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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones IIl, XXXt y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertag”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacién,
Politicas y Procedimientos de la Coordinacién General de ingresos, el cual
contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personai.

- AUTORIZO -

Deni %e Arizmendi Villegas
ndico Municipal

M/F’r’éncisco Car\iaj Zapata,
Coordinador de Modern/i, cién Administrativa

ELABORO

Sa[vadc{r Arelfand Suarez

Coordinador Geheral de Ingresos
Fecha de Vo. Bo. VERSION No. de
Autorizacién Jefe de Departamento de Desarrollo (ano) paginas
%) A Organizacional
) 12/Sep./12 Laisa Isela Cano Dominguez - 2016 o1
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1I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizaéién, Politicas y Procedimientos es una guia practica, que
contiene informacién ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los
objetivos, normas, politicas y procedimientos mediante los cuales la Coordinacion General
de Ingresos lievara a cabo sus funciones y actividades, en él se expone la estructura de ia
Unidad Administrativa detallando de manera clara la jerarquia, los grados de autoridad y
responsabiiidad del personal y la relaciéon que existe entre ellos para el logro de sus

objetivos. Ademas de ser una herramienta de soporte y comunicacion, tiene los siguientes
propositos:

- Facilitar la comprension de los objetivos y politicas

o Definir ias funciones y responsabilidades de cada persona

= Asegurar y facilitar al personai la informacién necesaria para realizar las labores que
les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de trabajo
y la eficiencia y calidad esperada en los servicios

» Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos del personal, evitando funciones de
control y supervision innecesarias.

» Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en general

» Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal

= Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacién con los
demas integrantes de la organizacion.

 Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y evitar los
conflictos estructurales.

Los procedimientos que se incluyen son ia parte esencial del manual al describir
de manera logica, las operaciones o pasos a seguir de las actividades que se
desarrollan, de acuerdo a las atribuciones que establece el Reglamento de
Gobierno y de la Administracién Pubiica de Cuernavaca y el Reglamento interior
de ia Sindicatura del Ayuntamiento de Cuernavaca vigentes.

La importancia de este Manual radica en cumplir lo que en él se estipula,
respetando el marco normativo vigente con la finalidad de dar fransparencia a

los ingresos y defender los intereses del Municipio en beneficio de los
ciudadanos de Cuernavaca.
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lll. OBJETIVO

Vigilar que los ingresos del Municipio y las multas que impongan las
autoridades ingresen a la Tesoreria y se emita el comprobante
respectivo, para dar cumplimiento al mandato legislativo contenido en la
fraccion VIII del articulo 45 de Ia Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos, asi como revisar la situacion de los rezagos fiscales para que
éstos sean liquidados y cobrados con el fin de coadyuvar a -
transparentar los recursos, verificando que estos sean utilizados de
forma eficiente y eficaz en beneficio de ia ciudadania, de conformidad
con lo que establece el articuio 33 fraccién V del Reglamento de

Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

Lo anterior, a través de visitas de inspeccién y supervision directamente
a las areas generadoras de ingresos del Municipio y de sus Organismos
Descentralizados; la realizacion trabajos de evaiuacion de los objetivos
y metas contenidos en ios planes y programas municipales; estudios en
materia de finanzas publicas e ingresos; revision de cortes de caja,
arqueos de caja, compulsas, cuenta publica y demas instrumentos
tecnicos de la contabilidad general para comprobar que los ingresos
que recauda el Municipio son calculados y registrados en la contabilidad
gubernamental con base en las disposiciones legales vigentes,
expidiendo legalmente ios comprobantes respectivos a los ciudadanos.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

3. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

4. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

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

6. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

7. Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos.

8. Ley Estatal de Planeacion.

9. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pblicos.

10. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gestion Pubiico del Estado de Morelos.

11. Ley Estatal de Documentacién y Archivo de Morelos.

12. Leyes de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Moreios, para el gjercicio fiscal

. correspondiente al periodo de gestién Municipal 2016-2018.

13. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

14. Ley de informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Morelos.

15. Codigo Fiscal para el Fstade de Morelos.

16. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

17. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pliblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

18. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

19. Reglamento Interior de la Sindicatura del ayuntamiento de Cuernavaca.

20. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

21. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

22. Programa Operativo Anual (POA) 2016.

23. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimiento de Ia Coordinacién General de
Ingresos.

24.

Demas Leyes, Reglamentos Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones

de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Salvaguardar, defender y procurar los intereses del Municipio, mediante la
vigilancia y supervision de los ingresos a través de una coordinacion adecuada
con las distintas Dependencias y 4reas generadoras de recursos Publicos,
con el proposito de mejorar los ingresos del Ayuntamiento, asegurando con
ello la continuidad de los programas y proyectos de ayuda social, y la
gjecucion de obras y acciones en beneficio de los Cuernavacences.

VISION

Ser una Unidad Administrativa que con profesionalismo, espiritu de servicio y
colaboracidn, en el ambito de sus atribuciones coadyuve en el mejoramiento
de las metas de recaudacion y el fortalecimiento de ios ingresos municipales,

de forma transparente, eficiente y eficaz, asi como en la rendicién de cuentas
generando confianza ciudadana.

VALORES

(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

identidad Imparcialidad
Justicia Legalidad

Objetividad Rendicion de Cuentas
Respeto ' Sustentabilidad

Transparencia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO

NOMBRE

Coordinador General de
Ingresos

Jefe de Departamento
Técnico Informatico

Asistente Administrativo
Jefe de Departamento

Tecnico informatico

Jefe de Departamento

Técnico Informatico
Auxiliar Juridico

Salvador Arellano Suarez

Ana Rosa Campuzano Arroyo
José Horacio Ruiz Eguiza

Ana Lucia Talavera Paniagua
Chantal Vanessa Huerta Ramirez

Karen Andrea Jaime Guadarrama

Gabriela Carolina Olivares Delgado

Hortensia Guadarrama Moncada
Omar Herrera Beltran

TOTAL

SUBTOTAL | TOTAL
1 1
1
1
1 3
1
1 2
1
1
1

3
9
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General de Ingresos Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Politica, Seguridad, Justicia y Administracién
Jefe de Departamento de Desarrollo Social y Organismos Descentralizados

Jefe de Departamento de Desarrolic Econdémico, Sustentable, Obras y Servicios
Publicos

FUNCIONES PRINCIPALES

i

De acuerdo al Reglamento Interior de ia Sindicatura Municipal.

