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l. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO
Con fundamento en el Articulo 52 fracciones 11I, XXXI y XXXIII, Articulo 188
fraccion XII y Art. 194 fraccion Xl del Reglamento del Gobierno y de la
Administracién Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de
Diciembre del 2012, en el Periddico Oficial “ Tierra y Liberfad” nimero 5053, se
expide el presente Manual de Organizacién, Politica y Procedimientos de la
Direccion de Contabilidad de Programas Federdl s, el\cual contiene

7

Maria de | buz Fefnandez Lugo
Secrefariande Administracién
%ABORO

Martin bcampo Galindo
Director de Contabilidad de
Programas Federalizados

Fecha de i VERSION No. de
Autorizacién Directoetzens Informatica y (afo) paginas
Desarrollo Administrativo /
07/0ct./2013 Roberto Rodolfo Soto Tapia 2013 5%

~

e
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Direccion de Contabilidad de Programas. Federalizados tiene como objetivo
fundamental dar a conocer al personal en activo y al personal de nuevo
ingreso la operacién de las diversas funciones administrativas, asi como la
metodologia y documentos necesarios en el desarrollo de los procedimientos
que sustentan la operacion de esta Direccion y las politicas que norman a los
mismos; a fin de establecer el control, seguimiento y comprobacion de los
presupuestos de los Programas Federales y Estatales concertados y Obra
Directa, asi como el cumplimiento de las obligaciones contraidas.
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l1l. OBJETIVO

Coordinar y verificar el ejercicio del presupuesto de los Fondos y
Programas Federales y Estatales autorizados al Municipio, vigilando Ia
aplicaciobn y comprobaciéon de estos recursos ante las Instancias
correspondientes; verificar el ejercicio del presupuesto de Obra Directa, asi
como coordinar el cumplimiento de las obligaciones financieras contraidas,
estableciendo un control interno sobre pasivos bancarios.
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IV. MARCO JURIDICO

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

3.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4.- Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

5.- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

6.- Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica del Estado y Municipios

de Morelos.

/.- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su
Reglamento.

8.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

9.- Ley de Coordinacion Fiscal.

10.-Ley de Deuda Publica Federal.

11.-Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
12.-Ley de Impuesto Sobre la Renta.

13.-Ley de Coordinacién Administrativa entre los Municipios y los Gobiermos de los
Estados.

14.-Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Morelos.

15.-Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos.

16.-Ley Estatal de Planeacién.

17.-Cédigo Fiscal de la Federacion.

18.-Cédigo Fiscal del Estado de Morelos.

19.-Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, y Contratacién de Servicios y
Obras Plblicas del Municipio de Cuernavaca Morelos.

20.-Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de
Cuernavaca Morelos.

21.-Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.
22.-Lineamientos Especificos y Reglas de Operacién del Programa Rescate de
Espacios Publicos.

23.-Lineamientos y Reglas de Operacion del Programa Habitat.

24 -Plan de Desarrollo Municipal 2013-2015.

25.- Programas Operativo Anual 2013.

26.-Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion General de
Contabilidad y control Presupuestal.

27 .-Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de
Contabilidad de Programas Federalizados.

28.-Mecanica de Operacién del FAEDE.
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29.-Reglas de Operacién del FAEDE.

30.-Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca Morelos.

31.-Disposiciones para la aplicacién de los recursos del Fondo de Pavimentacién,
Espacios Deportivos, Alumbrado Publico y Rehabilitacion de Infraestructura

Educativa para Municipios y Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, para el
gjercicio fiscal 2013.

32.-Presupuesto de Egresos 2013 del Municipio de Cuernavaca.

33.-Reglamento del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Municipio de
Cuernavaca.

34.-Reglas de Operacién del Ramo Administrativo 20.- Desarrollo Social.
35.-Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observacién general en el &mbito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Contribuir a la mejora del desempefio de las dependencias ejecutoras de los
Programas Federales, para la aplicacién en obras de infraestructura y apoyos
a la sociedad, logrando una vida mas digna para la ciudadania de Cuernavaca.

VISION

Ser una Direccién apegada al marco legal vigente para gue la administracion
sea eficiente y transparente en el manejo de los recursos financieros,
fungiendo como responsable de la coordinacion y enlace del financiamiento
externo, sistematizando los procesos, impulsando e! desarrolio integral de
Cuernavaca en beneficio de la poblacion.

VALORES

Respeto
Honestidad
Lealtad
Responsabilidad
Humildad ;
Trabajo en equipo
Solidaridad
Mejora continua
Calidad

Justicia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;tlefzoaria Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02002 | Director de Area Martin Ocampo Galindo 1
A03005 |Taguimecanografa Maria Elisa Espinoza Castillo 1
CF03002 | Jefe de Departamento de
Compilacion de Nicte Pérez Roman 1
Informacion
A01001 |Jefe de Oficina José Luis Ruiz Ocampo 1
1AD4005 | Analista Administrativo Vacante 1
CF03002 | Jefe de Departamento de | Maricela Espinoza Delgado 1
Vinculacion
A04005 | Analista Administrativo Rafael Carriles Juarez 1
A04005 | Analista Administrativo Vacante 1 8
TOTAL 8
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
DIRECTOR DE CONTABILIDAD DE DIRECTOR GENERAL DE
PROGRAMAS FEDERALIZADOS CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

PERSONAL A SU CARGO

TAQUIMECANOGRAFA , ,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPILACION DE INFORMACION
JEFE DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Participar en la integracion del proyecto de presupuesto de egresos municipal en lo
referente a la inversién publica de los programas federalizados;

Il. Coordinar la implementacién del programa financiero de ta inversion publica de los
programas federalizados;

IHl. Participar en la integracion de los programas de inversién publica municipal en
coordinacion con las dependencias y entidades municipales;

IV, Fiscalizar y concentrar la documentacién comprobatoria del gasto de inversidén de
los programas federales que se ejecutan en el municipio, de conformidad con las
Reglas de Operacion y demas disposiciones legales aplicables, verificando su correcta
inversion, justificacién y sustento, emitiendo las recomendaciones para su puntual
cumplimiento; '

V. Coordinar el seguimiento y analisis de los programas anuales de inversion, a fin de
que sean congruentes con el Plan Municipal de Desarrollo;

VI. Coordinar la aplicacion de los procedimientos y del sistema de contabilidad
gubernamental, asi como las politicas para el registro contable y presupuestal dei gasto
de inversion, de los ingresos y las erogaciones financieras que realicen las
dependencias y entidades de la administracién puablica municipal;

VII. Vigilar que se apliquen las politicas y lineamientos generales en materia de control
contable y presupuestal, de acuerdo con lo que establece la Ley de Auditoria Superior
de Fiscalizacion, la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Morelos, y demas disposiciones aplicables;

VIII. Coordinar la supervisién del registro contable de las operaciones financieras en lo
concerniente a la inversion publica de los programas federalizados;

IX. Validar, integrar y generar los movimientos y reportes de ingresos y egresos de los
programas federalizados recibidos, para determinar la correcta aplicacién financiera;

