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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Hl, XXXI y XXXIil, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacién, Politicas
y Procedimientos de [a Direccion de Control de Recursos Financieros, el cual
contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

Secretario dg Sgguridad Ciudadana

jfél%isco Caybajal Zapata
Coordinador de Modernizaci@gn Administrativa

ELABORO

m\/

Carlos rio ! os Ornelas
Director de Con de ursos Financieros

Vo. Bo.
VERSION No. de
Jefe de Departamento de Desarrollo (afio) paginas

‘Organizacional

Fecha de
Autorizacion

31/oct/16 /Laisa Isela Cano Dominguez 2016 99
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Il. INTRODUCCION

La Direccién de Control de Recursos Financieros teniendo como documentos
rectores de su actuacion al Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca
2016-2018; al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana; al
Programa Operativo Anual 2016 y al Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento
de Cuernavaca, para el Ejercicio Fiscal 2016. Elaboro el presente Manual de
Organizacién, Politicas y Procedimientos, como un instrumento de apoyo
administrativo, juridico, contable y de consulta dirigido al personal en activo y de
nuevo ingreso, con la finalidad de facilitar en forma ordenada y sistematica,
informacion sobre su organizacién y funcionamiento, asi como la metodologia y
el soporte documental gue respalda su actuacion en general, contribuyendo con
ello a sus atribuciones conferidas y a las politicas que los regulan.

Para su buen entendimiento este manual esta integrado por la autorizacion,
objetivo, marco juridico, mision, visién, valores, organigrama, estructura
organica, descripcién y perfil de puestos, politicas, procedimientos, directorio,
hoja de participacién y registro de actualizacion.
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lll. OBJETIVO

Gestionar, supervisar y controlar el ejercicio del gasto y registro de los recursos
financieros asignados a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, con la finalidad
de cumplir y hacer cumplir las normas, reglas o disposiciones administrativas
que para el ejercicio del gasto publico emita la Tesoreria Municipal, aplicables en
el ejercicio del presupuesto de egresos en gasto corriente y gasto de inversion,
transparentando con ello y de manera eficiente una diligencia administrativa y la
oportuna rendicién de cuentas, ajustandose siempre por cuanto al ejercicio y
ejecucioén del gasto, a las disposiciones del acuerdo AC/S0O/12-11-2015/415 por el
que se aprobd el Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos, para el Ejercicio Fiscal 2016 y al acuerdo de cabildo AC/SO/6-iIi-
20141240, en el cual se establecen las medidas de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal.
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IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

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

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Caédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

© ©® N o 0 A~ Ddb =

l.ey de Entrega — Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y
sus Municipios.

10.Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos.

11.Ley General del Sistema Nacional de Desarrollo Policial.

12.Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

13.Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

14.Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

15.Ley General de Contabilidad Gubernamental.

16.Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pulblico del Estado de Morelos.
17.Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

18.Ley de Coordinacion Fiscal.

19.Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicio
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

20.Ley General de Documentaciéon para el Estado de Morelos.
21.Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2016 del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
22.Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

23.Presupuesto de Egresos del AyUntamiento de Cuernavaca, Morelos para el Ejercicio
Fiscal 2016.
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24.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

25.Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
- Morelos.

26.Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Pdblica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

27.Reglamento Interior de la Secretaria de Seqguridad Ciudadana.

28.Reglamenio de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obras
Pablicas del Municipio de Cuernavaca. '

29.Reglamento del Archive Municipal de Cuernavaca.

30.Reglamento de Informacién Piblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos.

31.Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial para el Municipio de
Cuernavaca, Morelos.

32.Programa Operativo Anual (POA) 2016.
33.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

34.Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccidon de Control de
Recursos Financieros.

35.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos, y ofras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

lLa razén de ser de la Direccion de Control de Recursos Financieros es la de
auxiliar a la Secretaria de Seguridad Ciudadana en la administracion de los
recursos presupuestales autorizados, gestionando y asignando de manera
eficiente y eficaz los recursos de que hace uso respecto de las transacciones
que realiza y los eventos econdmicos identificables y cuantificables que la
afectan, con el valioso aporte de su recurso humano, e involucrando a todos las
areas con nivel de Coordinacién y Direccion General adscritas a la
Dependencia.

VISION

l.a Direccién de Control de Recursos Financieros sera el mejor referente de la
gestién administrativa de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, con procesos
automatizados y eficientes, que permitan una mejor administracién financiera y
una mayor satisfaccién en el ejercicio de los recursos.

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

Subtotal | Total

Director de Control de Recursos | Carlos Mario Campos Ornelas

Financieros

Jefe de Departamento de Carmen Julia Diaz Gémez
Contabilidad

Policia Raso Vacante

(Auxiliar Contable)

TOTAL
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Control de Recursos Coordinador Administrativo
Financieros

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Contabilidad
Policia Raso (Auxiliar Contable)

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
"Articulo 21.- La Direccién de Control de Recursos Financieros, ejercera las siguientes
facultades y atribuciones:

l.- Consolidar el Programa Operativo Anual de la Secretaria;

Il.- Llevar a cabo la elaboracién del Presupuesto Anual de Egresos de la Secretaria y
someterlo a consideracion del Secretario; '

ll.- Programar, presupuestar y controlar el Ejercicio del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria para optimizar los recursos; -

IV.- Supervisar la afectacion presupuestal en el Sistema de Armonizacion Contable
INEGO, Sistema de Gestion Financiera, de la Tesoreria Municipal, para cubrir los
gastos de la Secretaria, de acuerdo con el Presupuesto aprobado para el Ejercicio
Fiscal,

V.- Registrar y dar seguimiento al avance del Ejercicio Presupuestal y al cumplimiento
‘de sus metas;

"VI.- Analizar los reportes que genera el Sistema de Armonizacion Contable INEGO,
Sistema de Gestion Financiera, de la Tesoreria Municipal, respecto al presupuesto
ejercido y elaborar conciliaciones mensuales del gasto por proyecto;

VIl.- Gestionar ante la Direccién General de Contabilidad y Control Presupuesto de la
Tesoreria Municipal, las solicitudes de pago a proveedores, gastos por comprobar,
gastos erogados y demas gastos con cargo al Presupuesto De Egresos de la
Secretaria,

