Autlviclart chogae o Tuesorsde ¥ | Tazaroda yenirogar
& seclb r geozo oen Rl » 2 Sazraluiv o
npson s, TI [onrdinadar.
3 & i = .
T I:I_r.‘lln. e lus .
"r"d";[;"m bosusrcnlas S ——
' lpaibir chogna 1_.-"
o salregar vleelivo al
tirs. Iﬁ' Sureder PIblco
m’.lmndﬂd fing-za ainlagra 2l
! tpedenlg de L
Cor'Ird
10 min Admlnlsirales "
11
Actlvidar [‘ Ducumuntuesj (‘_v
14




ﬁ% 43
MElCROTE

e

cu EE‘I‘IEIVE‘ICE

e

% Tades e daras wakez

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

&5 | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCIGN DE CONTROL DE RECURSCS

FINANCIERGS
REFLRENCIA: BR-PM-CMADZ ¥ TF-PM-CMA-I3

lave: PR-OGL-DLRF-0 Y

“Plgina 44 ce 7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL FROCERIMIENTO DE '
E‘ESTIUM DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS EROGADOS

o - . : R T3-Sy e
Responsable Actividad de Trabajo
Faso . .
_ ' e ) (clave)
Turna a | Olrecoldn de Conlrol de Recursos Financiercs, las
4 Coordinador poficiones de solictudes de chegque gue las Unidades Bocumentos
Mdministrativo Adiministrativas le hacen por cusnts del Servldor Plbllco que |
oA reafizd al pAge con BUs FOCUrEOS rORIoS,
T defede Consulta v Verilica en el Sislema de Conbrol Fresupuestal 1
5 Departaranto e [ gee hava sullclencia presupuesial en el provecto y Ia cusenla
Coniabiidad gue o verfa steclada por |z erngacion del gasla que se ha
| wogy |realizado. R A
- {Existe prasupueslo?
3 JOC _ Bl i ala actividad &
. ' MNO ira aia actividgdd 4
. Informa & la Unidad “Administrativa gue su proyectd v fa
Dlrectora do Cantral | GUBAia cie sé verla afectada por la ercgacion wallzada no.
46 ROrIans cuenla con presupisia, '
4 - FInancieras Se cnecta <ot e procedimiente do  transferencia
C{DCRF) presupuestal, : o
i _ [r A fa aclividad 2
Gaplu:a la thmtud do Chague sn el Sistema de Control
Presupuestai, anolandg en el apartado de "concepto la S
5 Joo levonda de "Gasfos Erogados”, imprime y lrra en orlglnal, | Documenios
ropis ¥ ahex0s, para su revigion, wisto buano del Coardiaader B
y autorizacidn del Seoretado de Seqgurldad Cludadane.
Co Reviza y varifica que ks documentacion seporte daf tramite !
a - DCRF cumpls con loa requisitos roquoridos para " gestionar eI
: ' chedque; :
Senvelario f . :
7 Coordinados Da e visto buono y aulorzsclin del gasto que deberd| |
: (SAG) cubrirss ¥ geslionar ame la Tesoreria.
1
) Envia o3 ériginal ¥ copia & da Dlreccibn General de
Conlakllldad y Control Presupuesial de la Teosororls para
E Jo fiscalizacid:s ¥ avinrizacion, recibe acuss. Bocumemas
Sg conecta con el procedimiento de la Qireccien Genoral de
| Contabilidad F’reaupuestc:s de la Tesareria, ;
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~ DESCRIPGION DE ACTIVIDADES DEL PRGGEDIMIENTO DE
_GESTION DE AUTORIZAGION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS ERGGADOS

| Con esia actividad ss da fin al procedimienlo,

archivo.

| Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
. . ) {clave) -
_ Recise de fa Direncidn do Egresos dz la Tesomeria, e chenue
a OCRF autorizado a nardwe del Secrclario de Seguridad Ciudadana yio L ﬂ.ﬂllinEﬂlﬂS
' dal Coordinador Administrative, con la pdliza chegua reopemflva
- paca au firma eomo acuse de recibo,
Flrma (n) en 1a péliza cheque respectiva Como aclise de reeilo, ]
10 S hace el cambic en efectivo, reallza ol reembalse corraspondiante
y antrega afectivo al Servider Poblico.
Recibe de la Direslora de Controi de Resuvrses Financieros k|
cocumental que cempraebe el gaslo con ol folic de asigracidn,
1 ne analiza & integra al expedisnte de Conbral Adminisirative parg su Documentos .
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I REFERENGIA: FR-FIM-CIA-NZ ¥ IT-FA-CMANS
INDICADOR-
No de Denominacién Pericdicidad
indlcador o