Articulo 13.- La Coordinacion General de Ingresos, es una Unidad Administrativa de la
Sindicatura encargada de vigilar que las areas recaudadoras del Municipio den
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 45, fraccion VI, de la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, por lo cual tendra ias siguientes atribuciones:

L- Vigilar que los ingresos y las multas que impongan las autoridades ingresen a la
Tesoreria y se emita el comprobante respectivo;

fl.- Revisar la situacién de los rezagos fiscales para que éstos sean liquidados vy
cobrados;

lll.- Representar al Sindico Municipal ante los 6rganos fiscales, administrativos Yy
hacendarios que intervengan en la generacioén y recaudacién de los ingresos
municipales;

IV.- Por indicaciones del Sindico Municipal, verificar el adecuado procedimiento para el
ingreso del recurso, asistiendo a las visitas de inspeccion que realice el organo de
fiscalizacion;

V.- Coordinar con las dependencias, la implementacion y control del padrén de fuentes
de ingresos por cada dependencia generadora de recursos publicos, promoviendo su
actualizacion permanente e informando peridédicamente al Sindico Municipal;

VL- Determinar la capacidad real de recaudacién de las dependencias generadoras, a
efecto de conocer su potencial de captacién de ingresos;

Vil.- Evaluar la actuacién de las areas generadoras, a efecto de determinar a qué
porcentaje de su capacidad real de recaudacion estan funcionando;

Vlil.- Solicitar a los sujetos obligados; asi como, a las dependencias generadoras, toda
la informacién relacionada con las fuentes de ingresos: la recaudacion mensual,
trimestral, semestral y anual; los reportes de entero de recursos a la Tesoreria

Municipal; y demas informacién que sea requerida para el cumplimienic de sus
objetivos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General de Ingresos Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Politica, Seguridad, Justicia y Administracién
Jefe de Departamento de Desarrollo Social y Organismos Descentralizados

Jefe de Departamento de Desarrollo Econémico, Sustentable, Obras y Servicios
Puablicos

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.- Elaborar y presentar al Sindico Municipal, un informe sobre el diagnéstico de
operacién de cada dependencia generadora, en el cual se establezca el porcentaje de
operacion de su capacidad real de recaudacion:

X.- Colaborar en la elaboracion del anteproyecto de Ley de Ingresos del Municipio de
Cuernavaca, Morelos, para el ejercicio fiscal que corresponda;

Xl.- Verificar a través de las areas a que se refiere el articulo 14 de este Regliamento:
a).- El monto del ingreso diario en las diferentes mesas receptoras y los reportes de
ingreso diario;

b).- En forma aleatoria los recibos de ingresos para verificar que cumplan con la Ley de
Ingresos vigente;

¢).- La existencia de errores en los recibos de ingresos para notificarlos al area de
contabilidad;

d).- Que los importes cobrados estén en el rango especificado en la Ley de Ingresos;
e).- El registro de ingresos;

f).- Verificar en campo el cobro de los impuestos, derechos, productos vy
aprovechamientos municipales, pudiendo revisar en forma total o aleatoria, casos
especificos a efecto de comprobar el debido cobro de estos ingresos;

g).- El padrén de contribuyentes y coordinar su actualizacion;

Xli.- Implementar estrategias en coordinacién con la Direccién General de Ingresos y
Recaudacion de la Tesoreria para el cobro de los créditos fiscales que se encuentren
en rezago;

Xlil.- Solicitar a la Direccion General de Ingresos y Recaudacion el reporte de ingresos
por cada dependencia generadora de recursos plblicos:

XIV.- Las demés que determinen otras disposiciones legales aplicables, o le delegue su

‘superior jerarquico.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SINDICATURA MUNICIPAL

COORDINACION GENERAL DE INGRESOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

& A CSTAmOS
CUERMAVACA  solamos

Clave: DT-SM-CGI-H

~

Revisién: 4

Pagina: 12 de 51

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador General de Ingresos

Licenciado Titulado en areas afines

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad Gubernamental y Presupuesto Pblico.
Ingresos y Gasto Publico

Auditoria Administrativa

rinanzas Publicas

Administracién Publica

Derecho Fiscal

Derecho Municipal

¢ & ¢ ©® © @ e

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Tres afios Oficina y campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Legalidad

Honradez

Eficiencia

Lealtad

Sentido de Responsabilidad
Organizado

Analitico

Capacidad de Adaptacion
Manejo de Conflictos
Iniciativa

Obijetividad

Trabajo en equipo
Disponibilidad

Alto

ESFUERZO.

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Politica,

Coordinador General de Ingresos
Seguridad, Justicia y Administracion

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico
Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de ia Sindicatura Municipal.

Articulo 18.- El Titular del Departamento de Poiitica, Seguridad, Justicia y
Administracion tendra las siguientes atribuciones:

L- Vigilar que ios ingresos y las multas que impongan las autoridades ingresen a la
Tesoreria y se emita el comprobante respectivo, en ias areas de la administracién
publica que a continuacién se detallan:

a).~ Sindicatura Municipal;

D).- Secretaria del Ayuntamiento:

¢).- Secretaria de Seguridad Ciudadana;

d).- Secretaria de Asuntos Juridicos:

&).- Contraloria Municipal; .

ll.- Revisar la situacion de los rezagos fiscales para que estos sean liquidados y
cobrados, respecto de las dependencias sefaladas en la fraccién anterior;

liL.- Solicitar a las dependencias a que se refiere Ia fraccion I, toda la informacién
relacionada con las fuentes de ingresos; ia recaudacion mensual, trimestral, semestral y
anual; los reportes de entero de recursos a la Tesoreria Municipal; y demas informacién
que sea requerida para el cumplimiento de sus objetivos; -

IV.- Informar por escrito al Coordinador General de Ingresos, de manera mensual sobre
el resuitado del ejercicio de las atribuciones a que se refieren las fracciones | a ill de
este articulo; '

V.- Verificar en las dependencias a que se refiere la fraccién | de este articulo:
a).- La atencién al publico;

b).- Los recibos de ingresos expedidos por las diferentes areas recaudadoras, revisando
el consecutivo de los foiios de los recibos de ingresos;

¢).- El monto del ingreso diario en las diferentes mesas receptoras y los reportes de
ingreso diario;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Politica,