VIIl.- Supervisar el control y registro de la documentacién comprobatoria que afecte el
ejercicio del Presupuesto asignado, asf como el control de las solicitudes de pago con
folio asignado;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Control de Recursos Coordinador Administrativo
Financieros
PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Contabilidad
Policia Raso (Auxiliar Contable)

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.- Vigilar los procedimientos para el control de ingresos que se generan en las
diferentes Unidades Administrativas recaudadoras de la Secretaria;

X.- Analizar los reportes de ingresos emitidos por las Unidades Administrativas
recaudadoras de la Secretaria;

Xl.- Elaborar el Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion de
Control de Recursos Financieros;

Xli.- Coadyuvar con la Direccién de Mantenimiento y Control Vehicular, en la ejecucion
de acciones de control para optimizar los recursos destinados al mantenimiento y
abastecimiento de gasolina de todas las unidades de la Secretaria;

XIH.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades de acuerdo a las
Reglas de Comprobacion del Gasto Publico emitidas por la Tesoreria;

XIV.- Supervisar el control interno por cuanto a la guarda, custodia y archivo de Ia
documentacion generada por fa operatividad propia de la Direccion de Control de
Recursos Financieros; '

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

XVI.- Proponer al Superior Jerarquico inmediato las politicas, fineamientos y criterios
que normaran el funcionamiento de la Direccién de Control de Recursos Financieros, y
XVIl.- Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerarquicos.
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P

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Control de Recursos
Financieros

Licenciatura en: Contaduria, Economia,
Administracion, Finanzas Publicas o
Carrera a Fin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Contabilidad Gubernamental
¢ Administracion Pablica
¢ Finanzas Publicas (Presupuestos)
e Control Administrativo
 Sistemas Informaticos (Paqueteria de Office}
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Oficina y Trabajo de Campo (Bajo
Presién)
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Profesionalismo Alto
Liderazgo

Responsabilidad y Compromiso
Capacidad de Analisis
Espiritu de Servicio

Confiabilidad, Discrecién y Lealtad.

ESFUERZO

Mental
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PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Jefe de Depar’camento de : Director de Control de Recursos

PERSONAL A SU CARGO

Contabilidad Financieros

| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

H.
V.

V.

VIl

VL.

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Articulo 40.- El Departamento de Contabilidad, ejercera las siguientes facultades vy
atribuciones:

Elaborar el Presupuesto Anual de la Secretaria;

Analizar los reportes de! Sistema de Armonizacién Contable SIGEF, Sistema de
Gestién Financiera de la Tesoreria del Ayuntamiento;

Generar el registro del gasto ejercido de la Secretaria en el control presupuestal;
Elaborar reportes del gasto ejercido y por ejercer por nimero de proyecto;

Lievar a cabo el control del archivo de la Direccion de Recursos Financieros;
Apoyar en la entrega de las solicitudes de liberacion de recursos, SLR; en las

oficinas de Contabilidad del Ayuntamiento;

Elaborar la conciliacion mensual del gasto ejercido por niimero de proyecto de la
Secretaria, conforme al reporte que emite el Sistema de Armonizacién Contable
SIGEF, Sistema de Gestidn Financiera, de la Tesoreria del Ayuntamiento;
Establecer las politicas, normas, lineamientos y procedimientos para la
administracion eficiente de los recursos financieros de la Secretaria;

Apoyar en la elaboracion e integracién del Programa Operative Anual y del

anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria;
Dar seguimiento al ejercicio del Presupuesto Anual de las diversas areas de la
Secretaria;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Control de Recursos
Contabilidad Financieros

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl.

XIL.

XL

XIV.

XV.

XVL

XVIL

Establecer los procedimientos para el tramite de la documentacion
comprobatoria del pago de operaciones que afecten el presupuesto de la
Secretaria, y supervisar que se cumplan y resguarde la documentacion
relativa;

Supervisar el registro oportuno de la contabilidad conforme a la normatividad
en la materia,

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

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

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

Archivar y resguardar la documentacién contable generada y recibida en la
Direccion de Control de Recursos Financieros, y

Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras

disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Contabilidad

Licenciatura en: Contaduria, Economia,
Administracion, Finanzas Piblicas y/o
Carrera a Fin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Contabilidad Gubernamental

¢ Administracioén Publica

e Finanzas Publicas (Presupuestos)
¢ Control Administrativo

L J

Sistemas Informaticos (Paqueteria de Office)

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Profesionalismo

Iniciativa

Responsabilidad y Compromiso
Capacidad de Analisis

Espiritu de Servicio

Confiabilidad, Discrecion y Lealtad.

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y Trabajo de Campo (Bajo
Presion)

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Auxiliar Contable) Director de Control de Recursos
Financieros

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Llevar a cabo el control del archivo de la Direccion de Recursos Financieros;

ll.- Elaborar las solicitudes de liberacién de recursos, (SLR); Pagos a Proveedor, Otros
Gastos; Gastos Erogados, Gastos a comprobar y Comprobacion de Gastos.

[H.- Apoyar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria;

V.- Dar seguimiento al ejercicio del Presupuesto Anual de las diversas areas de la
Secretaria;

V.- Establecer los procedimientos para el trdmite de la documentacién comprobatoria
del pago de operaciones que afecten el presupuesto de la Secretaria, y supervisar que
se cumplan y resguarde la documentacion relativa,

VI.- Registrar en el sistema denominado INEGO, los compromisos de pago por el
concepto de finiquitos por renuncia voluntaria, acuerdos de cabildo por cesantia en
edad avanzada, pension por jubilacion del personal que labora en la Secretaria.

VIl.- Capturar la cedula programatica de los indicadores del POA en el sistema
denominado INEGO

VIII.- Capturar el Avance de los indicadores del POA en el sistema denominado INEGO.
IX.- Elaborar y dar seguimiento a las Transferencias de Reasignacion Presupuestal;

X.- Elaborar las provisiones contables para pagos a proveedores para hacer frente a
las necesidades de la operacion de la Secretaria;

Xl.- Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

- ESCOLARIDAD

Policia Raso (Auxiliar Contable)

Licenciatura en; Contaduria, Economia,
Administracion, Finanzas Puablicas y/o
Carrera a Fin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Contabilidad Gubernamental
+ Administracién Publica
+ Finanzas Publicas (Presupuestos)
e Control Administrativo
o Sistemas Informaticos (Paqueteria de Office)
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 arios Oficina y Trabajo de Campo (Bajo
Presién)
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Profesionalismo

Iniciativa .
Responsabilidad y Compromiso
Capacidad de Analisis

Espiritu de Servicio

Confiabilidad, Discrecion y Lealtad.