X. Efectuar el seguimiento de los ingresos, inversiones y erogaciones de los programas
federalizados Ramo 33 de sus Fondos: 3. Para la Infraestructura Social Municipal, 4. De
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y 5 de Aportaciones Multiples;

del Ramo 20. Desarrollo Social, asi como de los Fondos Estatales y demas Fondos, 4
acuerdo a las Reglas de Operacion y demas ordenamientos legales aplicables:

z }

/
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
DIRECTOR DE CONTABILIDAD DE DIRECTOR GENERAL DE
PROGRAMAS FEDERALIZADOS | CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

PERSONAL A SU CARGO

TAQUIMECANOGRAFA ,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPILACION DE INFORMACION
JEFE DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl. Realizar en tiempo y forma, la contestacion de las observaciones administrativas y
directas realizadas por la Auditoria Superior de la Federacion, la Secretaria de la
Funcion Publica, la Auditoria Superior de Fiscalizacion y la Secretaria de la Contraloria
de Gobierno del Estado, derivadas de las revisiones de los informes financieros
mensuales, de la Cuenta Publica Municipal y de las auditorias fisicas que se realicen en
coordinacion con las dependencias y entidades de la administracién piblica municipal;
XIl. Elaborar los reportes de avances fisicos y financiero de los diferentes fondos
federales y estatales de acuerdo a la normatividad establecida;

Xl Formular el cierre de ejercicio de los Fondos Federales y Estatales:

XIV. Elaborar y tramitar los refrendos de los diferentes fondos Federales y Estatales, en
coordinacion con la Direcciéon de Presupuesto;

KV. Asesorar y capacitar a los servidores plblicos de las dependencias y entidades
municipales en la aplicacién y cumplimiento de la Normatividad y Reglas de Operacion,
establecidas para cada uno de los Programas Federales involucrados en los convenios
o Acuerdos de Coordinacion Interinstitucional, derivados de los mismos gue suscriban
el Ejecutivo Estatal, Federal y el Presidente Municipal;

XVI. Establecer el control y seguimiento de la deuda publica adquirida por el municipio,
asi como orientar sobre el pago de la misma;

XVII. Supervisar el registro y control de la deuda publica, asi como integrar la
informacién para su presentacion a la Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado y
al Congreso del Estado;

XVIIl. Las demds que establezca el Manual de Contabilidad emitido por la Auditoria
Superior de Fiscalizacion, y

XIX. Las demas que le establezcan las disposiciones legales aplicables y las que le
instruya el Director General de Contabilidad y Control Presupuestal. %

/

/

r
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Contabilidad de Programas Licenciatura en Derecho, Administracién
Federalizados y Contaduria, o Arguitectura
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Normatividad aplicable a los Fondos Federales.
o Administracion y Finanzas.
¢ Contabilidad.
s+ Computacion.
* Planeacion, Organizacion y Administracién de Obra Publica.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
5 AROS Normalmente, oficina.
Bajo presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Liderazgo Razonable Alto
Amabilidad
Respeto
Disponibilidad
Buen trato
Accesible
ESFUERZO
Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
TAQUIMECANOGRAFA DIRECTOR DE CONTABILIDAD DE

PROGRAMAS FEDERALIZADOS

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Coordinar la entrega y recepcion de los documentos oficiales:

ll. Llevar al dia el Archivo de la Direccién;

[ll. Elaborar la documentacion que se requiera de acuerdo a las actividades de la
Direccion;

IV. Capturar informacion para entrega al Archivo Municipal;

V. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Taquimecanografa

Carrera Comercial y/o
Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion.
Redaccion.
Ortografia.
Gramatica.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

5 Afos

Normalmente, oficina sentada.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Amabilidad
Disponibilidad
Buen trato
Accesible
Honesta

Bajo

ESFUERZO

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE , DIRECTOR DE CONTABILIDAD DE
COMPILACION DE INFORMACION PROGRAMAS FEDERALIZADOS

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

. Registrar y difundir los montos autorizados de recursos provenientes de los
programas federales, estatales y municipales;

. Difundir las disposiciones legales emitidas, para la correcta aplicacion de los
recursos federales y estatales asignados al Municipio;

. Solicitar copia de las actas de cabildo en donde se apruebe la aplicacion de los
recursos federales, estatales y municipales;

lv. Requerir los convenios o acuerdos de Coordinacién que concerte y signe el
municipio con los Ejecutivos Federal y Estatal, para el seguimiento de los
mismos;

v. Solicitar al area correspondiente copia de los recibos de la ministracién de los
recursos federales y estatales asignados al municipio, con el fin de lievar un
registro y control de los mismos;

V. Fiscalizar las solicitudes de pago de los recursos provenientes de los programas
federales, a fin de que cumplan con las reglas de operacién y demas
disposiciones legales aplicables;

vil. Integrar la informacion para la elaboracion de las propuestas de inversion de los
recursos provenientes de los programas federales y estatales;

vii. Realizar registros mensuales de ingresos y egresos de los recursos federales y
estatales asignados al municipio;

IX. Aplicar los procedimientos y el sistema de contabilidad gubernamental, asi como
las politicas para el registro contable y presupuestal del gasto de inversidn
publica;

x. Coordinar y solventar las observaciones realizadas por la Auditoria Superior de
Fiscalizacion y de la Secretaria de la Contraloria del Estado y del Municipio,
derivadas de las auditorias y/o revisiones que se realicen a los recursos
provenientes de los fondos federales y estatales;

xI. Integrar los expedientes unitarios de los programas federales y estatales;

Xi.Supervisar los avances financieros de las obras y acciones ejecutadas con
recursos federales y estatales;

i

"/
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE _ DIRECTOR DE CONTABILIDAD DE
COMPILACION DE INFORMACION PROGRAMAS FEDERALIZADOS

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

xil. Elaborar el cierre de ejercicio de los recursos provenientes de los programas
federales y estatales, y

XIv. Las demas disposiciones establecidas en la Direccion General de Contabilidad y
Control Presupuestal y a Direccién de Contabilidad de Programas Federalizados
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Departamento de Compilacion
de Informacién

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Derecho,
Administracion, Contaduria, o
Arquitectura

¢ Administracién y Finanzas.
» Contabilidad.
o Computacion.
[

Normatividad aplicable a los Fondos Federales.

Planeacion, Organizacion y Administracion de Obra Puablica.

EXPERIENCIA LABORAL

5 Afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

liderazgo Razonable
Amabilidad

Respeto

Disponibilidad

Buen trato

Accesible

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Normalmente, oficina.,
Bajo presion.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

JEFE DE OFICINA JEFE DE DEPARTAMENTO DE

COMPILACION DE INFORMACION

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

VII.

Vi

VL.

Fiscalizar, Validar y Tramitar el ejercicio del gasto referente a los Fondos 3,
Ramo 33, FOPEDEPAPRIE y Programa de Infraestructura Deportiva, asignados
al Municipio ante las instancias correspondientes, con estricto apego ala
normatividad:

. Integrar los expedientes unitarios de las obras ejecutadas con presupuesto

federal y propio;

Revisar |a facturacién y solicitudes de cheque de las Dependencias que ejerzan
el recurso federal y municipal de obra Directa:

. Tramitar la documentacion comprobatoria referente al Fondos 3,

FOPEDEPAPRIE, Infraestructura Deportiva y Obra Directa;
Registrar los avances fisicos financieros de cada una de las obras y/o acciones;

Revisar, archivar los documentos que integran los expedientes de las obras y
acciones;

Elaborar escritos, memorandums y cualquier documentacion referente a las
actividades del departamento;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.