Indice de Verificacién de Requisitos

22 Fiscaies. Del 10 at 25 de défmes

24 lindice de  Tramites de Gasios al| Del 10 al 26 de o/mes
“Camprekar. :

REGISTRO DE CALIDAD

Pago. (Acuse de recibido con FOLIOS).

ok .y | Responsabllidad desu | ‘Tiempo de |
©f No | Documentos (Clave) | " Custadia | retensién

| Soiiviiud de Gheque Jefe de Depto. de Contabilidaci 3 afos

2 Paliza Presupuestal Jefe de Depto. de Contabilidad 3 afos

3 Oficia de Feticién de. | Jefe de Depto. de Contabifidad 3 afos

4 Reembolso Jefa de Dapta. de Contabilidad 3 afios

5 Resumen da Gastos Jefa de Depto. de Contabilidad 3 afios

(10-SP-RESGA) _ : _
6 . facluras Jefe de Depio. de Confabllidad 3 afios
I [
ANEXGS

| Anexo Documentio Clave .

1 Relacion de Documenios para Tramites do 26-SP-[TRAP
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_ESTRUCTURA DEL PROCEBIMIENTO
GESTION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

1.- Proposito. Dar a conocer los Ineamientos necesarics para el procedimients de
transferencias presupusstales, con la flnalidad de dar suficiencia presupusstal a las -
Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla de Seguridad Ciudadana, para
abastccor do roeursoes a sus proyoclos.

2.- Alcance: A nivel intermo el procedimienio es apiicable a lodas {as Unidades
Acdministrativas adscritag a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, a nlvel externo s ia
. Tesoreria Munitcipal; Direccion General de Contabilidad y Control Presupuestai,

3.~Referencia:

Ley.de Presupuesto, Conlabilidad y Gasto Piblico del Estado de Morglus
Ley Organita Municipal del Estado de Moralos.

Ley Lstatal de Responsabilidades de los Servidores del Estatlo de Morelos,
Ley del knpuesto Sobre [a Renta v Ley del Impuesto al Valor Agregado.

- Reglamento de Gobigrno ¥ Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Linearnlentos de Racionalldad, Austeridad, Disciplina y Contral’ F’I’E.'SLI[JLIE‘EI‘]f wgpntp
Cadige Fiscal de fa Federacion,

Politicas para e tramite de Transferencias Presupuestales de las Reglav de
Comprobacion del Gasto 2013-2015.

FPlan de Qesarrallo Munisipal 2013 — 2015,

Programa Oparalive Anual 2014.

Fresupuesto de Egresos del Ejercicio 2014,

4.,- Responsahilidad:
Es responsabildad del Secrefario de Sequridad Ciudadana la aprobacion de este

procedimienic.
Es responsabilidad del Coordinader Administrativo ia revision v visto bueno de esto

orocediniento en téiminos de Ley.
Es responsabilidad de la Directora de Condrol de Recursos Financieros la elaboracisn,
autuahza{ idn y aplicacion de este procedimiento.

5.- Defmlcmnes ' .
Transferencia Presupuestal: Movimizntc de presupueste de una partida presupuestal a
atra esta puede ser entré proyectos o entre cuentas.

Suficiencia presupuestal; Existencia de Recursos Financieros disponibles da acuerdo al

te:cho financiero autorizado.
Sistema de Cnntrol Presupuesial: Heiramienia para contrelar la gastu}n de recursos.
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B.- Método de Trabajo:
8.1. Mapeo de Procaso
6.2, Diagrama de Flujo,
6.3. Mapeo de Interaccion de ios Procésos -
B.4. Deseripcidn de Actividades,

6.0, indicador, Registro de Calidad y Anexos:
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DESCRIFBIDN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENT(O DE
GESTION DE TRANSFERENCIAS PRESUPLESTALES

Respoensable

Actividad

Bocumento
De Trahajo
{Clave)

dete do Deparlaments
de Cordabilidad
WJog)

do Transferencia de Saldoe que hacen las Unidades
Administrativas, informande en w3 momenio a8 la
Directara de Control de Rectrsos Financioros.

Nota: la solichtod debe de  estar debidamenie
justificadn para su aplicacion.