ESFUERZO

Medio

Mental
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IX. POLITICAS

Procurar en el desempefic de nuestras actividades, siempre una postura institucional,
manteniendo y mostrando una actitud cordial y de cooperacién, exaltando en todo
momento la calidad en todos los procedimientos de nuestro trabajo, ademas;

PROCEDIMIENTO: “Gesti6én de Solicitudes de Liberacién de Recursos (SLR)”.

1. Constatar y validar que toda documentacién comprobatoria del gasto en su
modalidad de Gasto Corriente y Gasto de Inversion (Facturas, requisiciones,
érdenes de compra, bitacoras, drdenes de trabajo, validacién del SAT, archivos
XML y formatos, etc.) cumpla con los requisitos y requerimientos que exige la
Ley de Armonizacion Contable (Ley General de Contabilidad Gubernamental), y
se ajusten como justificantes soporte de las diversas transacciones que realiza la
Secretaria de Seguridad Ciudadana a las Reglas de Comprobacion del Gasto
emitidas por la Direccion General de Contabilidad y Control Presupuestal,
dependiente de la Tesoreria Municipal, segun Circular nimero 01 emitida el 20
de febrero del afic 2013.

2. Entre otros conceptos por los que se puede gestionar la Solicitud de Liberacion
de Recursos estén:

a. Apoyo escolar a hijos beneficiarios del personal operativo fallecido, se le
otorgara en dos emisiones, siendo la primera al inicio del ciclo escolar (mes de
julio o agosto), la segunda emision a mediados del ciclo (mes de enero).

b. Gastos originados por accidente y/o dafio causado por terceros al parque
Vehicular adscrito a la Secretaria.

3. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el Oficio nimero SSC/CA/093/2014-05
de fecha 22 de mayo del afo en curso, emitido por la Coordinacion
Administrativa, por cuanto a la facturacion que le expiden a la Secretaria los
distintos proveedores de bienes y servicios.

4. Presentar en tiempo y forma los tramites al area de fiscalizacion, esto para que
se les dé cabal cumplimiento a las fechas establecidas para los cierres de cada
mes, segtn Circular nimero 02 emitida el 26 de marzo del afio 2013, por el
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Director General de Contabilidad y Control Presupuestal, dependiente de la
Tesoreria Municipal.

5. Difundir antes los titulares de las diversas unidades administrativas vy
responsables de los proyectos institucionales y de inversion, las politicas y
lineamientos que se describen en las medidas de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal del Ayuntamiento de Cuernavaca, para contribuir en la
buena administraciéon de los recursos financieros y materiales, difundidas por la
Secretaria de Administracion.

8. Todas las solicitudes de liberacién de recursos que gestionen los titulares de los
proyectos, se sujetaran al proceso de validacion de su techo financiero para
proceder al trdmite de pago, asi como para controlar el ejercicio de los recursos,
en cumplimiento a las normas y procedimientos establecidos por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

PROCEDIMIENTO: “Gestion de Gastos a Comprobar (GC)".

1. Todas las areas adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana que por
necesidades propias de sus proyectos y relativas a la entidad, requieran realizar
erogaciones anticipadas del recurso para cubrir necesidades programables, que
soliciten se les gestione el pago correspondiente. deberan respaldar en tiempo y
forma la peticién, adjuntando a su solicitud la documental que corresponda a la
Comprobacion.

2. La documentacién comprobatoria del recurso que estan solicitando, debera ser
presentada dentro de un plazo maximo de ocho dias habiles, cabe destacar que
para que este tramite proceda a su favor no debera tener adeudos pendientes.

3. Sin excepcidn alguna quienes se encuentren es este supuesto, debera ajustarse
a las Reglas de Comprobacién del Gasto.

4. Elgasto a comprobar sdlo puede ser registrado a favor de la misma entidad o sus
respectivas unidades administrativas, esto es que cuando se genere un gasto a
comprobar el beneficiario debera ser la misma dependencia.

™ 5. En el caso de gastos por servicios (luz, agua, teléfono, telefonia celular, internet, canje
' de placas, monitoreo, fotocopiado, etc.), el tramite deberé ser efectuado a traves de la
Secretaria de Administracién.
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6. PROCEDIMIENTO: “Gestion de Comprobacion del Gasto (CG)".

Comprobacién que se refiere a la documentacién comprobatoria de los recursos
liberados mediante Gastos a Comprobar.

1.

Debera ser presentada conforme a los requisitos y caracteristicas que sefialen
las Reglas de Comprobacién del Gasto.

. En caso de reintegrar recursos, es importante anexar copia del recibo de caja

emitido por la Tesoreria Municipal.

La documentacién comprobatoria de los anticipos por gastos a comprobar,
debera ser remitida lo mas cercano a la solicitud del gasto, de lo contrario se
devolvera la documentacion.

PROCEDIMIENTO: “Gestitn de Transferencias Presupuestales (TP)".

Los recursos presupuéstales seran liberados atendiendo especificamente a los
programas, proyectos y metas autorizados para el ejercicio 2016, mediante solicitud por
escrito, para su autorizacion, de acuerdo a la programacion del presupuesto autorizado
y en apego a la normatividad. '

1.

Para la realizacion de transferencia del recurso financiero de un proyecto a otro,
sera necesaria la autorizacion del Titular de la Dependencia; previo Visto Bueno
del Tesorero Municipal para ia aplicacion de los recursos.

Para la aplicacion de recursos dentro del mismo proyecto, aplicandolos antes de
la fecha calendarizada, sera necesario verificar con la Tesoreria, la disponibilidad
del recurso, para autorizacién del Tesorero Municipal.

Para la aplicacion de los recursos no ejercidos en su momento, se podran ejercer
de manera inmediata previa autorizacion del Tesorero Municipal, siempre que
sea en el mismo rubro o cuenta contable.

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

Para la aplicacién de los ahorros de un proyecto para ejercerlo en una fecha
posterior, sera necesaria la autorizacién del Presidente Municipal, contando con
el visto bueno del Tesorero Municipal.
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6. Para la aplicacién de ahorros en un proyecto o proyectos diferentes, sera
necesaria la autorizacion del Presidente Municipal y el visto bueno del Tesorero
Municipal.