Y

)

/
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina

Licenciatura o pasante en Contaduria
Licenciatura o pasante en
Administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Normatividad aplicable a los Fondos Federales.
* Administracién y Finanzas.

« Contabilidad. '

¢ Computacién.

[

Planeacion, Organizacion y Administracion de Obra Publica.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos _ Normalmente, oficina.
' Bajo presion.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Respeto
Disponibilidad
Buen Trato
Accesible
Razonable

Bajo

ESFUERZO |

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
ANALISTA ADMINISTRATIVO JEFE DE OFICINA

PERSONAL A SU CARGO
NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

I Mantener Actualizado el Archivo de |a Direccion;
[l. Elaborar la documentacién del Ramo 20;

ll. Elaborar cuadros de control financiero que sean requeridos para seguimiento del
Ramo 20

V.Y demas que le asigne su jefe inmediato o Director de Contabilidad de
Programas Federalizados.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Analista Administrativo

Pasante de Licenciatura en Contabilidad
Pasante de Licenciatura en
Administracion

Pasante de Inaenieria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad.

Conocimientos en Administracion.
- Computacion.

Redaccion.

Ortografia.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afos Normalmente, oficina.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSARBILIDAD

Amabilidad
Responsabilidad
Respeto
Disponibilidad
Buen Trato
Accesible
Razonable

Medio Bajo

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
JEFE DE DEPARTAIVIENTO DE DIRECTOR DE CONTABILIDAD DE
VINCULACION PROGRAMAS FEDERALIZADOS

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

Establecer los contactos y ser el vinculo con las Dependencias Federales, Estatales y
Municipales que lo requieran en la integracién de los programas federales de inversion
publica;

Il. Verificar que los programas anuales de inversion sean congruentes con el Plan
Municipal de Desarrollo; '

Ill. Ser el vinculo en la aplicacién de las politicas y lineamientos generales en materia
de control contable y presupuestal del gasto de inversién, de acuerdo a la normatividad
aplicable;

IV. Interpretar los instrumentos normativos del Ramo 20. Desarrollo Social, Ramo
General 33. Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios, y demas
programas federales convenidos y reasignados, asi como la mecanica, proceso
operativo, elaboracion, presentacion de proyectos, ejecucion de obras y acciones, entre
otras disposiciones legales aplicables;

V. Coordinar la relacién con la Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado para la
presentacion de la documentacion probatoria de los recursos ejercidos del Ramo 20.
Desarrollo Social;

V1. Asesorar y capacitar de acuerdo los instrumentos normativos aplicables, a las
instancias municipales que ejecutaran directamente las obras y acciones con los
recursos de los programas federalizados;

VII. Participar como enlace en la integracion y la mecanica de trabajo durante la
priorizacion de las propuestas de inversién de las obras y acciones presentadas por las
dependencias municipales ejecutoras;

VIIl. Asesorar y vigilar que cada una de las propuestas de obra o accidén sean
enfocadas a la poblacién en condiciones fisicas y sociales de Zonas Urbano-
Marginadas de acuerdo a la normatividad establecida:

iX. Difundir y vigilar que las dependencias ejecutoras y entidades municipales den
puntual seguimiento a los criterios de seleccién, tipos de apoyo y montos, asi como a
condiciones adicionales, entre otras especificaciones que establezca la normatividad de
los programas federalizados; :

X. Realizar la captura en los sistemas establecidos por la SEDESOL de las obras
acciones elegibles a ejecutarse del Ramo 20. Desarrolio Social; //}
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE CONTABILIDAD DE
VINCULACION PROGRAMAS FEDERALIZADOS

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl. Efectuar el seguimiento con la Delegacién Federal de Ila Secretaria de Desarrollo
Social, de la autorizacién y aprobacion de las obras y acciones a ejecutarse;

Xll. Coordinar y asesorar a las dependencias y entidades municipales en la integracion
de los expedientes de las obras y acciones aprobadas para ser ingresados a la
SEDESOL, para su autorizacion y aprobacién;

Xl Instruir a las instancias ejecutoras para que lleven a cabo acciones de
transparencia en los programas con la participacion de los beneficiarios a través de
Contralorias Sociales;

XIV. Fiscalizar los ingresos y egresos del Ramo 20. Desarrollo Social y efectuar
mensualmente la conciliacion de cifras;

XV. Fiscalizar y validar la documentacién comprobatoria para tramite de pago de las
obras y acciones que se estén ejecutando con recursos del Ramo 20;

XVI. Efectuar mensualmente la captura en el Sistema de la SEDESOL (SIIPSO) todos
los avances fisicos-financieros y demés informacion que complementan los proyectos
que se ejecuten con recursos del Ramo 20;

XVII. Integrar los registros y controles de los recursos ejercidos a nivel de proyecto, asi
como la documentacion comprobatoria;

XVIII. Integrar, validar y capturar los informes trimestrales en el sistema establecido por
la federacion; :

XIX. Validar e integrar toda la documentacién comprobatoria para presentarla a la
Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado, para ser revisada validada y, en su
caso, operada, en razon de que es la instancia facultada para este Gltimo tramite;

XX. Coordinar e integrar en tiempo y forma, la realizacion de las solventaciones a las
observaciones que pudiera hacer la Secretaria de Hacienda a los programas del Ramo
20;

XXI. Realizar los tramites, el seguimiento, la integraciéon de documentos adicionales o
cualquier cambio que establezcan las disposiciones aplicables por los ‘Gobiernos
Federal y Estatal;

XXIl. Concentrar y resguardar la documentaciéon comprobatoria original revisada,
validada y operada por la Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado de los
recursos del Ramo 20, y

XXIIl. Las demas disposiciones establecidas en la Direccion General de Contabilidad
Control Presupuestal y la Direccion Contabilidad de Programas Federalizados.

L.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Vinculacién

Licenciatura en Derecho,
Administracién, Contaduria, o
Arquitectura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

L]

* Administracién y Finanzas.
s Contabilidad.

e Computacion.

L]

Normatividad aplicable a los Fondos Federales.

Planeacién, Organizacion y Administracion de Obra Publica.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

5 Afios

Normalmente, oficina.
Bajo presion.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo Razonable
Amabilidad

Respeto

Disponibilidad

Buen trato

Accesible

Medio

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
ANALISTA ADMINISTRATIVO (2) JEFE DE DEPARTAMENTO DE
VINCULACION

PERSONAL A SU CARGO
NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Mantener Actualizado el Archivo:
lf. Elaborar la documentacion del Ramo 20;

lli.Elaborar cuadros de control financiero que sean requeridos para seguimiento
del Ramo 20;

IV. Efectuar el registro del ingreso de los documentos para el tramite de pago de
los recursos federales, estatales y municipales de obra directa,

V.Y las demas que asigne el Jefe inmediato o el Director.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Analista Administrativo (2) Pasante de Licenciatura en Contabilidad

Pasante de Licenciatura en
Administracion
Pasante de Ingenieria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad.

Conocimientos en Administracion.
Computacion.

Redaccion.