Recibe de 3 Coordinacion Adminisirativa 1a Solici

Pacumenios

* Dlrectora de Conbrot

tle Rocursos
Finarclzros
{DCRF)

Valora petfclén y verifica gue sea procedents el
movimionto entre cuentas v moslos  sclicitsdos a
afectar eh el mas y saldos acumuladoes, constatands

efecto shias Reylas de Gampmhacl:ﬁn de| Gasty,

gue se apliquen lzs, polilices establecldas para wste |

Documertos

=

DCRF

Coasulla f.r-'irarjfica'qup la Liniclad Administrativa ﬁuunta
CON Eresupluosto en la cuantas a afectar para pmceder

_argalizarla Transf&:ru:-nua

MNota: Medianle [os reportes presupurestales emilidos
por ol Sistama de Conlrol Prosupuestal, :

Cocumentos |

DCRF

slventa con presuplesto?

Me: It 7l activicad 5
Bizr g la Actlvidad &

JOG

Informa 8 la Linidad Administrativa e no cueita con
presupuestc  pare  realtzar  la  Transferencia
Prasupuestal v afoctar las  cuentas gque  esté
solleitandn,

Con esta actividad lnaliza ol procedlmborto.

Docurentos

PCRF

Realiza la caplura de Ta Transferenca Presupueslal
softcilada en of Sizlema do Conbrol Mrasupuestal,
imprime pollza de Wansferenciz y recaba flinas del
Sccrelario.  con yisto bueno  dal  Coorcinewdor
Admlnkstrallvo. :

Docurnentos

difigdo a ls Tesgreria Municlpzl, con copfa para la
Dirgccion  de  Conlred de Recirsos  Financierns,
prasenta & =u defe Inmedlalo pare su revisian, vislo

tusno del Coeordinador y Firma dei Secretarla,

Realizar ef fonmatu de ransfarencla y memorandum .

Dooumnentos
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HFUEEQE,E{E'Eﬂ i DIRECCION DE CONTROL DE REGURSOS ..
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REFEHENGIA; PR-PhL CAHA DS Y | T-PM-CHAA-02 _
DESGRIPCICJN DE ACTIVIDADES DEL FRGCEDIMIENTD DE
GESTION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
o nT _ ' { Documento
Paso; Responsabie Actividad De, Trabajo
_ | | o s {clave)
Envia a ia Direcciin General de Contabliidad v Conteol '
L : Frasupuesial para sue pracada an fs aplloacion da la Docurmentos
a DCRF transferencia. '
Mota: Se conecta con o! procedim.ienm dey Ia Mireceidn
Ganaral de ﬂﬂl?tﬁpi”dﬁd W F’r@supueam
Motiflca al Titelar de 13 Unidad Adminisirativa que se{
sealizd sU lransferencia, informando de su atevo!  pecumentos
& NCRF saltho.
o - Reclbo el soporiz de s Transfarencia con sus ancxos | Dacumentos
reapactives para inlegracién de informes ¥ awciivo
correspondicnte.
10 JOG
Con esta actividad tennlna el pocedimianto. -
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Presupuestales

Fransferencias

'NDICADOR
I Node o o
Indicador _D?nummaciun P_ermdfcldad
20 Elaboracian da

2 vacas al mes

'REGISTRO BFE CALIDAD

1___—_.. . .- - . — Z " - ——
Responsabhilidad de su Tiempo de
i No Dnc.u{'nentns [Glave:! Custadla retencidn
o Formato de Jefe de Depto. de Gontabilidad 3 afios
transferencia
Fresupuestal,
-2 ' Pdfiza Presupuesial Jele de Depto. de Contabilidad 3 afios
- _ 8 ] |
ANEXOS
Ancxo Documento Clave
Mo . - ;
Minguno
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. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
CONCILIACION ¥ CONTROL PRESUPUESTAL

1.~ Proposito: Generar informes mensuales que le permitan a la Direccidn de Contral de
Recursos Financieros amitir su opinidn respecto de {a Gestion del Presupueslo gue realiza
su drgu por cuenla de la Secrelarfa .de Seguridad Giudadana, a diferencia de o que
gestiona directamente el Ayuntamiento de Cuernavaca, debiendo para ol ofecio, realizar
un analisis de los gastos que afeclaron al presupuesto asignado a la Secretarla por cada
unG de sus  Proyeclos, gensrando a través de una conciliacion contra el Sistama de
Lontrol Presupuestal, ol status real del Recurso con que cuenta la Dependencia para la
toma de decisiones gque faciliten con opertunidad cubric en tiempa y forma los
requerimientos, asl como identificar el ejercicio presupuestal de auuerdo a os lineamlentos

y polificas que para dicho efecio emite |2 Tesarerla Municipal.

2.- Alcance: A nivel interno el procedimiente es apiicable a todas las Upidades
-Administrativas gue requiaran del recurso, asi coma a fa Rireccidn de Control de Recursos
~ Financieros, a la Coordinacion Administrativa v al Sacretario de Seguridad Ciudadana, a
nivel externo a la Taesoreria Municipal, Direccién General de Contabilidad ¥ Conirol

Presupuestal.