7. Para cambios de partidas o cuentas contables dentro del mismo mes, serd
necesaria la solicitud motivada y justificada del titular de la dependencia, el visto
bueno del Tesorero Municipal y la Autorizacion del Presidente Municipal.

8. Toda situacion contable que no se contemple dentro del Manual y sus
disposiciones expresas, seran resueltas por el Presidente Municipal y el Tesorero
Municipal.

PROCEDIMIENTO: “Conciliacion y Control Presupuestal”
1. Se realizara en apego a la normatividad aplicable.

2. Llevar acabo el procedimiento con la finalidad identificar el gasto, transparentar
el registro y aplicacion de los recursos.

PROCEDIMIENTO: “Elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria”

1. La integracién del Programa Operativo Anual se llevara acabo conforme a los
lineamientos que vaya marcando la Direccién de Programacion, Evaluacion y
Seguimiento de Politicas Publicas.

2. Llevar acabo el seguimiento oportuno de los avances que se obtenga durante
el ejercicio.

PROCEDIMIENTO: “Elaboracion del Presupuesto Anual de la Secretaria”

1. Los Titulares de los proyectos institucionales y de inversion adscritos a la
Secretaria, para la elaboracion del Presupuesto deberan apegarse a los
lineamientos establecidos por la Direccion General de Contabilidad y Control
Presupuestal.

2. La Coordinacién Administrativa por conducto de la Direccion de Control de
Recursos Financieros convocara a reunién con los Titulares de los proyectos
de inversién, para definir la integracion del Presupuesto Anual de la Secretaria.
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X. PROCEDIMIENTOS
) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS (SLR)
(PR-SSC-DCRF-01)

1.- Propésito: Dar a conocer la metodologia a seguir para gestionar y afectar en el
Sistema de Armonizacién Contable (INEGO), las solicitudes de liberacion de recursos
para pago a Proveedores de Bienes y Servicios y Otros Gastos, observando en todo
momento los requisitos y requerimientos que exige la Ley de Armonizacién Contable, en
funcién de la comprobacién del recurso que le fue autorizado a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana para su funcionamiento.

2.- Alcance: Aplica a la Direccidén de Control de Recursos Financieros

3.-Referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta y Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Cadigo Fiscal de 1a Federacion.

Plan de Desarrolio Municipal 2016 — 2018.

Programa Operativo Anual (POA) 2016.

Presupuesto de Egresos del Ejercicio 2016.

Reglas de Comprobacion del Gasto 2016-2018.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretarioc de Seguridad Ciudadana la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la revisién y visto bueno de este
procedimiento en términos de Ley.

Es responsabilidad del Director de Control de Recursos Financieros la elaboracion,
actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Sistema de Control Presupuestal (SCP)} INEGO: Herramienta que utilizan las
Dependencias Gubernamentales para la gestién y administracion de los recursos.
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6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1, DIAGRAMA DE FLUJO DEL PBOCEDIMIENTO
GESTION DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS (SLR)
(PR-SSC-DCRF-01)
TIEMPO PARA
REALIZAR LA AUXILIAR CONTABLE
ACTIVIDAD
Actividad
1
- Recibir 1a documentacion
5 min. y verificar que cumpla
Actividad con las Reglas de
2 Comprobacion del
_1—| Gasto.
5 min. Documentos
Actividad l l
- 3
15 min. Devolver al proveador yfo
Acn:'dad a la unidad F;dministrai?:wa
para modificaciones
correspondientes.
5 min. 3
Actividad
5 Documentos
Clasificar y codificar
conforme al catalogo de
4 cuentas. | Documentos
h 4
Consultar en et Sistema
de Armonizacién
Contable {INEGO) que
haya suficiencia
presupusstal, para
realizar |a afectacién
5 pertinente.
Sistema
v Z\ :
AN
L
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TIEMPO PARA _ COORDINADOR / DIRECTOR DE CONTROL DE-
Doavite AUXILIAR CONTABLE SECRETARIO RECURSOS FINANCIEROS
NOTA: Queda
Generar oficio para la pendiente el tramite
$Cuenta adecu_acmm de recursos hasta que se cuenta
5 min con ¥ péliza presupuestal con €l recurso se le
Actividad suficiencia para recabar firmas de da cominuidad
5 presupuest —7—1 _
A;t'hr:é d Documentos
ivi
7 Revisar y verifica que
la documemaciﬁgn
Registrar informacién de soporte del tramite
1 hrs. factura en el INEGO, cumplg con lo
Actividad imprimir solicitud de i ] requerido para
8 liberacién de Recursos Firmar y dar et visto g | recabar firmas.
LR) y turna para Vo.Bo. bueno y @utonzacaén
8 ide sut Jefe Inmediato. del trémgte que se
2 hrs. ta gestionado. Documentos
ivi 10[
Actl\gdad Documentos
TN
30 min.
Actividad
10
. N Recibir acuses como
{E;nwar a la Direccién soporte  del  trAmite
ene!‘a‘l : de gestionado.
15 min Contabilidad y Control
i Presupuestal para
Aclividad A
1 fiscalizacidn El
Documentos
m
Documentos
15 min.
Actividad
12
Recibir acuses con
30 min. nimero de folio para
Actividad emision de informes
13 mensuales y archivo.
%)
Documentos
A 4
FIN
P
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS (SLR)
(PR-SSC-DCRF-01)

Documento
Paso Responsable Actividad ' De Trabajo

(clave)

Recibe del Proveedor y/lo de Ilas Unidades
" Administrativas adscritas a la Secretaria de Seguridad
1 Auxxlla(rA%c)antable Ciudadana, la documentacién que jusiifica el gasto
realizado, verificando que se cumpia en su totalidad

con las Reglas de Comprobacidn del Gasto.

Documentos

i La documentacion cumple con las Reglas de
9 AC Comprobacion del Gasto?

No, ir a la actividad No. 3

Si, ir a la actividad No. 4

Devuelve al Proveedor y/o a la Unidad Administrativa
3 AC la documentacién, para que realice las modificaciones Documentos
correspondientes.