Coordinador General de Ingresos
Seguridad, Justicia y Administracién

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico
Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

d).- Que los depdsitos de. ingresos municipales coincida con el monto de los recibos
emitidos y cobrados en el dia:

e).- En forma aleatoria los recibos de ingresos para comprobar que cumplan con la Ley
de Ingresos vigente;

f).- La existencia de errores en los recibos de ingresos para notificarlos al area de
contabilidad;

g).- Que los importes cobrados estén en el rango especificado en la Ley de ingresos;
n).- Verificar el cobro de los impuestos, derechos, productos vy aprovechamientos
municipales, pudiendo revisar en forma total o aleatoria, casos especificos a efecto de
comprobar el debido cobro de estos ingresos;

I).- Verificar el padrén de contribuyentes y coordinar su actualizacion: y

Vi.- Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables, o le delegue su
superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Politica,
Seguridad, Justicia y Administracién

Licenciatura o pasante en areas
econdmico administrativas

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad y Presupuesto
Gasto Publico

Auditoria Administrativa
Finanzas Publicas
Administracién Publica
Derecho Municipal

Manejo de Paqueteria de Office
Manejo de Personal

@ e & © @& © © @

EXPERIENCIA LABORAL

Tres anos

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honradez

cficiencia

Lealtad

Sentido de Responsabilidad
Organizado

Analitico

Capacidad de Adaptacién
Manejo de Conflictos
Iniciativa

Objetividad

Trabajo en equipo
Disponibilidad

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental




CUERNAVACA

CSIAMOS
TONTIGS

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SM-CGH

~

SINDIQATURA MUNICIPAL Revisién: 4
COORDINACION GENERAL DE INGRESOS _
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 16 de 51

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Técnico informatico

Jefe de Departamento de Politica,
Seguridad, Justicia y Administracién

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Realizar en la Sindicatura Municipal, la Secretaria del Ayuntamiento, la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, la Secretaria de Asuntos Juridicos y la
Contraloria Municipal, las actividades que a continuaciéon se detallan :

a. Obtener informacion relacionada con la situacion de los rezagos fiscaies,
fuentes de ingreso, recaudacién mensual, trimestral, semestral y anual, los
reportes de entero de recursos, y demas informacién requerida.

b. Calificar en forma aleatoria los recibos de ingresos expedidos por las |
diferentes areas recaudadoras, observando lo siguiente:
1. Consecutivo de folios.

2. Que el importe cobrado este en el ran
Ingresos vigente.

3. Laexistencia de errores en los recibos.

4. Que los conceptos cobrados cumplan con Ia Ley de Ingresos vigente.

c. Comprobar en campo el cobro de ios impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos municipales, pudiendo revisar en forma total o aleatoria,
casos especificos a efecto de comprobar el debido cobro de estos Ngresos:;

il Colaborar en la Integracion de la informacion para el reporte mensual sobre el
resultado de los ingresos en las dependencias a que se refiere la fraccion |.

HI. Las demas que le delegue su superior jerarquico.

go especificado en la Ley de
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Carrera técnica
Preparatoria 0 equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién Pblica

Manejo de informacién financiera basica
Paqueteria de Office

Archivo

e @ e ©

EXPERIENCIA LABORAL
Dos anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honradez

Eficiencia

Lealtad

Sentido de Responsabilidad
Organizado

Analitico

Capacidad de Adaptacién
iniciativa

Trabajo en equipo
Disponibilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental




ve: DT-SM-CGIH h
N AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA ceve prsmeeH
ey SINDICATURA MUNICIPAL Revisién: 4
o/ COORDINACION GENERAL DE INGRESOS __
CUERNAVACA  zomaos REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 18 de 51
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Jefe de Departamento de Politica,
Seguridad, Justicia y Administracién

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi.

Vil

Elaborar oficios, memorandums y cualquier otro documento necesario para el
funcionamiento del area;

Atender las liamadas telefénicas:
Archivar la correspondencia y toda la documentacion del area;

Apoyar en Ia captura de informacion que genere el areq;

Colaborar en las actividades referentes a Ia obtencién de informacién relacionada
con la situaciéon de los rezagos fiscales, fuentes de ingreso, calificacion de

recibos de ingresos y comprobar en campo el cobro de los impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos municipales;

Lienar los distintos formatos de tramites administrativos del érea;
Concentrar los informes mensuales de ias actividades del area:

Las demas que le sean asignadas por su iefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo Carrera técnica

Preparatoria o equivaiente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica

Manejo de informacién financiera basica
Paqueteria de Office

Archivo

[} e O ]

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Un ano Oficina y campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honradez

Eficiencia

Lealtad

Sentido de Responsabilidad.
Organizado

Analitico

Capacidad de Adaptacién
Iniciativa

Trabajo en equipo
Disponibilidad

Bajo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Desarrollo Coordinador General de Ingresos
Social y Organismos Descentralizados

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Sindicatura Municipali.
Articulo 19.- El Titular del Departamento de Desarrolio Social y Organismos
Descentralizados, tendra las siguientes atribuciones:

L.- Vigilar que los ingresos y las multas que impongan las autoridades ingresen a la
Tesoreria y se emita el comprobante respectivo, en las areas de la administracion
publica que a continuacién se detallan:

a).- Secretaria de Desarrolio Social;

b).- Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca; y

¢).~ Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuernavaca.

ll.- Revisar la situacién de los rezagos fiscales para que éstos sean liquidados vy
cobrados, respecto de las dependencias sefialadas en la fraccién anterior,;

il.- Solicitar a las dependencias a que se refiere la fraccién I, toda la informacion
relacionada con las fuentes de ingresos; la recaudacion mensual, trimestral, semestral y
anual; los reportes de entero de recursos a la Tesoreria Municipal: y demas informacion
que sea requerida para el cumpliimiento de sus objetivos;

V.- Informar por escrito al Coordinador General de Ingresos, de manera mensual sobre
el resultado del ejercicio de las atribuciones a que se refieren las fracciones | a Ill de
este articulo;

V.- Verificar en las dependencias a que se refiere la fraccién | de este articulo:

a).- La atencion al publico;

b).- Los recibos de ingresos expedidos por las diferentes areas recaudadoras, revisando
el consecutivo de los folios de los recibos de ingresos;