3.-Referancia:
Lineamientos emitidos por la Tesoreria Munrcmai a fravas de fa Direccion Geuenal de

Contabilidad y Cr::ntrcrl Presupuestal de la Tesoreria Munlcipat.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de E-egundad Ciudadana la apmbamnn de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Courdinador Administrative fa revision y visto bueno de este

procedimiento en terminos de Ley.
Es responsabilidad de la Directora de Conlrol de Recursos Financieros ia etabaracion,

actualizacion y aplicacidn de este procedimiento.

5.~ Definlciones: :
Gontral presupuestal; Cs el sisterna que se lleva & cabo con la finslidad de anarrzar los

gastos reafizados por cada una de las umd.:des administrativas, para identificar y conocer

lo ejercido.
Transforencia Presupuestal: Movimiento de presupuesto de una partida presupuestal a
otra esta pucde sor ontre proyectos o antre cusntas.

Suficiencia presupuestal: Exisiencia de Recursos Financieros disponibles de acuerdo al

techo flnanciere autorizada.
Sistema de Controf Presupuestal: Herramienta para controlar {a gestion de recursos

——— P —
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8.- Matodo de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2, Diagrama de Flujo.
8.3. Mapeo de Interaccitn de los F’rncesoq
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicedor, Registro de Calidad v Anexos.
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i ) . REFEREMGCIA: PR-PM-CMA-L2 ¥ IT-PM-CWA 43 . I
DESCRIPCION DE :ﬂCTIUIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CONCILIACION ¥ CONTROL PRESUPUESTAL '
[ Documento
Paso | - Responsable Actividad De Trahajo
_— | _{clave).
Dlrﬁglﬂéaegﬁrgé?tml Turna los dooumenles soporte v justificante del gaste
1 F{nanﬂiarus para su debida caplura, reglstro, control ¥ andlisls de los Cocumnentos
(DCRF) mismas.
2 JF%:EE?&?}?}%‘:{?““ Registra, controla v analiza 105 gasles por unidad
- {.JJDG} administrativas, parida presupueslal v por proyecto.
_Generé base de datos mensual v acumulada por rubra y
- I JOC provecte de las arogaciones reslizadas wo gaslo Base da dalos
gestionadn diraclaments porda Secretarfa.,
4 NCRF QObtigae dzl Sislema de Geadrol Prosupuestal ¢l reparto | Bistoma
’ G'obal por Proyecto mernsual y asuimsdado,
Realiea la corciltagibn gntre fa basse de dales genn:':ra_d:':" ) _ \
por los recwrsos  gestionados  directamente  por la Siulerma —
o JOC Secretarla ¥ &l reporde mensual ¥ acumiiado global qus Locumentos
- amile &l Sislema g Gonbial Presupuestal, emitiendo al
Irferme final,
iExisten dilcroncias?
fi. DCRF Mre e By achividad Mo, 7
Si, i a 1z aclividad Mo, 8
. Turna = Socretario do Seguridad GCiudadana al informa ) e
7 DOR final para s conochimiznlo v oms de dectsiones, Duiurme:sios
I N E
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDMMIENTO DE

CONCILIACION Y CONTROL PRESUPUESTAL

Documeniao

Paso - Responsabie Actividad De Trabajo
| ' _ — (clave)
_ Dayualve =l Jefe de Departameante de Condabll|dad ol
B DCRF irforme  para coreccién de incansistercias v
adacuaciones pertinentes,

Ngaliza las corracciones pertinentes v presenla de
g JoC nuava cuenta el kforme final 2 |a Directora de Centrol de
. Recurases Fhansieras para sU vislo bueno v aprobacién
finai,
' FPrasenta informe fins| apmbado por Sl Ju::fu:r nunediato al
14 SR = poratario Dogumentos
Archiva el inferme v repories menstsies sn Rl
11 e respecklvo axpodienta, :
kcon esta aclividad finaliza ef pracedimisnto,
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INDICADOR '
No de .y L
ndicadar _ Deneminacién | Perlcdicldad“ B
25 Registro Contabls y Confrol | Del 10 al 25 de c/mes
Prasupuestal en sl Sistema (CONADI).