Clasifica y codifica la factura conforme al clasificador

por cbjeto del gasto y catalogo de cuentas. Documentos

Consulta en el Sistema de Armonizacion Contable
(INEGO) que haya suficiencia presupuestal en las
5 AC cuentas del proyecto que corresponda a la unidad
administrativa que solicita el recurso, para realizar la
afectacion presupuestal correspondiente.

¢ Cuenta con suficiencia presupuestai?
6 AC No, ir a la actividad No. 7
Si, ir a la actividad No. 8

Genera el oficio de la solicitud de adecuacion de
recursos e imprime pdliza presupuestal para recabar
las firmas de quién solicita (Direccion de Control de
Recursos Financieros), da visto bueno (Tesorero
7 AC Municipal) y autoriza {Secretario). Documentos

NOTA: Queda pendiente el framite, hasta gue se
cuenta con el recurso se le da continuidad,
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6.2.IDESCRIPCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS (SLR)
(PR-SSC-DCRF-01)
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Captura la informacién de ia factura en el Sistema de
Armonizacion Contable (INEGQO) afectando al proyecto
de ta Unidad Administrativa que solicitdé el recursg,
8 AC para generar la solicitud de liberacion de recursos Documentos
(SLR), imprimir y turnar junto con la relacion de la
documentacién soporte y anexos respectivos para
visto bueno de su Jefe Inmediato.
Recibe y verifica que los documentos y soporte que
. justifica el gasto cuenten con los lineamientos
0 ggﬁﬁﬁgg%ﬁ:ﬂgﬂgg establecidos para la integracidn de este procedimiento, Documentos
(DCRF) y recaba firmas del Titular de la Dependencia, del
Enlace Administrativo y del Titular de la Politica
Presupuestal.
Secretario de
10 Seg?ré%%c:’d?;gcéifana Firman y dan el visto buenc y autorizacién del gasto Solicitud
Administrativo gue esta por gestionarse ante a Tesoreria Municipal.
(SSC-CA)
Envia a la Direccion General de Contabilidad y Control
Presupuestal la documentacion debidamente integrada
" AC y autorizada para su fiscalizacidn y asignacion del folio Documentos
correspondiente.
Recibe acuses con el niumero de folio correspondiente
12 AC y soporte del tramite gestionado. Documentos
Recibe acuses debidamente foliados, asi como la
documental, .soporte del tramite gestionado con la
finalidad de llevar acabo el analisis y emision del
13 JDC informe mensual y archivo correspondiente. Documentos
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DCRF-01)
' Responsabilidad de Tiempo de Disposicidén
No , Documentos (Clave) zu Custodia reter?cién [;inal
Pagos DIVERSOS:
1 Factura Auxiliar Contable 3 afos Archivo
2 |Requisicion Auxiliar Contable 3 afos Archivo
3 |Orden de compra Auxiliar Contable 3 afios Archivo
4 | Oficio Auxiliar Contable 3 afios Archivo
5 |Bitacora de comensales Auxiliar Contable 3 afios Archivo
6 |Menu de alimentos(semanal) - Auxiliar Contable 3 afos Archivo
7 {Validacion SAT Auxiliar Contable 3 afios Archivo
8 |Archivo XML Auxiliar Contable 3 afios Archivo
No Documentos (Clave) Responsabilid_ad de Tiempo_ 'de ‘ Disp::)sicién
su Custodia retencién final
Becas FORTASEG:
1 Oficio de solicitud del Auxiliar Contable 3 afos Archivo
interesado
2
Acta de defuncién del Auxiliar Contable 3 afios Archivo
3 finado
Auxiliar Contable 3 aftos Archivo
4 Identificacion oficial del
5 finado Auxiliar Contable 3 afios Archivo
Acta de nac.ilmiento de los Auxiliar Contable ) .
hijos 3 anos Archivo
6
Identificacién oficial de la .
madre y/o tutor. Auxiiiar Contable 3 afios Archivo
Uitima boleta de
calificaciones y/o
constancia de estudios
No | Documentos (Clave) = | Responsabilidad de | Tiempo de | Disposicién
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| I su Custodia | retencion | final
Mantenimiento Correctivo y Preventivo del E.T (TALLER):
1 |Orden de servicio o de Auxiliar Contable 3 afos Archivo
compra
2 | Requerimiento Auxiliar Contable 3 afios Archivo
3 | Orden de trabajo Auxiliar Contable 3 afios Archivo
4 | Oficio de autorizacion Auxiliar Contable 3 afos Archivo
A’,‘ff Documento (DIGITAL) Clave
1 Solicitud de liberaciéon de recursos
2 Relacion de documentos para tramite de N/A

pago

Relacion de la documentacion soporte
Reporte de afectacion presupuestal
Solicitud de refacciones y parte automotriz
Consuita CFDI

Requerimiento

Cotizaciones

Contratos
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE GASTOS A COMPROBAR (GC)
(PR-SSC-DCRF-02)
1. Propésito:
Establecer la metodologia para dar a conocer la autorizacién de gastos a comprobar.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Seguridad Ciudadana y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Ingresos

Presupuesto de Egresos

L ey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley dei Impuesto sobre la Renta.

Ley del IVA.

Codigo Fiscal de 1a Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion, implantacion y
actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a cabo
las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
SLR: Solicitud de Liberacidon de Recursos

6. Méetodo de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS A
COMPROBAR.
(PR-SSC-DCRF-02)
TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO | i TITULAR DE LA DEPENDENCIA I
ACTWIDAD
10 min. ( wwcio )
Actividad
1
Racibir salicitud de
10 min. gaslos a comprebar por
G re del idad:
Actividad P pdminisvatvas. |  Memorandum
2 T|
10 min. vy
Actividad Verificar la suficiencia
3 presupuestal
7]
o 1 dia J,
Aclividad
4 Realizar transferencia Se co"ec,‘a ,con
£ Se cuenta con presupuestal a la cuenta el procedimiento
suficiencia correspondients de
1 hora. presupuestat? Transferencias
Actividad Tl presupuestales
5 3
N 1
10 min.
Actividad @
8 Elaborar SLR en
¢l Sistema de
Contabitidad SLR
1 dia. ?| I
Actividad
7 v
15 min. Slar!:zz::z‘;,R pera & Firmar SLR para su
Actividad > autorizacion.
8 7 SLR
Py SLR |
Se conecta con
Entregar SLR a la Direccitn ¢l procedimiento
General de Contabiidad y de Contabilidad y
Control Prosupuestal para su Control
tramite correspondiente. Presupuestat
El : SLR |
- |
L.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE GASTOS A