Ortografia.

EXPERIENCIA LABORAL _ CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afos Normalmente, oficina.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Amabilidad
Responsabilidad
Respeto
Disponibilidad
Buen Trato
Accesible
Razonable

Bajo

ESFUERZO

Mental - Fisico
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IX. POLITICAS

1. Todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad de Programas
Federalizados debera cumplir con las normas y lineamientos estabiecidos en el
presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos.

2. Ninguna persona adscrita a esta Direccidén, esta autorizada para proporcionar
informacion de ninguna indole a personal ajeno a la Tesoreria, salvo previa
autorizacion del Tesorero Municipal, Director General y/o Director de Area.

3. El horario de recepcion de documentos para su revision, sera de lunes a viernes de
8:00 a.m. a 15:00 hrs.

4. El tramite de solicitudes de cheque se realizara al dia siguiente de su recepcion y
revision, o en su caso la devolucion del tramite.

. Todas las solicitudes de pago deberan contener 2 juegos de copias de lIa
documentacion a tramitar.

6. La fecha limite para recibir tramites de pago, sera de dos dias habiles anteriores, a
las fechas de cierre establecidas por la Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica.

7. Todo tramite debera de contar con la autorizacion del titular de esta area.

8. De ser necesario, se solicitaran a las areas ejecutoras, los expedientes unitarios
para su revision y se regresaran 2 dias después.

9. E! personal administrativo, debera respetar el horario de trabajo que establece la
Direccion General de Recursos Humanos.

10.Toda modificacién que se realice al contenido del presente Manual debera
notificarse a la Direccioh General de Informatica y Desarrolio Administrativo para su
documentacion y bajo ningln concepto, salvo lo que indique la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos, asi

como la autorizacion expresa del Tesorero Municipal, no podra ser facilitado a
personas ajenas.
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X. PROCEDIMIENTOS
1. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE PAGO DFL
PROYECTO DEL. RAMO 33 FISM Y FORTAMUN, RAMO 23 FOPEDEPAPRIE Y
PROGRAMAS REGIONALES Y OTROS PROGRAMAS FEDERALES,
ESTATALES Y MUNICIPALES DE OBRA DIRECTA

1.- Propésito:
Controlar y registrar los recursos financieros que destina la Federacién a través del
Ramo 33, Fondo 4.- Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios; Fondo
3.-Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y Ramo 23,
FOPEDEPAPRIE.- Fondo de Pavimentacion, Espacios Deportivos, Alumbrado
Pldblico y Rehabilitacién de Infraestructura Educativa para Municipios Y
Demarcaciones Territoriales, Programas Regionales y Otros Programas Federales.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a la Direccién de Contabilidad de Programas
Federalizados, a la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano, Direccion de
Contabilidad y Presupuestos y Secretaria de Administracion.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia los lineamientos
de la Ley de Coordinacion Fiscal.

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Lineamientos Generales del Ramo 33 Fondo 3 y 4, Ramo 23 FOPEDEPAPRIE y

Programas Regionales y Ramo 4 SUBSEMUN Y CONADE emitidos por la Auditoria
Superior de Fiscalizacion.

4.- Responsabilidad: _
Es responsabilidad del Tesorero Municipal ia aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién de Contabilidad de Programas Federalizados la
validaciéon de este procedimiento, asi como la revisién y aprobacion de cualquier
cambio o modificacién al mismo. _

Es responsabilidad del Director de Contabilidad de Programas Federalizados,
elaborar, implantar y mantener actualizado este procedimiento, asi como verificar que
~se cumpla con todos los apartados que conformen el mismo. :
Es responsabilidad de los Jefes de Departamento de Vinculacién y Seguimiento y

Compilacion de Informacién, supervisar que se ejerza el recurso conforme a los
lineamientos establecidos.

Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento. / /\ .
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5.~ Definiciones:

Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal:
Se destinaran exclusivamente al financiamiento de obras, acciones sociales basicas y
a inversiones que beneficien directamente a sectores de su poblacion que se

encuentren en condiciones de rezago social y pobreza extrema que se aplican
basicamente a los siguientes rubros:
= Agua potable
* Alcantarillado
* Drenaje y letrinas
* Urbanizacién rural y de colonias pobres
= Electrificacion rural y de colonias pobres
* Infraestructura basica educativa
* [Infraestructura basica de Salud
* Mejoramiento de viviendas
= Caminos rurales
* Infraestructura productiva rural

Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios:

El recurso de este Fondo se destinara exclusivamente a la satisfaccion de los
requerimientos del Municipio, dando prioridad al cumplimiento de sus obligaciones
financieras, al pago de derechos y aprovechamientos por concepto de agua y a la

atencion de las necesidades directamente vinculadas a la seguridad de sus
habitantes.

Desarrollo institucional:

Estos recursos serviran para llevar a cabo la promocion de las obras o acciones que
se realicen con recursos de este fondo, exclusivamente en las localidades de los
beneficiarios directos, actividades de capacitacion, asi como la ejecucion de las
acciones y proyectos que fortalezcan la capacidad técnica y administrativa del
Municipio, tales como contratar servicios profesionales, de investigacion, consultoria y
asesoria especializada que apoye a los procesos de simplificacion y modernizacion
administrativa y del marco legal municipal; adquisicién de equipos de computo;
mobiliario y equipo de oficina.

Consiste en la capacitacién de su personal y en la adquisicion de equipo necesario
para la modernizacién municipal.
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Otros Programas Federales:

Fondo De Aportaciones Multiples:

Programa de construccion, equipamiento y rehabilitacién de la infraestructura fisica
educativa en los niveles de preescolar, primaria y secundaria.

Fondo de Pavimentacién, Espacios Deportivos, Alumbrado Publico v
Rehabilitacién de Infraestructura Educativa para Municipios v Demarcaciones
Territoriales del D.F.:

Los recursos se destinaran en las modalidades de apoyos econdmicos y garantias a
los  municipios y demarcaciones territoriales, de acuerdo a la solicitud
correspondiente. Solo podran destinarse a la pavimentacién, espacios deportivos,
alumbrado publico y rehabilitacion de infraestructura educativa.

Programas Regionales: ‘
Los recursos estan destinados para incrementar el acceso de la poblacion indigena

que forma parte de los Fondos Regionales, a los apoyos y al financiamiento para
proyectos productivos. '

Subsidio para la Seguridad Piblica Municipal:

Los recursos estan destinado a fortalecer el desempefio de las funciones de
seguridad pUblica de los Municipios, a fin de salvaguardar los derechos e integridad
de sus habitantes y preservar las libertades, el orden y la paz publica, conforme a los
Programas con Prioridad Nacional.

CONADE:

Los recursos se destinaran para fortalecer el desarrollo del deporte y la actividad
fisica mediante una estructura de planeacién y participacion organizada con los
organismos miembros del SINADE en proyectos de desarrollo del deporte.

Programa de Apovo a la Inversién en Equipamiento e Infraestructura:
Los recursos se emplearan preferentemente para el desarrollo de las prioridades de
atencidn e inversion derivadas a la planeacién agropecuaria Yy pesquera que las

Entidades Federativas realizaron conjuntamente con la Secretaria para el ejercicio
fiscal 2013.