REGISTRO DE CALIDAD

P : ' e ; -
No |- Documentos {Clave) Respnnsahllldf;d de sy Tlempa_t::!e
Custodia retencion
1 |Reporte  Mensual yilefe de Departamentc de 3 afos

Acumulado que emite | Contakilidad.
&l Sistema de Controd
Presupuestal,

4 I_ _ . P

ANEXOS
q
Anexo Decuments ' Clave
No L - S ]
1 |Base de datos (Excel) | SIC

2 Informe hMensuat
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REFERENCIA PR-PH-CMAIZ ¥ IT-PA-GMA-03

ESTRUCI’URA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORAGION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL CONSOLIDADROQ {P.Q.A.)

1.- Proposito: .Dar a conocer las directrices para SGIicitar la informacion a las diferentes
Unidades Administrativas adscrilas a la Secretaria, que tienen por &l nivel en la eslruciura
Orgémca a cargo un proyecto, con la finalidad de inlegrar v consolidar el Programa

Operalivo Anual de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

2.= Alcancer A nivel Interng el procedimiarto es aplicable a la Oficinag del Secretaiia,
Unidad de Asuntos Internas, Direccion General de Poiicla Preventiva, Direccion General
de Policia Vial, Direceion General de Proteccldn Civil, Coeordinacion de Asuntos Juridicos v
Coordinacion Administrativa, asi cemo la Dlreccion de Contral de Recursos Fihancieros y
Direccldn de Personal, a nivel externo a la Tesoreria Municipal, a la Direccion General de
Conlabiidad ¥ Controt Presupuestal y a la Direccidn de Programacién, Evaluacidn vy -
Seguimiento de Politicas Publicas, asi como de la Goordinacién de Moderizacion

3.« Referencla:

Este procedimianto tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, contabilidad y Gaste Puablico del Estado de MDIEIUS
Lay Orgénica Municipal del Estade de Morelos,

Plan de Desarrolle Municipal 2013 — 2015,
Ley de Responsabiiidadaes de Ipg Servldares Plblicos det astado de Morelos.

Reglarmentu del Gobierno v Administracién del Ayuntamientio de Cuernavaca, Morelos
Reglamento Interno de Ia Secretaria de Seguridad Ciudadana,

4.- Respansahifidad: : :
[:s responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la aulorizacién de est&

procedimiento.
Es responsabilided del Coordinador Administrativo fa eiabﬂramon implantacian v

actualizacion de este procedimianio.
Es responsabilidad dal Director de Control de Recursos Financieros, conselidar, difundir y

aplicar esie procedimiento, y coordinar con el Jefe de Depaﬁamento la integracion y

actuatizacidn del misme.
Es responsabilidad de la Dileccién de Personal participar en la inlegracion del -

procadimiento, proporcivhando ta Plantilla de’ Personal debidamente autorizada y validada

por la Coordinacion de Modernizacion Administrativa.
Es responsabilidad de las Unidades Administrafivas que integran ia Secretaria e
Seyuridad Ciudadana; ajustarse a las dirsctrices descritas en este procedimients,
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5.- Definiciones:
"~ PQA: Pregrama Operativo Antal. Documento donde se calendarizan ias matas fisicas y

el presupuestc anual por proyecto,
Proyecto! Conjunte de acclones que se planifican de manera coordinada para conseguir una

meta
Consolidar: Agrupar [0s Programas Operatives Anuales de cadg Proyeclo én una solo.

8.~ Métode de Trabajo:
&.1. Mapco de Proceso
6.2, Diagrama de Flujo.
€.3. Mapeo de Interaccion de los Procasos
G.4. Descripoion de Aciividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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OFPERATIVO ANUAL CONSOLIDADO {P.Q.A.)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACHON DEL
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PROGRAMA OPERATIVD ANUAL CONSOLIDADO {P.D.A,)

: - Documento de
Paso Respaonsable Actividad Trabajo Clave
Secretario de Focibe canvocelosia para aslstr 8 fa capacltaciin de :
Sequridad Cludadansa |k elaboracddn & inlegracion del Programa Operativa Pocumentos
. [GT) Anual Consolidade de la Serretarlz de Sequridad :
Chrdadana vy da  insfrueciones  al Enlace
Admirisirative Administrativa para que e haga
cargo.
) Recihe ihstrucoiti v sollila 4l Jefe do Departamanta )
Cirectora do Gortret fde Contabilidad asista a la capacilacidn para la
Z de Racursos slabarachon vy consolitacldn del Programa Operativo
Finanaleros Anual. )
{DCRF) _
o ' . Agiale a la capacHscién para |a inlegracién y| =
R . conslidacian del Programa Operative Arual de g . '
. .3 Jfefe de Departaments | Secrelada ds Sequrldad Cludadana en compafiia de Bocymentas
' da Contabllidad la Diraclora de Ganiral de Recursos Financieros '
D) (Enlace General Administrativo).
Proporciona a los {ifulares y Enlaces Administrativos | B
: da foz Froyectos para la elaboracion de sus '
4 Jos Programas  Operallves  AMnwuales, ol inslioctivo, | Docdtnentos
. forminte, croncoramay ineamlentos peugsarios pura
] . que raalizan 195 trabajos correspondiantes, :
Acuverda conjunfamernde con dos Tholares de los
5 sSCC prevactos v ol BEnlace Ganerad Adminlslrallve de 1o
Secretaria de Seguridad Cludadana |la asignacitn del
) . presupuesto por proyecto oo, 000000 0 00
Coording ¥ suparvisa a ios Eniaces Adminislativos ’
G JI de los Proyeclos on ol orocoso de elaboracidn de sy
Programa Operative Anual,
Integra l»s Frogramas Operafivos por Proyecto Y
consolide & Programa Operativoe Anual de |a
7 JOMC Socretarla de Seguricad Civdacana para visto busno
derl Enlace Senaral Adminisiralive, Bocrmentes
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIIDADANA,