EE;QEQA?A&A ! ENLACE ADMINISTRATINO l ! TITULAR DE LA DEPENDENCIA l
ACTIVIDAD
! 0. n.“n' Recibir por parte de las Unidades
Actividad Administrativas los documentos
9 gue comprueban e gaslo que se
realizo
30 min. 9 Factura |
Actividad *
10 l
1 . Revisar las facluras del gasto a
o.".]m‘ comprobar; vesificar que los
Actividad datos fiscales sean correclos.
11 10 Factura |
1 0. n:"n' l Devolver la documentacién
Actividad la unidad administrativa
12 NC para coreccion de las
¢ Estén correctos » observaciones hechas por
tos datos? " ¢l Enlace Administrativo.
1 hora.
Actividad 11 12 | Factura !
13 Sl
15 min.
o Registrar tos documentos que
Actividad compruabean el gasto en el
14 m | sistema de contabilidad Factura l
1 dia, v
Actividad -
15 Elaborar Memor&ndum para p| Fiemar Memorandum para su
al envio de la comprobacidn anvio.
n 14 del gasto. Memorandum 15 Memorandum
15 min. Comprobacion Comprabacion
Actividad del gasto del gasto
16
A 4 Se conecta con
Entregar a la Direccion ¢l procedimiento
General de Contabilidad y de Contabilidad y
Control Presupusstal Control
Memorandum ¥ Presupuestal
Comgrobacion del gasto
16 Memorandum
Comprobacién
‘L del gasto
FIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE

GASTOS A COMPROBAR.
(PR-SSC-DCRF-02)
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Enlace Recibir por parte de las unidades Solicitud o
1 Administrativo | Administrativas la solicitud del gasto a memorandum
(EA) comprobar.
2 EA Verificar la suficiencia presupuestal en el
sistema de contabilidad.
¢ Se cuenta con suficiencia presupuestal?
3 EA NO.- Pasar a la actividad 4.
Si.- Pasar a la actividad 5.
Realizar transferencia presupuestal a la
4 EA cuenta correspondiente
Se conecta con el procedimiento de
Transferencias Presupuestales.
5 EA Elaborar solicitud de gastos a comprobar en| Solicitud de
el Sistema de Contabilidad. Gasto
6 EA Recabar firma del Enlace Administrativo para| Solicitud de
su validacion Gasto
; J::é%iil?a Firma} de} ’Titu!ar' de la Dependenci_a‘pgra SU| o iicitud de
(TD) autorizacién, asi como del beneficiario del Gasto
gasto a comprobar.
Entregar a la Direccibn General de
8 EA Contabilidad y Control Presupuestal, laj Solicitud de
solicitud de gasto a comprobar, para su Gasto
framite correspondiente.
Recibir por parte de Ilas Unidades
Administrativas la documentacién fiscal del Facturas
9 EA gasto a comprobar como lo son: facturas, Evid encia,s‘
XML, comprobacion del SAT, fotografias,
oficios (invitaciones, comisiones, solicitudes).
10 EA Verificar que la documentacion fiscal sea la Factura
correcta.
¢ Estan correctos?
11 EA NO.- Para pasa a la actividad 12.
Sl.- Se pasa a la actividad 13.
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Se devuelve la documentacion fiscal a la
unidad administrativa para correccién de las
12 EA obse-rv.ac:or_les hechas por el Enlace Factura
Administrativo.
Se pasa a la actividad 9.
13 EA Registrar los docgrr'lentos gue comprueban el Factura
gasto que se realizb
Elaborar memorandum para el envio de la .
14 EA comprobacién del gasto y turnarla al Comprobacion
. , del gasto.
Secretario para su firma.
Secretario de | Firmar e! memorandum para el envio de la Memo;andum
15 Desarrollo comprobacién del gasto y turnarlo al Enlace .
Sustentable Administrativo para continuar con el framite. Comprobacion
del gasto
Entregar a la Direccion General de
Contabilidad y Control Presupuestal, la
comprobac[on del gasto, para su tramite Memorandum
correspondiente.
16 EA Com eracién
Se conecta con el procedimiento de derl) asto
| Contabilidad y Control Presupuestal. g
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
No | Documentos Responsabilidad de Tiempo de Disposicion
Clave) su Custodia retencion final
(
. \ . Archivo
1 Factura Enlace Administrativo Indeterminado
2 Memorandum Enlace Administrativo. indeterminado Archivo
3 Solicitud de Enlace Administrativo. || 4 ¢ i od0 Archivo
Gasto :
-
A?qe:o Documento Clave
1 Formato de gastos a comprobar s/c
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"ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES.
(PR-SSC-DCRF-03)

1.- Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimiento de transferencias

presupuestales de las unidades administrativas que integran la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a toda las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria
de Seguridad Ciudadana.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018

Reglamento de Gobierno y de fa Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana la autorizacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
la elaboracion, implantacién y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Seguridad Ciudadana son
responsables de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Transferencia Presupuestal: Movimiento de presupuesto de una partida presupuestal
a otra esta puede ser entre proyectos o entre cuentas.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flyjo.

6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES.
(PR-SSC-DCRF-03)

TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO ]
Y
Recibir solicitud de 5 La soficitud
— tramite y/o servicio | deve de estar
min. 1 - i debidamente
b Solicitudo |1 5
Aclividad memorlérlwgum i lustificada
1 '
A4
Revisar disponibilidad i '
1 hrs. de recurso para -{  Mediante los
Actividad atender tramite yio | reportes financieros
> servicio i emitidos pore!
[ INEGO
—|2 ]
10 min.
Actividad
3
sl
¢Cuenta con Atender solicitud
presupuesto
1 dia. ?
Actividad 4
4
NO l L 4
20 min, EEN
Actividad Revisar si {a Unidad
5 Admén. cuenta con
resupuesto an alguna
5 otra partida
10 min.
Actividad
6
1 hr
Actividad Solicitar Recibir 4
7 4Cusnia con reasignacion . reasignacion de
Propussto? de Recurso a » Recurso
Tesoreria 8
7 Municipal I
1 .dlia. memerandum
Actividad h 4
__‘_._._-——‘—.—.—
8

]
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES.
(PR-SSC-DCRF-03)

TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
30 min. |
Actividad
g Capturar en el
Sistema INEGO ta
Transferencia
<]
1 hora. v
Actividad
10 Emprimir autorizacion
de Transferencia y
recabar fimas
1_01 Formato de
transferencia
Y
; Enviar formato de
/.\3(;2 ménd transferencia para
wida aplicacién a la Direccién
i General de Contabilidad

Control Presupuestal
1t | Formato de
transferencia
1 dia.

b4
Ac.tir;dad Atender Solicitud
12
L 2
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES.
{(PR-SSC-DCRF-03)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Enlace Administrativo | Recibe de las Unidades Administrativas la solicitud de Solicitud o
(EA) tramite y/o servicio que se requiere memorandum
Nota: la solicitud debe de estar debidamente
justificada para su aplicacion.
2 Enlace Administrativo | Revisa si la unidad administrativa cuenta con Reporte
(EA) presupuesto para atender el trdmite y/o servicio
requerido
Nota: mediante los reportes financieros emitidos por el
sistema INEGO
3 Enface Administrativo | ¢ Cuenta con presupuesto?
(EA)
Si: Ir ala Actividad 4
No: Ir a la actividad 5
4 Enlace Administrativo | Se atiende la solicitud y se realiza el proceso
{EA) correspondiente dependiendo el tramite solicitado
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
5 Enftace Administrativo | Revisa y analiza si la Unidad Administrativa solicitante
(EA) cuenta con presupuesto en alguna otra partida
8 Enlace Administrative | ¢ Cuenta con presupuesto?
(EA)
No: Ir a la actividad 7
Si: Irala Actividad 9
7 Enlace Administrativo | Se solicita reasignacién de Recurso a la Tesoreria Memorandum
(EA) Municipal
8 Enlace Administrativo | Recibir reasignacion de Recurso por parte de la
(EA) Tesoreria Municipal
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9 Enlace Administrativo | Captura en el sistema INEGO ia transferencia Pdliza de
(EA) presupuestal e imprime péliza de transferencia. Y transferencia
recaba firmas del secretario con visto bueno del
Director General.
10 Enlace Administrativo | Se imprime péliza de transferencia y recaba firmas de Formato de
(EA) los Titulares transferencia
11 Eniace Administrativo | Se envia formato de transferencia para la aplicacion a Formato de
(EA) la Direccion General de Contabilidad y Control transferencia

Presupuestal

12 Enlace Administrativo | Una vez que ya se cuenta con el recurso en la cuenta
(EA) a ejercer se atiende la solicitud del tramite y/o servicio

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL<PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES.
(PR-SSC-DCRF-03)
Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
8 Enlace Administrativo | Envia a la Direccion General de Contabilidad y Control Formato de
(EA) Presupuestal para que proceda en la aplicacién de la transferencia

transferencia.

Se conecta con el procedimiento de contabilidad y
presupuesto.

Enlace Administrativo
(EA)

Notifica al Titular de ia Unidad Administrativa que se
realizé su transferencia y se informa de su nuevo saldo

Con esta actividad termina el procedimiento
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD.
Responsabilidad de su Tiempo de Disposicion
No | Documentos (Clave) Custodia retencion Final
1 {Solicitud de Enlace Administrativo Indefinido Archivo
transferencia
2 | Pdliza de transferencia Enlace Administrativo Indefinido Archivo
3 |Memorandum Enlace Administrativo Indefinido Archivo
f’J_\\
ANEXOS.
Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
CONCILIACION Y CONTROL PRESUPUESTAL
(PR-SSC-DCRF-04)

1.- Propésito: Dar a conocer la metodologia y dinamica a seguir para implementar un
sistema de control presupuestal interno que permita a la Direccion de Control de
Recursos Financieros emitir informes respecto del ejercicio del presupuesto asignado y
autorizado a la Secretaria, el cual también es gestionado por otras areas del H.
Ayuntamiento de Cuernavaca, considerando para el efecto llevar un seguimiento y
generar informacién por partida y proyecto, la cual se concilie con lo que emite el
Sistema de Armonizacién Contable (INEGO) implementado para transparentar la
aplicacién de los recursos.

2.- Alcance: Aplica a la Direccién de Control de Recursos Financieros.

3.-Referencia:

A Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Ptiblico dei Estado de Morelos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores del Estado de Morelos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta y Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Lineamientos de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestat vigente.
Cadigo Fiscal de la Federacion.

Politicas para el framite de Transferencias Presupuestales de las Reglas de
Comprobacion del Gasto 2016-2018.

Plan de Desarrollo Municipal 2016 — 2018.

Programa Operativo Anual (POA) 2016.

Presupuesto de Egresos del Ejercicio 20186.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la revisién y visto bueno de este
procedimiento en términos de Ley.

Es responsabilidad del Director de Control de Recursos Financieros la elaboracion,

o actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.~ Definiciones:
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Sistema de Control Presupuestal (SCP) INEGO: Herramienta que utilizan las

Dependencias Gubernamentales para la gestién y administracién de los recursos.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcidn de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
CONCILIACION Y CONTROL PRESUPUESTAL

(PR-$SC-DCRF-04)
LIED&'IEQA F;:\]F_*Aﬁ DIRECTOR DE CONTROL DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
ACTIVIDAD RECURSOS FINANCIEROS
{ INICIO
10 min.
Actividad
1 ¥
Turnar los Analizar, registrar vy
2 dias documentos soporte .| controlar tos gastos por
Actividad del gasto para 7| unidad administrativa, -
2 registro, control v - partida presupuestal
* ] analisis, Tl ¥ proyecto
1 hra Documentos Documentos
Actividad
3
15 min Generar base de datos
Actividad menisual de las
4 erogaciones realizadas
por rubro ¥ proyecto
1dia 8
Actividad Base de
5 datos
1 dia
Actividad
3]

Obtener del Sisterma Realizar la
de Armonizacién conciliacién entre Sistema
Contable (INEGO) el base de datos y el
detalle de detalle de

mavimientos gue

mavimientos por 5
4 | proyecto. genera et INEGO.
Sistema
L_[)Ocu)mi

¢ Existen
diferencias?