¢).- El monto del ingreso diario en las diferentes mesas receptoras y los reportes de
ingreso diario; '

d).- Que los depositos de ingresos municipales coincida con el monto de los recibos
emitidos y cobrados en el dia;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Desarrollo Coordinador General de Ingresos
Social y Organismos Descentralizados

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

e).- En forma aleatoria los recibos de ingresos para comprobar que cumplan con Ia Ley
de Ingresos vigente;

.- La existencia de errores en los recibos de ingresos para notificarlos al area de
contabilidad;

g).- Que los importes cobrados estén en el rango especificado en la Ley de Ingresos;
n).- El registro de ingresos;

h.- Verificar el cobro de los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos

municipales, pudiendo revisar en forma total o aleatoria, casos especificos a efecto de
comprobar el debido cobro de estos ingresos:

§).- Verificar el padrén de contribuyentes y coordinar su actualizacion; y

Vi.- Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables, o le delegue su
superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Desarrollo Licenciatura ¢ pasante en areas
Social y Organismos Descentralizados econdémico administrativas

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad y Presupuesto
Gasto Publico

Auditoria Administrativa
Finanzas Pablicas
Administracién Plblica
Derecho Municipal

Manejo de Paqueteria de Office
Manejo de Personal

e e @ © 6 & © ©

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Tres afios Oficina y campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honradez

Eficiencia

Lealtad

Sentido de Responsabilidad
Organizado

Analitico

Capacidad de Adaptacion
Manejo de Conflictos
Iniciativa

Objetividad

Trabajo en equipo
Disponibilidad

Medio

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Informético Jefe de Departamento de Desarrolio
Social y Organismes Descentralizados

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Realizar en las Secretarias Desarrolio Social; Sistema de Agua Potable v
Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca; y Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Cuernavaca, las actividades que a
continuacion se detallan -

a. Obtener informacién relacionada con la situacién de los rezagos fiscales,
fuentes de ingreso, recaudacién mensual, trimestral, semestral y anual, los
reportes de entero de recursos, y demas informacién requerida.

b. Calificar en forma aleatoria los recibos de ingresos expedidos por las
diferentes areas recaudadoras, observando lo siguiente:

1. Consecutivo de folios.

2. Que el importe cobrado este en el rango especificado en la Ley de
ingresos vigente.

3. Laexistencia de errores en los recibos.

4. Que los conceptos cobrados cumplan con la Ley de Ingresos vigente.

c. Comprobar en campo el cobro de los impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos municipales, pudiendo revisar en forma total o aleatoria,

- casos especificos a efecto de comprobar e! debido cobro de estos ingresos;

ll. Colaborar en la Integracion de ia informacion para el reporte mensual sobre el
resuitado de ios ingresos en las dependencias a que se refiere la fraccién [;

L. Las demas que le delegue su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Carrera técnica
Preparatoria o equivalente

Administracion Publica

Manejo de informacién financiera basica
Paqueteria de Office

Archivo

® o o @

EXPERIENCIA LARORAL
Dos afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honradez

Eficiencia

Lezaltad

Sentido de Responsabilidad
Organizado

Analitico

Capacidad de Adaptacion
Iniciativa

Trabajo en equipo
Disponibilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Desarrolio Coordinador General de Ingresos

Econdmico Sustentable, Obras y
Servicios Publicos

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico
Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal.

Articulo 20.- Ei Titular del Departamento de Desarrolio Econdmico Sustentable, Obras y
Servicios Publicos, tendra las siguientes atribuciones:

.- Vigilar que los ingresos y las multas que impongan las autoridades ingresen a la
Tesoreria y se emita el comprobante respectivo, en las areas de la administracién
publica que a continuacién se detallan:

a).- Secretaria de Desarrollo Econémico;

b).- Secretaria de Desarrollo Sustentable; y

¢).- Secretaria de Infraestructura Urbana, Obras y Servicios Publicos.

Hl.- Revisar la situacién de los rezagos fiscaies para que éstos sean liquidados y
cobrados, respecto de las dependencias sefaladas en Iz fraccion anterior;

lli.- Solicitar. a las dependencias a que se refiere la fraccion I, toda la informaciéon
rejacionada con las fuentes de ingresos; la recaudacion mensual, trimestral, semestral y
anual; los reportes de entero de recursos a la Tesoreria Municipal; y demas informacién
que sea requerida para el cumplimiento de sus objetivos:

V.- Informar por escrito al Coordinador General de ingresos, de manera mensual sobre
el resultado del ejercicic de las atribuciones a que se refieren las fracciones | a Ill de
este articulo;

V.- Verificar en las dependencias a que se refiere la fraccién | de este articuio:

a).- La atencidén al publico:

b).- Los recibos de ingresos expedidos por las diferentes areas recaudadoras, revisando
el consecutivo de los folios de los recibos de ingresos:

¢).- El monto del ingreso diaric en las diferentes mesas recepioras y los reportes de
ingreso diario;

d).- Que los depésitos de ingresos municipales coincida con el monto de los recibos
emitidos y cobrados en el dia;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Desarroilo Coordinador General de Ingresos

Econbmico Sustentable, Obras y
Servicios Publicos

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico
Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

e).- En forma aleatoria los recibos de ingresos para comprobar que cumplan con la Ley
de Ingresos vigente:

f).- La existencia de errores en los recibos de ingresos para notificarlos al area de
contabilidad;

g).- Que los importes cobrados estén en el rango especificado en ia Ley de Ingresos;
h).- El registro de ingresos;

.- Verificar en campo el cobro de los impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos municipales, pudiendo revisar en forma total o aleatoria, casos
especificos a efecto de comprobar el debido cobro de estos ingresos;

1).- Verificar el padrén de contribuyentes y coordinar su actualizacion, y

Vi~ Las deméas que determinen otras disposiciones legales aplicables, o le delegue su
superior jerarquico.