DIRECCION DE CONTROL DE RECURSOS
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'DESCRIRCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORAGION DEL

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL GONSOLIDADO (P.0.A.)

Ras'pﬂnsa ble

Actividad

Documanto de
Trabajo Clave

DCRF

L

53¢

Rovisa y amite su viste buena respecte del
Pragrama  Operalive  Anoal Consofidade de e
Secratarfa de Saguniidad Cludadana, pars pasalo o

apiohaclon dol Scoratarnio.

FPosterior al WVisto Bueno de Enface General
Administrative, aprieba &l  Programa  Anual
Corsolidade de la Secrefaria  de Seguridad
Ciudadana.

DCRF

Envla de mansra ssondmica via oficio y mediante
archlvo elecirérico o Programa Oparative Anuaf
Conzclidade a fa Tasareria Municipal con copia para
la Dircoceicn  de  Programacion,  Evaluacion
Bequimlznlc de Politicas Prblicas.

Con esta actividad finaliza el procedimierto.

o

Documehtos )
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INDICADOR

'_. - : - .
: No de Denominacion

Perjodicidad

Indicador _ — .

21
268

27

Elaboracion del Programa Operative
Anugl.

Infonimes de Gestion Subernamental
{Avance Fisico-Financiero).

Informe de Sistema de Seguimiznto ¥
Evaluacion del Desempeiio Municipal.

4 vaces al aika

4 venes ai aho

1 ves al afin

X REGISTRO DE CALIDAD

i Mo | Documentos {Clave) Custodia

Responsablitdad de su

Fiempo de
retencion

1 |Programa Operativo Jefe de Depio. de Contabilidad
Anual Consclidado .

2 |Programa Operativo Jefe de Deplo. de Contabilidad
Anual por Proyoecto i

(Archivo Electronicoy

3 anos

3 2nos

ANEXOS

[ Anexo |
~ No |

Documeaenio

1
2

3

infonmes de Avance Mensual y Trimestral por
. Proyecto .
‘Informes  Seguimienio de Avances Fisico-

Financiero {Formato Excel)
Evaiuacian de Avances Fisico Financiero
{Informe de Gestién Gubemamental "Formato

Power Point™)
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABDRACION DEL
h _ " 'PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.

1.- Proposito: Proponer la redistribucion y ajusts del presupussio establecida para cada
proyacfo sn el Programa Operativo-Anual Consolidado, conferme a fos nlievos pardmetros
comunicados por ta Dirgecidn General de Contabilidad y Conirel Presupuestai, respetando -

los lineamieintos establecidos par la Tesoreria Munlclpal

2.- Alcance: A nivel Interno el procedimiente s aplicable a fe Oficinag del Secretario,
Unidad de Asuntos Intemos, Direcclon General de Policia Preveniiva, Direccidn General
de Policla Vial, Dircceion General de Proteccion Civil, Coordinacion de Astntos Juridicos y
Coordinacion Administrativa, as/ como la Direccion de Confrol de Recursos Financierns v -
Dircecion do Persoral, a nivel extorno a la Tesoreria Municipal, a la Direccién General de
Contahilidad v Control Presupuestal v a8 la Direccion de Programamén Evaluacitn v

Seguimisnio de Politicag Publicas.

3.- Refersicia;

Este procedimiento fiene camo reforencia;

ey de Presupuesto, contabilidad v Gasto PUblico del Estade de Morelos.
Ley Organira Municipal del Estado de Morelos. :

Plan de Desarrollo Municipal 2013 — 2015,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del eslado de Morelos,

Reglamenlo de Gubierng y de fa Administracion Poblica Municipal de Cuernavaca, Morelos
Frograma Operafivo Anual Consaclidado versidn 2014, .
Reglamento Interne de la Secretaria de Seguridad Cludadana.