Fondo de Aportaciones Estatales para el Desarrollo Econémico:

Esta orientado para incrementar la productividad econémica, tnica y exclusivamente
en infraestructura, equipamiento y capital de trabajo en las ramas agropecuarias y
artesanaies, si fuera necesario para apoyar estas areas podra ser, en ese caso,

e

A

/
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relacionado al comercio, industria y servicios en la proporcion y conforme a los
programas previamente aprobados por el Ayuntamiento.

Gastos indirectos:

Para ser aplicados como gastos indirectos a las obras, asegurando asi que se tengan
los estudios de pre inversion, proyectos, asesoria y supervisién técnica necesarios de
acuerdo al tipo y magnitud de cada obra a efecto de que su realizacion se ileve a
cabo en las mejores condiciones posibles.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL TRAMITE DE PAGO DE PROYECTOS DEL RAMO 33 FISM Y FORMATAMUN,
RAMO 23 FOPEDEPAPRIE, PROGRAMAS REGINALES Y OTROS PROGRAMAS FEDERALES, ESTATALES Y
MUNICIPALES DE OBRA DIRECTA.

TIEMPO PARA Dir. De Contabilidad de
REALIZAR LA Programas Federalizados Jefe de Departamento de Auxitiar Administrativo
ACTIVIDAD Comgilacion de Enformacion
( INICIO )
v
5 Minutos Se recibe en original y copia
Actividad las estimaciones y/o tramites
1 . ——|1 de pago.
' Relacitn de
entrega
A 4
40 Minutos Revisa y valida que cuenten
Actividad con los reguisitos
2 normativos-presupuestales
de acuerdo a las Reglas de
Operacién de los Programas
de Fondo Il Fondo IV,
SUBSEMUN,
FOPEDEPARIE y Otros
Programas Federales y Est.
Reglas de Comprobacion de!
Gasto Pablico del
Ayuntarmiento de Cuernavaca
2013-2015 y demas
2 jormatividad aplicable.
10 Minutos NO Regresar
Actividad documentacion a la
3 dependencia ejecutora
volucion para su
e Volante de
3 | correccian. devolucién
Sl
_ Registrar en una base de
20 Minutos datos para llevar un estricto
Actividad control del gasto de los
4 Recursos Federaies
4
A 4
20 Minutos Fiscalizar los tramites con
Actividad os sellos respectivos
5 5 /
v
:6
o
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Actividad
M

20 Minutos
Actividad
9

TIEMPO PARA - o Jefe de Departamento de Auxiliar Administrativo
REALIZAR LA Dir. De Contabilidad de Compilacién de Informacian
ACTIVIDAD Programas Federalizados
10 Minutos Firma y autoriza los
Actividad tramites
6 correspondientes a los
Fondos Federales.
8
h 4
10 Minutos Se tuman los trdmites a
Actividad ia Direccién de
7 Contabilidad y Cuenta
Publica para la su
asignacién de folios para
- |su pago posterior.,
" [10 Minutos

Recibe acuses foliados de
framites de ia Direccidn

de Contabilidad y Cuen
8 Publica Acuses de
framites
A

Archiva y registra los
trdmites con los sellos vy

“9 folios respectivos

FIN




MURICIPIO DE

cuernavaca

§ Todos le damos valer

s

TESORERIA MUNICIPAL.

DIRECCION DE CONTABILIDAD DE PROGRAMAS

FEDERALIZADOS
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

Clave: PR-TM-DCPF-01

-~

Revigidn: 0

Pagina 36 de &7

PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE PAGO DE

PROYECTOS DEL RAMO 33 FISM Y FORTAMUN, RAMO 23 FOPEDEPAPRIE,

PROGRAMAS REGIONALES Y OTROS PROGRAMAS FEDERALES,
ESTATALES Y MUNICIPALES DE OBRA DIRECTA

Documento
Paso Responsable Actividad - De Trabajo
{ciave)
Jefe de Departamento | Recibir en original y dos copias las estimaciones y/o Relacion de
1 de Compilacion de | tramites Entrega
Informacion
{(4DCl)
Revisar y validar que cuenten con los requisitos
normativos-presupuestales de acuerdo a las Reglas de
Operacion, de los Programas de Fondo IV, Fondo il
2 JDCI SUBSEMUN, FOPEDEPAPRIE y Otros Programas
Federales, ESTATALES Y Municipales de Obra
Directa, Reglas de Comprobacion del Gasto Publico
del Ayuntamiento de Cuernavaca 2013-2015 y demas
ncrmas aplicables.
¢ Esta correcta la informacion?
No, ir al paso 3.
A JDCI Si, iral pasc 4.
Voiante de
Regresar documentacién al enlace administrativo de la devolucidn
3 JDCI Dependencia Ejecutora mediante un volante de
devolucion para su respectiva correccion.
Registrar en una base de datos para llevar un estricto
4 JDCI control de gastos de los Recursos Federales.
Fiscalizar los tramites con los sellos respectivos.
5 JDCI
Director de Firmar y autorizar los tramites correspondientes a los
6 Contabilidad de Fondos Federales.
Programas
Federalizados
{DCPF)
Se turnan los tramites a la Direccion de Contabilidad y
7 JDCI Cuenta Publica para la asignacion de folios.
JDCI Recibir los acuses de los tramites con el folio de la Acuses de los
8 Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica. tramites
JDCI Archivar y registrar los tramites con los sellos y folios
9 respectivos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

-

Z
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsablhd_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 Expediente Unitario Jefe de Departamento de 5 Afos
Compilacién de Informacion
ANEXOS
No Documentos (Clave) | Clave

Ninguno
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X. PROCEDIMIENTOS
2. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONCENTRACION Y TRAMITE DE
- PAGO DE PROYECTOS DEL RAMO 20.- DESARROLLO SOCIAL DE LOS
SUBSIDIOS DE LOS PROGRAMAS: RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS Y
PROGRAMA HABITAT

1.- Proposito:
Este procedimiento tiene como finalidad aplicar los lineamientos y las Reglas de

Operacion para la elaboracién de los proyectos que se proponen para la ejecucion de

los Programas Federales.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a la Direccidn de Contabilidad de Programas

Federalizados y areas directas que ejecutan los proyectos de obra publica y acciones
sociales.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia las Reglas de

Operacidn y Lineamientos especificos de cada uno de los programas de Desarrollo
Urbano.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal autorizar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién de Contabilidad de Programas Federalizados Ia
validacion de este procedimiento, asi como la revisién y aprobacion de cualquier
cambio o modificacién al mismo.

Es responsabilidad del Director de Contabilidad de Programas Federalizados.
Cumplir, aplicar, difundir a las areas involucradas estos procedimientos, asi como
vigilar que la ejecucién las obras, acciones y comprobacion sea de acuerdo a los
Lineamientos y Reglas de Operacion establecidas por la Federacién.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Vinculacién que este procedimiento
sea cumplido en todos y cada uno de los apartados que conformen el mismo.

Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en
este procedimiento.

5.- Definiciones:

Lineamientos de Operacién:
Documento que contiene los procesos administrativos y operativos internos a los que
deben apegarse las instancias participantes de estos programas. /

/

/
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Reglas de Operacién:
Documento que contiene los procesos administrativos y operativos internos a los que
deben apegarse las instancias participantes de estos programas.