Jefe de Departamento de Desarrolio
Econdmico Sustentable, Obras y
Servicios Publicos

: DT-SM-CGI-
f A AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA clove DTSIeeH
-y SINDICATURA MUNICIPAL RV 4
| o/ COORDINACION GENERAL DE INGRESOS __
! CUERNAVACA  Zunss REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 27 de 31
.
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura o pasante en areas
econémico administrativas

Contabilidad y Presupuesto
Gasto Publico

Auditoria Administrativa
Finanzas Plblicas
Administraciéon Piblica
Derecho Municipal

Manejo de Paqueteria de Office
Manejo de Personal

e & & ©® B © e ©

EXPERIENCIA LABORAL

Tres afios

- ACTITUD / PERSONALIDAD

Honradez

Eficiencia

Lealtad

Sentido de Responsabilidad
Organizado

Analitico

Capacidad de Adaptacion
Manejo de Conflictos
Iniciativa

Objetividad

Trabajo en equipo
Disponibilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTC JEFE INMEDIATO

Tecnico Informéatico Jefe de Departamento de Desarrollo

Econdmico Sustentable, Obras y
Servicios Publicos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

Hi.

Realizar en las Secretarias de Desarrollo Econdmico, Desarrolio Sustentable,

Infraestructura Urbana, Obras y Servicios Publicos las actividades que a
continuacion se detailan:

Obtener informacién relacionada con Ia situacion de los rezagos fiscales, fuentes
de ingreso, recaudacién mensual, trimestral, semestral y anual, los reportes de
entero de recursos, y demas informacion requerida.

Calificar en forma aleatoria los recibos de ingresos expedidos por las diferentes
areas recaudadoras, observando lo siguiente:

1. Consecutivo de folios.

2. Que el importe cobrado este en el rango especificado en la Ley de

Ingresos vigente.

3. Laexistencia de errores en los recibos.

4. Que los conceptos cobrados cumplan con ia Ley de Ingresos vigente.
Comprobar en campo el cobro de los impuestos, derechos, productos vy
aprovechamientos municipales, pudiendo revisar en forma total o aleatoria, casos
especificos a efecto de comprobar el debido cobro de estos INgresos.

Colaborar en la Integracion de la informacién para el reporte mensual sobre el
resultado de los ingresos en las dependencias a que se refiere la fraccion I

Las demés que le delegue su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Tecnico informatico

Carrera técnica
Preparatoria o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica

Manejo de informacién financiera basica
Paqueteria de Office

Archivo

e @ © @

EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honradez

Eficiencia

Lealtad

Sentido de Responsabilidad
Organizado

Analitico

Capacidad de Adaptacién
Iniciativa

Trabajo en equipo
Disponibilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Juridico Jefe de Departamento de Desarrollo
Econdmico Sustentable, Obras y

Servicios Publicos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V1L

Vi

Vil

Elaborar oficios, memorandums y cualquier otro documento necesario para el
funcionamiento del 4rea;

Atender las llamadas telefonicas;
Archivar la correspondencia y toda la documentacion del area;

Apoyar en la captura de informacion que genere el area;

Colaborar en las actividades referentes a Ia obtencion de informacién relacionada
con la situacion de los rezagos fiscales, fuentes de ingreso, calificacion de

recibos de ingresos y comprobar en campo el cobro de los impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos municipales;

Llenar los distintos formatos de tramites ad ministrativos del area;
Concentrar los informes mensuales de las actividades del area;

L.as demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Juridico Carrera técnica

Preparatoria o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica

Manejo de informacion financiera basica
Paqueteria de Office

Archivo

e & e o

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Un afio Oficina y campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honradez

Eficiencia

Lealtad

Sentido de Responsabilidad
Organizado

Analitico

Capacidad de Adaptacion
Iniciativa

Trabajo en equipo
Disponibilidad

Bajo

ESFUERZO

Mental
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IX. POLITICAS

. El personal de la Coordinaciéon General de ingresos debera apegar su actuacion a las
Leyes, Reglamentos y demés Ordenamientos vigentes.

El personal de la Coordinacion General de Ingresos se limitara a solicitar la
informacién necesaria para el desemperio de sus funciones.

. El personal de la Coordinacion General de Ingresos respetara la confiabilidad de Ia
informacién que reciba y no debera comunicar ningln tipo de informacién al respecto,
anticipadamente, ni adelantara juicios u opiniones antes de concluir la revision.

. El inicio de las revisiones de ingresos o la visita a las areas recaudadoras para

verificar informacion, debera ser comunicado por escrito al ftitular del area
correspondiente.

. El resultado de la revision debera realizarse a través del Coordinador General de
Ingresos, Sindico Municipal o en su caso a través de quien alguno de ellos designe.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE LA CUENTA
PUBLICA DEL MUNICIPIO Y ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
(PR-SM-CGI-01)

1.- Propésito: Evaluar los resultados de la actividad financiera del Municipio de
Cuernavaca, Moreios, vigilando que los ingresos, los egresos y el Patrimonio
Municipal se recauden, eroguen y aprovechen conforme a lo estabiecido en las
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios de colaboracién administrativa
en materia fiscal federal y/o estatal, y demas disposiciones de caracter general,
que resuiten de su competencia, con la finalidad de hacer una evaiuacién para dar

una opinion profesional sobre el uso de los recursos y el cumpiimiento de sus
objetivos.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica a ia Coordinacion General de Ingresos vy al
Departamento de Desarroilo Sociai y Organismos Descentralizados.

3.-Referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Moreios.
Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico de! Estado de Morelos.
Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.
Regiamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

Reglamento Interior del Sistema de Agua Potabie y Alcantarillado del Municipio de
Cuernavaca

Reglamento Interior de la Sindicatura del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Decreto nimero doscientos setenta y cinco por el que se crea el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuernavaca, Morelos, como
Organismo Publico Descentraiizado de a Administracién Pablica del Municipio.
Acuerdo que Crea el Sistema de Agua Potable y Alcantarillado dei Municipio de
Cuernavaca

Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

Presupuesto de Egresos de los Organismos Descentralizados

Demas disposiciones aplicables.
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4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Sindico Municipal, la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General de Ingresos su revisidén en términos
de Ley.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Desarrollo Social y
Organismos Descentralizados la elaboracién, actualizacion y aplicacién de
este procedimiento.

5.- Definiciones:

Cuenta Pablica.- Es el documento mediante el cual las autoridades cumpien con la
obligacidn constitucional de someter al Congreso del Estado su gestion financiera,
contiene el analisis comparativo del presupuesto autorizado con respecto al
presupuesto ejercido y sirve para comprobar si se ha dado cumplimiento a los
objetivos contenidos en sus planes y programas, de conformidad con los criterios
senalados en el presupuesto correspondiente y demas legislacion relativa a
planeacion, programacion y ejercicio de recursos publicos.