4.~ Responsabilidad:
" Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la autorizacion de este

procedimicinto.
Es responsabilidad del Gmrdlnadﬁr Administrativo en Conjuntr:} con la Directora de Gonlml

de Recursos Financieros la  slaboracidn, implantacidn y  aclualizacion  de  este

procedimiento, :
Ee rasponsahilidad de:lz Unidades Administralivas adscritas la Sceretarla Seguridad

Ciudadana; de Bevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Lnidad Adminlstrativa: Equips de trabajo que dispone de recursos materrares ¥

financieros para realizar las funciones y objetives plasmados en sus programas de irabajo.
Suficiencia Presypuestal: Es |a existencia de recursos financieros para- el optimo

furcionamiento y operacidn de los proyvectos.
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B.- Metodo de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso

6.2 Dfagrama de Fhujo.
G.2. Mapeo da Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Ansxos.
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MAPEO DE PROGESO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABCRACION DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTOD PARA LA ELAE.ORACIC'}N DEL
PRESUPUESTC DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.

TIE R s o ' DIAECTORA OE CHONTROL,
RFAL 124R 1 A SECRE TARID Py NE RECURSOS
ACTHDAD FIMANC IERDS
{ NI }
Wimar del prareding i=nin
rera lm alaboracion dal
Fiorinsy O eralitee -
) Arua Conzolidaco Recitlr [dlzaciea
158 min. [ara ot tar la
Actvidad i clabaracidn de
1 | PESLLes
- ' —J-I Slahaar af press sty
canelderandes o | defejruichs
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L
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F Gdias | l
Aodndcarl [ —
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Aotividesd ponsupLosio . [
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. DIAGRANMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.

[TIE MG PARA ] A CHOCNRE INMATIOR
REALIZAK LA | SECRETARIO : © ACMINISTRATIVO
ACTIHDND
Fresenter en
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Vi
BCSN B
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MAPECQ DE INTERACCION DEL F‘RDCESG DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACICN DEL PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA.,

Diagrama de interaccion de los procesos J

Mejora vontinua del Sistemna de
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DESCRIFCICJN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO LA ELABORACION DEL.
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.

Faso Raspunsaﬁ!é

Descripcién

Documentio de
Trabajo

1 Gogrdinador
Adminlstrativao
{CA}

Viere del procedimisnto para  la claboracion dsi
Frograma Oporativa Anual Consolldado,

Roclbe def Tikular dz la Dependancia la indicacltn do

coordinarse can la Tilular de la Dirscclan de Control |-

de [Recursos Flnancierss y los Tiwares de los
provectos a efeclos de empezar con los ibajos para
la elsboracion del Presupueslo do la Scorelads de
Sequiidad Cindadana corespondienle ol siguishle
Ejgreicie Anual,

Cirectara de
Control de
Recursas
Financicros
(DCRFY

‘| Prastiouestel dependiente do ta Tesorerls Maricipal

Elabora el presupuesic calendaricado considetando
comeg baso ol presupiesls inmedialo anlerion, asi
comn o6 reguetimientos v nacesidades que hagan los
Titulzares da log Proyectos por cuanto @2 Costos de
inatefalas, equipamisnio yo servicios por adguirr,

fomandio e cuenta los incrementos o decromonlos

de canfenmidad con las nuavas malas ¥ abjalivios,

Esle deberd contar con las  slgulentes  rubros -

principales:

- Banvlclos personalos

- Materiales v strninlslios .

" - Berviclos  generafes  {este  incluye  Ia
© capaciacidn del personal v los recorsos
necesaras para ol sistema Jda ka celidad),

- Avudas v apodaciones.

- fsstos de inversidn
Mota: Hacer &l ragistro en el formatc astablacide para
gl wfocto por a Direccidn de Conlabilldad v Gontrol

Oovurnendos

=)

Ch

Da el visto huenc al presuplesto nalendar.?adc
asignade & cada uno de los proyectns, vatnrando e
havan guodado cubicdas fodas las necesidades y
reguerimicnios  por Proyecls,  considerando las
lirmitardos  «que  haya establecido la  Tesoraria

hanicipal.