Programa:
Nombre dado a cada Programa

* Programa Habitat
» Programa de Rescate de Espacios Publicos

Proyectos:
Obras o acciones que corresponden a la modalidad de los programas

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcidon de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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PROCEDIMIENTO DE CONCENTRACION Y TRAMITE DE PAGO DE PROYECTOS DEL. RAMO

20.- DESARROLLO SOCIAL DE LOS SUBSIDIOS DE LOS PROGRAMAS: RESCATE DE
ESPACIOS PUBLICOS Y PROGRAMA HABITAT

Dir. De Contabiiidad de

TIEMPO PARA : Jefe de Departamento de
REALIZAR LA Programas Federalizados VinC‘zjlaCién Analista Administrativo
ACTIVIDAD
{ iNICIO
3G Minutes Solicitar participar en los
Actividad programas de las
1 Ti delegaciones Oficio
l Recibir por parte de la
156 idas Federacion lo documentos
Actividad normativos o t
2 ccumento
2
y
Enviar a las dependencias
2 dfas involucradas en estos
Actividad programas los documentos
3 normat_lvos_ a apficar en el ' Documents
:3 ejercicio fiscal. Memorandum o
Solicitar las propuestas que de
1 hora acuerdo a la apertura
Actividad programatica de los programas
4 son objeto del mismo
Memorandum
L4
Recibir y revisar las propuestas]
enviadas por los gjecutores
3 semanas para que cumplan con lo
Actividad establecido en la normatividad
5 5 l Documento
Documento
Son No .
Correctas las 5| S€ envian para
3 semanas Propuestas? " |correccion a las areas
Actividad ejecutoras,
& - T}
l si
Documento ,
Capturar las propuestas de
2 semanas cada uno de los programas .
Actividad en el sistema implementado
7 por la Federacidn. Propuesta de
Proyectos
7 |
I
" Z
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Mo
4 Semanas

Actividad
10

30 minutos
Actividad
11

1 Semana
Actividad
12

1 Semana
Actividad
13

TIEMPO PARA Director Gral. de Jefe de Departamento de Analista Administrativo
REALIZAR LA Contabiiidad y Control Vinculacién

ACTIVIDAD Presupuestal.

30 minutos Enviar e informar a la

Actividad Federacion que las

8 propuestas estas listas
ara revisio
s P evision Sistema
Sison No Revisa las propuestas en

2 semanas Correctas las p| sistema Oficinas Centrales de

Actl\éidad Propuesta la Federacién

8i T\

A J
La federacion mediante oficio
¥ anexos técnicos gue arroja
el sistema autoriza la
propuesta

Oficios y Anexos

A 4

Verificar con Gobierne det
Estado la liberacion de
recursos, posterior al oficio de
aprobacion

1 Oficios

r

Solicitar a las areas a
ejecutar las obras y acciones
Expediente Técnico para la
integracidn dei expediente.

12 Memorandum

A 4

Iniciar a obras y proyectos
aprobados e autorizados

v

N
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TIEMPO PARA ) . Jefe de Departamenta de Auxiliar Administrativo || Director Gral de
REALIZAR LA Dir. De Contabilidad de Vineulacian Contabilidad y
ACTIVIDAD Programas Federalizados Control Presunuestal.
2 dias Fiscalizar la dotacion que las areas
Actividad gjecutoras ingresan para trdmite de
14 page & la Direccién de Contabilidad y
Programas Federalizados. Doc tacion
T4 umentac
Regresar la documentacion
para modificacion a las areas
ejecutoras.
1 dia Tramitar la documentacion para
Actividad pago ya fiscalizada por 1a
15 Direceidn de Contabilidad y
Programas Federalizados. Facturas
15
A 4
2 dias Una vez pagada la obra o accién
Actividad tramitada, esta es integrada con la
186 documentacién soporte marcada en
la Normatividad y enviada a la Documentacion
Secretaria de Hacienda de Gobierno
del Estado para su fiscalizacion y en
16 Su caso operacién.
A4
1 dia Se regresa la documentacién original
Actividad al Ayuntamiento debidamente
7 operado, con este tramite damos por
comprobado el subsidio erradicado al
Municipio. Se archiva
17 Documentacion
v
1 dia l.a documentacion original
ACt';’édad comprobatoria es resguardada por la

Direccion de Contabilidad y
Programas Federalizados, por 5
aftos, seguin [a Documentacion

18

Documentos

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONCENTRACION Y TRAMITE DE

PAGO DE PROYECTOS DEL RAMO 20.- DESARROLLO SOCIAL DE LOS SUBSIDIOS DE LOS

PROGRAMAS: RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS Y PROGRAMA HABITAT

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Director de Solicitar participar en los programas de las Oficio
1 Contabilidad de delegaciones
Programas
Federalizados
{(DCPF)
Jefe de Departamento Esperar por parte de la Federacion lo documentos Documento
2 de Vinculacion normativos
(JDV)
Enviar a las dependencias involucradas en estos Documentos
3 programas los documentes normativos a aplicar en el
DCPF ejercicio fiscal.
Solicitar las propuestas que de acuerdo a la apertura
4 DCPF programatica de los programas son objeto del mismo Propuestas
Recibe y revisa la Dir. De Cont. y Prog. Fed. las Memorandum
5 IOV propuestas enviadas por los ejecutores gue cumplan
con lo establecide en la normatividad
Capturar las propuestas de cada uno de los Sistema
8 JDV programas al sistema implementado por la Federacion.
(SIPSO)
L.a Delegacion Morelos revisa y da a conocer las Sistema
7 La federacion observaciones
6 La federacion de Revisa las propueg’;a?ae;e ds:;’;ecriréa:] Oficinas Centrales ‘Sistema
Oficinas Centrales
. La federacion mediante oficio y anexos técnicos que Oficio
9 La federacion de arroja el sistema autoriza la propuesta .
Oficinas Centrales Expediente
Técnico
Verificar con Gobierno del Estado la liberacion de Oficio
10 JDV recursos, posterior al oficio de aprobacion '
11 DCPE Solicitar a las areas a ejecufar las obras y acciones Documento
Expediente Técnico para la integracién def expediente
12 Dar inicio a obras y proyectos Oficio de
Auxiliar Administrativo aprobacién

7

>

-
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Las areas ejecutoras ingresan la documentacion Documentacion
Jov para tramite de pago a la Direccion de Contabilidad y | comprobatoria
13 Programas Federalizados para ser revisada.
14 La documentacion para pago es fiscalizada por la Documentacion
JDV Direccion de de Contabilidad y Programas comprobatoria
Federalizados.
15 Si esta correcta de acuerdo a o programado en el P'H | Documentacion
JDV se tramita para pago, en la Dir. De cont. y cuenta comprobatoria
PUblica
16 Una vez pagada la obra o accion tramitada, esta es Oficio y
integrada con la documentacién soporte marcada en la | Documentacion
DV Normatividad y enviada a la Secretaria de Hacienda comprobatoria
de Gobierno del Estado para su fiscalizacion y en su
caso operacion.
17 Se regresa la documentacidn original al Ayuntamiento Oficio y
IDV debidamente operado, con este tramite damos por Documentacion
comprobado el subsidio erradicado al Municipio. comprobatoria
18 l.a documentacién original comprobatoria es Documentacion
resguardada por la Direccion de Contabilidad y comprobatoria
JDV Programas Federalizados, por 5 afios, segin la
Documentacion
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Expediente Unitario Jefe de Departamento de 5 Afos
Vinculacién
ANEXOS
No Documentos (Clave) Clave