Ingresos Publicos.- Son aquellas aportaciones de tipo econdmico con caracter
publico que reciben los gobiernos, para la implementacion y aplicacién de politicas de
desarrollo dentro de su jurisdiccidn politica.

Gasto Piblico.- Es 1a cantidad de recursos financieros, materiales y humanos que el
sector plblico representado por el gobierno emplea para el cumplimiento de sus

funciones, entre las que se encuentran de manera primordial ia de satisfacer los
servicios pablicos de Ia sociedad.

Estado comparativo presupuestal de ingresos y estado comparativo
presupuestal de egresos.- Ei presupuesto es un instrumento de gobierno que tiene
objetivos politicos, econémicos, juridicos y administrativos: contiene el proyecto
financiero del municipio, indicando tanto el origen y el monto de los recursos que se
esperan obtener y lo que se obtuvo, asi como la manera en que se emplearan tales
recursos en los diferentes conceptos del gasto Y su ejercicio real, con miras a obtener
los objetivos sefialados en el Plan de Desarrollo Municipai.

Ambos Estados presentan un comparativo de lo que se presupuesta con lo
efectivamente recaudado y ejercido durante e afio.

Los estados financieros.- Muestran los hechos con incidencia econdémica-financiera
que ha realizado un ente plblico durante un periodo determinado y son necesarios
para mostrar los resultados del ejercicio presupuestal, asi como la situacién patrimonial
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de los mismos, todo eilo con la estructura, oportunidad y periodicidad que la ley

establece.

El objetivo general de los estados financieros, es proporcionar informacidén sobre la
situacion financiera, los resultados de la gestién, los flujos de efectivo y sobre el
ejercicio de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos, asi como de la postura
fiscal de los entes publicos. Constituyen la base de la rendicién de cuentas, la

transparencia fiscal y la fiscalizacion de las cuentas publicas.

8.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE LA CUENTA

PUBLICA DEL MUNICIPIO Y ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
(PR-SM-CGI-01)

b

L

5 Minutes
Actividad
3

1a2Dias
Actividad
4

Descentralizados (DDSOD)

2

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO
REAL AR LA COORDINADOR GENERAL COOR[?INADOR GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
DE LA SINDICATURA E INGRESOS Y ORGANISMOS
ACTIVIDAD DESCENTRALIZADOS
( INICIO )
Recibir 1a  Cuenta
1 Hora Publica y enviarla a ia
Actividad Coordinacién General
1 de Ingresos (CGI).
1 Cuenta
Puablica
(CP)
Recibir y entregar la Cuenta
Publica at Departamento de
T Desarrolio Sociai y
| Actividad Organismos

Recibir la Cuenta
Pablica para su

revision y andlisis
3

(CP)

h 4

Realizar |a captura de los
Estados Financieros v
demas dectos inherentes
a la Cuenta Plblica.

4

v

2

i (CP) l
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TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO
REALIZAR LA COORDINADOR GENERAL COORDINADOR GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
ACTNVIDAD DE LA SINDICATURA DE INGRESOS ¥ ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS
Realizar un anélisis
del Estado de
Situacion Financiera y
Balanza de
1 hora .,
Actividad omprobacion
5 5
Estado de
Situacion
Financiera (ESF)
Balanza de
Comprobacion
(RCA
A (CP)
1 hora Realizar el andlisis del
Actividad Estado Analitico de
6 Ingresos
Presupuestales
&
Estado Analitico
de Ingresos
(EAD
v
1 hora Revisar la Balanza
Actividad de Comprobacion
7 y  realizar  un
comparativo de
gastos
7
Balanza de
Comprobacién
(BCY
;
2 Horas N
Actividag Determinar
8 irregularidades
8
L (CP)
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! JEFE DEPARTAMENT( DE
ggﬂf& Pé‘\&ﬁ COORDINADOR GENERAL COORDINADOR GENERAL DESARROLLO SOCIAL Y

ACTIVIDAD DE LA SINDICATURA DE INGRESOS ORGANISMOS
! DESCENTRALIZADOS
2 horas E!aborar_ Nota Nata
9 Informativa informativa
g (N1
hid
Entregar y explicar fa
- Nota informativa ¥
1:‘:?\',?;:35 documentos de respaldo
10 al CGI para su revision,
10
(N1
15 minutos
Actividad
11
s l
Entregar y explicar
— la Nota Informativa
A ctiv?dr: . a la  Sindico
12 Municipal
A d
Entregar al JDDSOD la
: documentacion para
1A5 ”?",‘5”"3 archive, una vez que ia
C"::; ad cuenta  Puablica es
aprobada
13
FIN
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8.2. DESCR!PQ[ON DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE LA
CUENTA PUBLICA DEL MUNICIPIO Y ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

(PR-SM-CGI-01)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Coordinador General | Recibe la Cuenta Publica mensual, trimestrat o anual, Cuenta Pablica
1 de la Sindicatura segun sea el caso, la cual es enviada al Coordinador (CP)
(CGS) General de Ingresos (CGI).
. Recibe y entrega la Cuenta Pulblica al Jefe de
5 Coorgénﬁ] dc;‘ragiesneral Departamento de Desarrollo Social vy Organismos (CP)
(CgGl) Descentralizados (JDDSOD) para su revisién y
analisis, .
Jefe de Departamento
. | de Desarrollo Social y
3 Organismos Recibe ja Cuenta Publica para su revisién y analisis (CP)
Descentralizados
(JDDSOD)
Realiza la captura en formatos propios de [a
Coordinacién General de ingresos de los siguientes
documentos: Estado de situacion Financiera, Estado
4 (JDDSOD) Analitico de Ingresos Presupuestales, Balanza de (CP)
Comprobacion, Estado Analitico de la Deuda Publica y
Otros Pasivos.
Lleva a cabo un analisis del Estado de Situacién Es?fg;gf
Financiera, revisando las cuentas de Activo, Pasivo y Financiera
5 (JDDSOD) Capital que sufrieron incrementos y disminuciones (ESF). Balanza
importantes, indagandoe en las subcuentas de la de Con*,u robacion
balanza de Comprobacion e origen de las mismas. (BC)p (CP)
Realiza un analisis del Estado Analitico de Ingresos .
Presupuestales, observando las cuentas que no Estad_o Analitica
8 (JDDSOD) ' . - de ingresos
cumplieron con el presupuesto estimado en relacién a EAI), (CP
lo realmente recaudado. (EAD, )
Revisa la Balanza de Comprobacion, realizando un
7 (JDDSOD) comparativo de gastos vy observando si existen (BC)
incrementos importantes en relacién a meses {CP)
anteriores de las partidas mas representativas.
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Documento
Paso| Responsabie Actividad De Trabajo
{clave)

Con base a la revision y andlisis se determinan las

8 {(JDDSOD) irreguiaridades y/o inconsistencias encontradas en la ch
Cuenta Publica.
Elabora Nota Informativa sefalando y observando las Nota Ir(ilijol;matwa

2 {(JDDSOD) anomalias encontradas en la Cuenta PUblica (CP)
correspondiente.
Entrega y explica l1a Cuenta Plbiica con su respectiva
Nota Informativa y documentos de respaldo al CGI (NI

10 (JDDSOD) para su Revision y Visto Bueno. {CP)
¢El andlisis es correcto?