Mota: En cuso do habsr gjusless presupudstales |

emitidos por la Teswrerla dMunicipsl se aclualiza,

Socrelario de
Beguridad
Cidacana

{BSC)

Recibe def Coordinadar Admintslalivo el presupuesto
salendarizodo, ol llempe en que revisa y valcra gua
los  presupuesius  asignades por proyecto sean
geordes a las acciones qug 28 levaran & cabo, para
anslerionmante omitlr su aprabaciin,

53C

Proserta anle el Presidente Municipal ol presupuesto |

calendatizado, ¢l cual se gjercerd duranle sl afio por
la Secratarla :

Dangmenios

Cocumesnias
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DEL PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CHIDADANA,

Paso| Responsable | Descripcién - Documento
de Trakajo

+rlay modificaciones on el presupuesto?

8 sC S, I & la actividad 7

. Mo, Ir a b actividad & _
Reobe B ndicacidn  para  readlizar oz combios
perkinentes en el presupunsio y adacuar.

Se conceia coi ja actividad 2 o o
_ Presenla en sesién de cabildo ¢l prosupussio & ejercer T
# s50 dantro de la Secrelaria para sU autorizaclon.

N :Se allota presipuesta?

S3C 5i. Ir a la aictividad 11

o). ir & 8 actividad 10
Reche la  indicacidn  para  reslizar los  cambios
pertinentes en &l presupuesto y adecuar,

ta oA
' ' Se conecta con la ackividad 2

" Envia presuplesls avlorzado @ Tesoreria Muricipal
pera su registre en el Sistema Contre! Presupuesiai de la
Tesorarla Murnclpal perala aperlura presupyesial,

11 COA Se conecla con les precedimbantos para ejercar el

presupuesio, Drocurmenlos

Cen esta astividad finakiza el procadimicnto.
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Unidades adscritas & la Secretaria de
1 Seguridad Ciudadana.

INDICADOR
No de . . ) .y
Indicador Denominacion Ferlodlffdad
18 Flaboracion del Presupuesto Anual de 1 ves al afio
Egrosos
REGTSTR’D CE CALIDAD
B " Responsabllidad de su Tiampo de
N_?_ 13 P?F_{‘f‘?_‘e_n??%__(clavé}_ _ Custcdia retencién
1 Prasupuasto Anual | Directora de Control de Rerursos 2 afios
Calandarizado Financieros.
- P
ANEXHS
Anoxo Documento Clave.
Nu - — PRr— )
1 Reguerimientos de Necesidades de Ias SIG

A
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REFFREMCIA PR-PMCAA-UT ¥ IT-PA-CIA-G3

Xl. DIRECTORIO

Nombre ¥ Puesto iTEléfﬂﬁ(}E MHiciales Domicltio Oficial
Ana Patricia Hornandez Ledn .| Avenida Colegio Militar No.
Direciora de Control de FI7=-101-1084 109, Coloria Buenia Vista
Recursos Financicros, en Cuemavaca: hor,

.Carrh_en Julla Diaz Gémez ] Avenida Colegio-Militar Na,
Jefe de Departamenio da £77-101-1062 109, Colonia Buena Vista
Confabilidad. ' &n Cuernavaca; Mor
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DIRECCION DE GONTROL DE RECURSQS
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Péghne &8 do BT

XH. HOJA DE PARTICIPACION

T T FECHADE INICIO ) FECHA DE TERMINAGION |
: 28 de Julio del 2014 P 31 de Diciembre de 2014 ]
[ T PARTICIPANTES PUESTO ]
Ana Patricia Hernandez Ledn Cieclora de Contial de Recursos
Financieros
Carmen Julia Diaz Gémez Jefo de Departamento de Contabilidad |
Emigriic Gonzélez Galindo Técnico Informatico
S

I |I .-"‘r "rl' "f
|rr|' 4 2 s "'{[
N J? ixmr
'; . -
—_ 7=

Emlﬁﬁ i C:analgi Galindo
~" Téenico nforméaticn
Ascsor Designado de la

Coardinacion de
Modernizacian Adminisirativa

Ana Patricia Hi;,mandez Ledin
[Hrectora de Control de Recursos [ Inancieros
Responsable de la Oryanizacion del
Manual de Organizacion, Pollticas y

' Pracadimiantos
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| Revlsldn: 1

RFFERINCA: PR-PM Chis-02 ¥ jT-FA-Ciea-00 [

Xlli. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA:

DIRECCION DE CONTROL DE RECURSQS FINANCIEROS

Yo Bo 6unrdinaciﬁn

_ Puesto
Aparfado | Motivo Del Cambie if_!cha De Nombre dle Modernizacion
igencia Administrativa
o i Y Firma _ _
Todos Actuglizacitn ded 31/Dic./14 Directora de Ricardo Diaz
Manual Versidn 2014 Control de Vazguez
Recursos '
Financieros
Ana Patricia
Herméndez Lean