Ninguno
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X.PROCEDIMIENTOS
3. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE LA DEUDA
PUBLICA

1.- Propédsito:
Este procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos para el control de
la Deuda Pdblica para incorporar la informacion correspondiente a la Guenta Publica
e informacion que requiere la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de

Morelos y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico del Gobierno Federal para el
registro de la misma.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a la Direccion de Contabilidad de Programas
Federalizados, a la Direccion General de Contabilidad y Control Presupuestal, a la
Tesoreria Municipal y a la Presidencia Municipal.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia el marco
normativo referente a la Deuda Publica.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal autorizar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion de Contabilidad de Programas Federalizados Ia
validacion de este procedimiento, asi como la revision y aprobacion de cualquier
cambio o modificacion al mismo.

Es responsabilidad del Director de Contabilidad de Programas Federalizados,
elaborar, ejecutar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Compilacion de Informacion que
este procedimiento cumpla con todos los apartados que conformen el mismo.

Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en |
este procedimiento.

5.- Definiciones:

Deuda publica: Obligaciones de pasivo directas o contingentes que resultan de
operaciones de endeudamiento sobre el crédito publico del municipio.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo. ,
6.2 Descripcion de Actividades. 4

6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE LA DEUDA PUBLICA

TIEMPC PARA Dir. De Centabilidad efe de Departamento de
REALIZAR LA de Programas Compitacion de
ACTWIDAD Federalizados Informacion

{ INICIO )

y
Recibir documentacién de la
Tesoreria Municipal del
Un dia contrato de .créd!ito_’(s) para
Actividad efeqtuar ia inscripcidn en el

1 Registro de obligaciones y
Empréstitos del Estado de
Morelos.

1 Oficio

Integrar documentzcion en
expediente  individual en
cinco tantos y efectia el

Un dia framite de Registro de
Actividad obligaciones y Empréstites
2 v . |de! Estado de Morelos ante

la  Direccidn General de
Financiamiento a la Inversién
de la Secretaria de Hacienda
dei Gobierno del Estado.

2

Expediente

Oficio

Dorumeantos

Recibir de la Direccidn
General de Fihanciamienio a
la Inversion de la Secretaria
de Hacienda del Gobierno
Un di del Estado oficic de registro
n dia b - b
Actividad al Mun!cxpm con el numero <
3 de Registro y documentacion
en cuatre tantos para su
actualizacion de expediente y
tramite de registro del crédito
ante la  Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

3

Oficio

Y

y
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TIEMPO PARA
REALIZAR LA Dir. De Contabilidad de Jefe gigeﬁzgtig;”zgm de
ACTIVIDAD Programas Federalizados P -
Informacion
Integrar expediente individual
y la documentacidn en cinco
T tantos para su envio a la
7 Dia Direccién General Adjunta de
Actividad Deuda y Analisis de Ia
4 Secretaria de Hacienda vy
Credito Plblico para la
inscripcién en el Registro de
Obligaciores y Empréstitos
de Entidades Federativas y
Municipios.
4
- Ofici
Generar oficio de habilitado co
firmado por el Presidents Documentos
Municipal y el Tesorero, para
Un dia efectuar el tramite registro v
Actividad enirega conjuntamente con el
5 oficio de presentacion vy
documentacion para la |«
inscripcion en el Registro de
Obligaciones y Empréstitos
de Entidades Federativas vy
Municipios de ta SHCP.
5
Documentos
h 4
Recibir oficio .de Numero de
Inscripcion  del Registro de
% Dfa Obligaciones y Empréstitos
Actividad de Entidades Federativas y
6 Municipios de la Direccitn
General Adjunta de Deuda y
Analisis de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pdblico,
en 4 tantos para proceder a
hacer efectivo el empréstito.
6 3 Oficio  de
Documentos
Registrados
/
7 /'\
\. / s
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TIEMPO PARA Dir. De Contabilidad de

REALIZAR LA Programas Federalizados defe de Departamento de
C ilacion de Informacid
ACTIVIDAD omp on

Un dia Elabprar oficio. ~con fima del
Actividad Preswen_te Municipal y/¢ Tesorero

7 para solicitar el deposito a la cuenta
bancaria de los recursos del
empréstito o crédito, adjuntando dos
tantos originales de la documentacion
respectiva, de la cual un tantc es para
el expediente de la Institucién
financiera que ctorga el empréstita, y
el segundo tanto es para eif
fideicomiso constiiuido para tal fin.

7

Oficio

Documentos
Regisirados

h 4
Y Dia Generar oficio con firma del Tesorero
Actividad para envio del tercer tantc de la
8 documentacién original con numero
de registro a la Direccion General de
Financiamiento a la Inversion de Ia
Secretariz de Hacienda del Gobierno
del Estado para su expediente,

8 Oficio

h 4
¥ Dia Integrar archivos de registro de la
Actividad Deuda Piblica
9 {Empréstito) y abre expediente con

el cuarto tanto original del Crédite
inscrito. :

9 -
Auxiliares

de Registro

Documentos
Registrados

v Expediente

Generar oficic con fima del
Y Dia Director General de Contabilidad vy
Actividad Control Presupuestal para envio
10 de copia del expediente del crédito
a la Tesoreria Municipal para su
archivo y a la Direccidn de
Contabilidad para su integracion
como soporte del ingreso del
crédito.

10

Oficios

Documentacion
registrada

1
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TIEMPO FARA . . Jefe de Departamento de
REALIZAR LA Dir. Be Contabilidad de Comp?lacién de )
ACTIVIDAD Programas Federalizados Informacion
Deos horas Recibir Estados de Cuenta
Actividad mensuales y actualiza el
11 . control de saldos de la

Deuda Publica.

ﬁ"—l

Dos horas Imprimir auxiliares contables,
Actividad analiza movimientos y coteja
12 cifras.

T\

Auxiliares
bles

b
Dos horas Elaborar Reporte de saldos
Actividad de Deuda para su
13 incorporacién al documento

de la Cuenta Plblica.

‘ 12
Cficie

A4
Dos horas Elaborar oficic de envio de
Actividad informacion del saldo de
14 Deuda de forma mensual v

trimestral a la Direccién
General de Financiamiento a
la Inversién de la Secretaria
de Hacienda del Gobierno
del  Estado, para  su
conocimiento y registro.

14
Reportes

Dos horas A
Actividad Archivar documentacion del
15 reporte.

15 Reporte

FiN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO INTEGRACION DE LA DEUDA

PUBLICA.

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Director de
Contabilidad de
Programas
Federalizados
(DCPF)

Recibir documentacion de la Tesoreria Municipal del
contrato de crédito (s) para efectuar la inscripcion en el

Registro de obligaciones y Empréstitos del Estado de
Morelos.