11 (CaGI) Si, pasa a la actividad 12
No, regresa a la actividad 8
En caso de dar su Visto Bueno, entrega y explica el (NI)

12 (CGhH contenido de la Nota Informativa y documentos de (CP)
respaido a la Sindico Municipal.
Una vez que es aprobada por el H. Cabildo, Junta de
Gobierno o Junta Directiva, segun corresponda, la
Cuenta Pablica con su Nota Informativa y documentos (ND)

13 (4DDSOD) de respaldo son archivados. (CP)
Con esta actividad finaiiza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SM-CGI-01)

No

Documentos (Clave)

Responsabilidad de
su Custodia

Tiempo de
refencion

Disposicién
final

Cuenta Publica

Nota informativa

Estado de Situacion
Financiera

Balanza de
Comprobacion

Estado Analitico de
Ingresos

Jefe de Departamento
de Desarrollo Social y
Organismos
Descentralizados

Jefe de Departamento
de Desarrollo Social y
Organismos
Descentralizados

Jefe de Departamento
de Desarrollo Social y
Organismos
Bescentralizados

Jefe de Departamento
de Desarrollo Social y
Organismos
Descentralizados

Jefe de Departamento
de Desarrollo Social y
Organismos
Descentralizados

5 afios

5 afios

5 afios

5 anos

5 afios

Archivo

Archivo

Archivo

Archivo

Archivo

Anexo
No

Documento

Clave

Cuenta Publica del Municipio

S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VISITAS
DE VIGILANCIA Y VERIFICACION DE INGRESOS
(PR-SM-CGI-02)

1.- Propésito: Verificar que los ingresos de las areas recaudadoras del Ayuntamiento,
ingresen a la Tesoreria y se emita el comprobante fiscal respectivo, asi como revisar que
se cumplan las metas de recaudacion y presupuesto de Ingresos aprobado, contribuyendo
con ello al logro de expectativas de ingresos Y por consiguiente al cumplimiento de los
programas, obras y acciones de gobierno municipal.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica al Coordinador General de ingresos y a los
Departamentos de Politica, Seguridad, Justicia y Administracién, Desarrollo Social y

Organismos Descentralizados y Desarrolio Econdmico, Sustentable, Obras y Servicios
Publicos. '

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Moreios

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,

Moreios.

Reglamento de la Sindicatura Municipal
Presupuesto de Ingresos del Municipio de Cuernavaca
Demas disposiciones aplicables

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Sindico Municipal ia aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General de Ingresos su revisiéon en términos de
Ley.

Es responsabilidad de los Jefes de Departamento de Politica, Seguridad, Justicia y

Administracion, Desarroilo Social y Organismos Descentralizados y Desarrollo Econémico,

Sustentable, Obras y Servicios Publicos, la elaboracién, aciualizacion y aplicacion de este
precedimiento.

5.- Definiciones:

Calendario de Visitas:
Pian ordenado de las revisiones de ingresos a efectuar previstas durante un periodo.

Cédula de Revisién de ingresos:

Documento analitico que contiene informacién a detalle de Ia informacion revisada, asi
como las observaciones efectuadas. ‘

Informe de Revisién de Ingresos:
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Es el documento que contiene informacion relevante del Control interno del area revisada,

la documentacion soporte para el control de ingresos, trabajo desarroliado, resultado de la
revisién, conclusiones y recomendaciones.
Nota Informativa:

Informe breve sobre el resultado de la revisién de ingresos que se presenta al Sindico
Municipal.

Reporte de Folios:

Listado de recibos de ingresos que contiene nimeros de folios, fechas de pago, nombre
del contribuyente e importe pagado, emitido por el Sistema Integral de Recaudacién de la
Tesoreria Municipal, correspondiente al 4rea a revisar ¥y a un periodo especifico.

Reporte de Ingresos de Tesoreria:

Es la informacion que emite de forma mensual ja Direccién de Recaudacion de la Tesoreria
con respecto al comparativo de ingresos y metas de recaudacion.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Fiujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
" 6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VISITAS
DE VIGILANCIA Y VERIFICACION DE INGRESOS

(PR-SM-CGI-02)

EEE’;"E?A?L? Coordinagor Técnico Informatico
ACTIVIDAD Jefes de Departamento General de Ingresos y Asistente
Administrativo
( INICIO )
1dia
Actividad
1
k.4 Autorizar Elaborar
Elaborar alendario de Cédula de
Calendario de 2| Visitas (CV) 7] Revisién de
1/2 hora 1 Visitas Calendario —1 Ingresos
Actividad de Visitas
2 (V) Revision (CRI)
15 minutes
Actividad
3
Imprimir Revisar
1 hors Reporte de Isicamente los
Actividad ~3‘| Folios Reporte de 7| recibos
4 Folios (RFT) Ingresos
15 rr}ir_)utos @ v
Amnéldad Revisar y
cruzar
Eiaborar .8] infermacion
Oficio
75‘1 {CRI)
1semana Oficio
Actividad v
5
: 2
Levantar
Minuta de
81 Trabajo
2 dias Minuta de
Actividad trabajo
7
1 dia
Actividad
8
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CONTIGS
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VISITAS
DE VIGILANCIA Y VERIFICACION DE INGRESOS
TIEMPO PARA Coordinador Técnico Informatico
REALIZAR LA Jefes de Departamento General de Ingresos y Auxiliar
ACTIVIDAD Administrative
Requisitar e}
1 hora Informe de
Actividad Revisién de
9 Inaresos
(IR
Convocar a
(MT Reunion
1 hora h 4 l 11
Actividad Elaborar Ry (B
10
Nota
Informativa
ﬁ| Nota |
Informativa
3 horas (NI} Instruir para el
Actividad seguimiento de
" Tz" observaciones
{CRi}
1 hora
Actividad ..
12 Dar seguimiento a
la solventacion de
Py cbservaciones e
‘I informar al CGI
15 minutos (CRI)
Actividad
13
O
solventaron
Trom las pbserva- 2
Actividad clones?
14 NO
Archiva la
1 hora documentacién
Actividad ]E]correspondiente
15
Instruir para que se
concluya la revisién
1/2 hora ¥ 1-5-[
Actividad
15 FIN l
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VISITAS
DE VIGILANCIA Y VERIFICACION DE INGRESOS