Cficio

Documentacion

Jefe de Departamento
de Compilacién de
Informacion
(JDCH

integrar documentacidn en expediente individual en

cinco tantos originales y efectia el tramite de Registro

de obligaciones y Empréstitos del Estado de Morelos

ante la Direccién General de Financiamiento a la

Inversion de la Secretaria de Hacienda del Gobierno

del Estado.

Nota. La documentacién la integran:

Contrato del Crédito Simple

Contrato de Fideicomiso lrrevocable

Contrato de Mandato

Copia Certificada de la Credencial para votar

del Presidente Municipal Constitucional y del

Tesorero.

= Copia Certificada de Constancia de Mayoria
expedida por el Instituto Estatal Electoral del
Estado de Morelos asi como del
nombramiento del Tesorero Municipal.

e Copias Certificadas de Acta de Cabildo

s Publicacién de los Estados Financieros en el
periddico de circulacién nacional [ocal.

¢ Carta de no adeudo con Banobras

¢ Periddico oficial del Decreto

Oficio

Documentacion

PCPF

Recibir de la Direccién General de Financiamiento a
la Inversion de la Secretaria de Hacienda del Gobierno
del Estado oficio de registro al Municipio con el
numero de Registro y documentacion en cuatro tantos
para su actualizacion de expediente y tramite de
registro del crédito ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Oficio

Documentacion

JDCI

Integrar expediente individual y fa documentacién en
cinco tantos para su envic a la Direccion General
Adjunta de Deuda y Analisis de |a Secretarfa de
Hacienda y Crédito Publico para la inscripcién en el
Registro de Obligaciones y Empréstitos de Entidades
Federativas y Municipios.
Nota: La documentacion la integran:

= Contrato del Crédito Simple

e Contrato de Fideicomiso irrevocabte

Oficio

Documentacion
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s Contrato de Mandato

» Copia Certificada de la Credencial para votar
del Presidente Municipal Constitucional y del
Tesorero,

e Copia Certificada de Constancia de Mayoria
expedida por el instituto Estatal Electoral dei
Estado de Morelos asl como del
nombramiento del Tesorero Municipal.

e Copias Certificadas de Acta de Cabildo

¢ Publicacion de los Estados Financieros en el
periddico de circulacién nacional local,

« Carta de no adeudo con Banobras
Periodico oficial de] Decreto
Inscripcién del registro del Crédito ante las
Autoridades Hacendarias del Estado de
Morelos

Generar oficio de habilitado firmado por el Presidente
Municipal y el Tesorero, para efectuar el tramite
registro y entrega conjuntamente con ef oficio de

Oficios

Municipal para su archivo y a la Direccion de
Contabilidad para su integracién como soporte del
ingreso del crédito.

DCPF presentacion y documentacion para la inscripcién en el Dacumentacion
Registro de Obligaciones y Empréstitos de Entidades
Federativas y Municipios de la SHCP.
Recibir oficio de Numero de Inscripcion del Registro Oficio de Registro
de Obligaciones y Empréstitos de Entidades Documentacion
B DCPE Federativas y Municipios de |a Direccion General registrada
Adjunta de Deuda y Andlisis de 1a Secretaria de
Hacienda y Crédito PUblico, en 4 tantos para proceder
a hacer efectivo el empréstito.
Elaborar oficio con firma del Presidente Municipal y/o Oficio
Tesorero para solicitar el depdsito a la cuenta bancaria | Documentacion
de los recursos del empréstito o crédito, adjuntando registrada
7 JDC dos tantos criginales de la documentacion respectiva,
de la cual un tanto es para el expediente de Ia
Institucién financiera que otorga el empréstito, y el
segundo tanto es para el fideicomiso constituido para
tal fin.
Generar oficio con firma del Tesorero Municipal para Oficio
envio del tercer tanto de la documentacién original con | Documentacion
8 JDCI nimero de registro a fa Direccion General de registrada
Financiamiento a la Inversién de la Secretaria de
Hacienda del Gobiernc del Estado para su expediente.
Infegrar archivos de registro de la Deuda Publica Auxiliares de
9 JDCI (Empréstito) y abre expediente con el cuarto tanto registro
original del Crédito inscrito. Expediente
Generar oficio con firma del Director General de Oficio
Contabilidad y Control Presupuestal para envio de Documentacion
10 JDC copia del expediente del crédito a Ia Tesoreria registrada

7

7
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Recibir Estados de Cuenta mensuales y actualiza el Estados de
11 JDCI control de saldos de la Deuda Plblica. Cuenta

Imprimir auxiliares contables, analiza movimientos y Auxiliares
12 JDCI coteja cifras. contables

Elaborar Reporte de saldos de Deuda para su Repoerte
13 JDC incorporacion al documento de la Cuenta Publica.

Elaborar oficio de envio de informacion del saldo de Repotrte
14 Deuda de forma mensual y trimestral a la Direccién

JDCI General de Financiamiento a la Inversion de la

Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado, para

suU conocimiento y registro.

Archivar documentacion del reporte. Reporte
15 Joel

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Expediente del crédito Jefe de Departamento de Los afios que
Compilacién de Informacion sefala el
Contrato del
crédito para su
liquidacion
mas 10 aftos
ANEXOS
No Documentos (Clave) Clave

Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Martin Ocampo Galindo.
Director de Area

(01-777) 3 29 55 02

Calle Cuhautemoczin No. 4,
Centro Historico
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000

Nicte Pérez Roman
Jefe de Departamento de
Compilacién de Informacion

(01-777) 3 29 55 02

Calle Cuhautemoczin No. 4,
Centro Historico
Cuemnavaca, Morelos
C.P. 62000

Maricela Espinoza Delgado
Jefe de Departamento de
Vinculacién

(01-777) 329 55 02

Calle Cuhautemoczin No. 4,
Centro Histérico
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000




Clave: DT-TM-DCPF-II-II{

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~

'- MUNICIPIO DE 2oth s i ;%-

cuepnavaca Sk TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTABILIDAD DE PROGRAMAS

Revision: 0

%& Todos fa dames valor ,,; Pagina 58 de 57

FEDERALIZADOS
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

23 de Abril del 2013

07 de Octubre de 2013

PARTICIPANTES

PUESTO

Martin Ocampo Galindo

Nicte Pérez Roman

Ricardo Diaz Vazquez

Marcela Torres Bello

Director de Contabilidad de Programas
Federalizados

Jefe de Departamento de Compilacion de
Informacion

Director de Modernizacidon Administrativa

Técnico Informatico

.; .:.f\“
\ Vi
Marcelg//Farjes Bello
Asesor ighado de la
Direcgion General de
Informatica y Desarrollo
Administrativo

i
3
3

Nicte Pérez Roman
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién, Politicas

Procedimientos

/
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccién de Contabilidad de Programas Federalizados

Manual Version 2013

Puest Vo Bo de la
uesto ; i 2
Motivo Del Fecha De Direccion (:Sc?nerai
Apartado . . . Nombre de Informatica y
Cambio Vigencia ] D I
Y Firma esarrolio
Administrativo
Todos Elaboracion del 07/0¢t.j2013 | Martin Ocampo Galindo | Roberto Rodolfo Soto

Director de
Contabilidad de
Programas
Federalizados

E N

Tapia