(PR-SM-CGI-02)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Der};?:rr?eenm Elabora Calendario de Visitas (CV) de las Secretarias Calendario de
1 P (JD) @ su cargo, conforme al Reglamento Interior de la Visitas
Sindicatura, (CV)
5 Coorgén;dc?resoesneral Autoriza el Calendaric de Visitas de los tres (CV)
g departamentos al inicio de cada afio.
(CGI
Imprime el Reporte de Folios de Tesoreria (RFT) del .
3 (JD) Sistema Integral de Recaudacién del area y mes a Reporte de Folios
L (RFT)
revisar.
. - Cedula de
A . Elabora Cédula de Revisién de Ingresos (CRI) con la S
4 Técnico (I‘;::If)or matico informacién  obtenida del Reporte de Folios de R?éﬁ:‘)ﬁn
Tesoreria del 4rea a revisar.
(RFT)
Elabora oficio para comunicar al titular del area .
5 (JO) correspondiente la fecha de inicio de la revision. Oficio
Levanta minuta de trabajo (MT) en el rea a revisar, en| . .
8 {(JD) - presencia del Coordinador General del Ingresos y el Minuta ﬁﬂeTTrabaJo
Director Responsable del area a revisar. (MT)
Revisa fisicamente los Recibos de Ingresos (RI) en el
area correspondiente y hace el vaciado en la Cédula
de Revision de Ingresos, considerando lo siguiente:
{T) v Consecutivo de folios Recibos d
. v Fecha de pago Iec: os de
Asistente ¥ Nombre del Contribuyente Rn]grecs:%si
Administrativo v" Concepto e importe cobrado de acuerdo a la (R, ¢ )
(AA) " Ley de Ingresos
v" La existencia de errores en los recibos
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Realiza comparativo con el Reporte de Ingresos

8 mensual que emite la Direccion General de (CRD)
Recaudacion de la Tesoreria (RIT). RIT)
Requisita el Informe de Revisién de Ingresos (IR} con (IRN)

9 la informacién recabada en la minuta de de trabajo y lo (MT), (CRI)
plasmado en |a Ceduia de Revisién de Ingresos. '

10 Elabora Nota Informativa (NI) al Coordinador General | Nota Informativa
de Ingresos informando los resultados de la Revision. (NI)
Convoca a reunién con el Sindico Municipal y Titular
del area revisada, para dar & conocer los resultados de

11 la revision y establecer tiempos para solventar las (N1
observaciones.

19 Instruye al JD para que dé seguimiento a la {CRI)
solventacion de observaciones,

43 Da seguimiento a la solventacion de observaciones e (CRI)
informa al CG! el resultado del seguimiento.
¢Se solventaron las observaciones?

14 8i, pasa a2 la actividad 13
No, regresa a |a actividad 9

15 Instruye al JD para que se concluya la revisién.
Archiva la documentacion derivada de la revision,

16

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SM-CGI-02)

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de Tlempq fie Disposicion
su Custodia retencion final

1 | Calendario de visitas | Jefes de Departamento 5 afios Archivo

2 | Cédula de Revision de |Jefes de Departamento 5 anos Archivo
Ingresos

3 |Minuta de Trabajo Jefes de Departamento 5 afios Archivo

4 | Nota informativa Jefes de Departamento 5 afios Archivo

5 | Reporte de Folios Jefes de Departamento 5 ahos Archivo

6 |Recibos de Ingresos | Jefes de Departamento 5 afios Archivo

7 |Reporte de Ingresos | Jefes de Departamento 5 afios Archivo
de Tesoreria

A;\alixo Documento Clave

Ninguno
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Xi. DIRECTORIC

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Salvador Arellano Suarez
Coordinador General de
ingresos

3-29-55-00
Ext. 5309

Calle Motolina No. 02,
Centro Histérico,
Cuernavaca, Morelos.

Ana Rosa Campuzano Arroyo

Jefe de de Departamento de

Politica, Seguridad, Justicia y
Administracion

3-29-55-00
Ext. 5309

Calle Motolinia No. 02,
Centro Histérico,
Cuernavaca, Morelos.

Chantal Vanessa Huerta
Ramirez
Jefe de Departamento de
Desarrollo Social y Organismos
Descentralizados

3-29-55-00
Ext. 5309

Calle Motolinia No. 02
Centro Histérico,
Cuernavaca, Morelos.
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Gabriela Carolina
Olivares Delgado
Jefe de Departamento de
Desarrolio Econémico,
Sustentable, Obras y servicios
Pdblicos

3-29-55-00
Ext. 5309

Calle Motolinia No. 02,
Centro Histérico,
Cuernavaca, Morelos.
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XI.HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
02 de Marzo de 2016 12 de Septiembre de 2016
PARTICIPANTES PUESTO
Salvador Areliano Suarez Coordinador General de ingresos
Hortensia Guadarrama Moncada Técnico informatico
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

£ 7 7
E}Mﬁgg Gonzalez Galindo Sj’;lvador An I‘Ejzo Suarez
Técnico Informatico : Coordinador Général de Ingresos
Asesor designado por la Responsable de la elaboracién del
Coordinacion de Manual de Organizacién, Politicas y

Modernizacion Administrativa Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Coordinacién General de ingresos
Puesto Vo. Bo. Coordinador

Apartado | Motivo Del Cambio | ' echa De Nombre de Modernizacién

Vigencia ] Administrativa
Y Firma
Todos Actualizacién del 12/Sep./16 | Salvador Arellano
Manual versién Suarez
2016

Coordinador
General de
Ingresos