CUERNAYVACA g%%lﬁ

SR R Pl

MOS
leied

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE CONTROL DE RECURSOS

FINANCIEROS

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

™,
Clave: DT-SSC-DCRF-{V-fil

Revision: 3

Pagina: 48 de 99

6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CONCILIACION Y CONTROL PRESUPUESTAL
(PR-SSC-DCRF-04)

TIEMPO PARA DIRECTOR DE CONTROL DE ;
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA RECURSOCS FINANCIEROS
ACTIVIDAD CONTABILIDAD
Turnar al Secretario -
informe final para su Realizar tas
- conocimiento y toma correcciones
15 min de decisiones. p! pertinentes y emile et
Actividad 5 informe mensual final
7 ) Nnuevamente.
Pocumentos
10 min
Actividad
3
- Presenta informe
1 dia menstal final al
Actividad Secretario
9 Devolver al Jefe de 10
Departamento de
: Conlabilidad el Deocumentos
L 20_rf"“' informe para realizar
Actividad 5 Jas comecciones.
10
Documentos v
1G min.
Actividad
11 Archivar el informe y
reportes mensuales en

su expediente.

Documentos
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

CONCILIACION Y CONTROL PRESUPUESTAL

(PR-SSC-DCRF-04)

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director de Control de | Turna los documentos soporte y justificante del gasto a
1 Recursos Financieros |la Jefatura de Contabilidad para su debida captura, Documentos
(DCRF) | registro, control y andlisis de los mismos.
Jefe de Depa(t_a mento Registra, controla y analiza los gastos por unidad
2 de Contabilidad y X )
(JDC) administrativa, partida presupuestal y por proyecto.
Genera base de datos generada de manera mensual y
3 JDC acumulada, por rubro vy proyecto de las erogaciones| Base de datos
realizadas y/o gastos gestionados por la Secretaria y
ofras areas det H. Ayuntamiento de Cuernavaca.
Obtiene del Sistema de Armonizacién Contable (INEGO) Sistema
4 DCRF el detalle de movimientos mensual y global por proyecto
y partida.
Realiza la conciliacion entre la base de datos mensual y Sistema -
5 JDC el detalle de movimientos generado por el Sistema de Documentos
Armonizacion Contable (INEGQO).
¢ Existen diferencias?
6 DCRF No, ir a la actividad No. 7
Si, ir a la actividad No. 8
Turna al Secretario de Seguridad Ciudadana el informe
7 DCRF final para su conocimiento y toma de decisiones. Documentos
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
CONCILIACION Y CONTROL PRESUPUESTAL

(PR-SSC-DCRF-04)

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

DCRF

Devuelve al Jefe de Departamento de Contabilidad el
informe para correccidn de inconsistencias y
adecuaciones pertinentes.

JbC

Realiza las correcciones pertinentes y presenta de
nueva cuenta el informe final al Director de Control de
Recursos Financieros para su visto bueno y aprobacion
final.

10

JDC

Presenta informe final aprobado por su Jefe Inmediato al
Secretario,

Documentos

11

JDC

Archiva el informe y reportes mensuales en su
respectivo expediente,

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

No | Documentos (Clave) Responsabilid_ad Tiempq _'de Disp_osici()n
de su Custodia retencion final
1 Documentos Jefe de 3 afios Archivo
Departamento de
Contabilidad
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (P.0.A)
(PR-SSC-DCRF-05)

1.- Propésito: Dar a conocer la metodologia a seguir para llevar a cabo el proceso de
integracion y consolidacién del Programa Operativo Anual de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, el cual permita medir el cumplimiento de cada uno de los
proyectos institucionales y de inversiéon que conforman la operatividad de la Secretaria.

2.- Alcance: Aplica a la Direccién de Control de Recursos Financieros.

3.- Referencia:

L.ey de Presupuesto, contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan de Desarrollo Municipal 2016 — 2018.

Presupuesto de Egresos Ejercicio 2016.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado de Morelos.
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la elaboracion, implantacion y
actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Control de Recursos Financieros, consolidar, difundir
y aplicar este procedimiento, y coordinar con el Jefe de Departamento la integracion y
actualizacion del mismo.

Es responsabilidad de la Direccién de Personal participar en la integracion del
procedimiento, proporcionando la Plantilla de Personal debidamente autorizada y
validada por la Coordinacion de Modernizacién Administrativa.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de
Seguridad Ciudadana; ajustarse a las directrices descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

POA: Programa Operativo Anual. Documento donde se calendarizan las metas fisicas

y el presupuesto anual por proyecto.

Proyecto: Conjunto de acciones que se planifican de manera coordinada para conseguir
una meta
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Consolidar: Agrupar los Programas Operativos Anuales de cada Proyecto en uno solo.
6.- Método de Trabajo:
-6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
A
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
'ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (P.0.A))
{PR-SSC-DCRF-05)
TIEMPO PARA - SECRETARIO DE DIRECTOR DE CONTROL DE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA SEGURIDAD CIUDADANA RECURSOS FINANCIEROS CONTABILIDAD
ACTIVIDAD
5 min.
Actividad INICIO
1
Y
5 min " .
Actividad Recibir con\{oce_atona
2 _para capacitacion e Recibir instruceién y
|nl(_egrac[6n del POA e | solicitar al Jefe Depto. N Asistir a I capacitacidn
instrulr af Enlace ¥| asista a la capacitacion »|  paralaintegracion y
Adm. se haga cargo. ara la consolidacién onsolidacion def POA
3 hrs 1 2 | del POA
Actividad
3 Documentos Narnmantae
1 hrs
Actividad h 4
4 - Proporcionar & los Enlaces
Acordar y asignar Administrativos de los
presupuesto a cada proyectos, los lineamientos
7 hrs s proyecto. ara la elaboracién de sus
Actividad 5] TT POA'S
5 Documentos
Se conecta con
5 hrs | el procedimiento
Aclividad i de elaboracién A4
6 del presuouesto
Coordinar y supervisar a los
Entaces Administrativos en
1a elaboracion de sus POA'S
3 dias 6
Actividad j
7
r
- Integrar y consolidar el
1 _h rs. Revisar el POA . POA final para visto
Actividad Aprobar el POA o Consoclidado para bueno de Enlace
8 Consolidado aprobacién det 7] General.
TI Secretario
| Documentos
1 hrs. ¢
Actividad
9 Enviar via oficio y
archivo electrénico
OA a Tesoreria.
10 |
15 min. Bocumentos
Actividad
- ()
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (P.O.A))

(PR-SSC-DCRF-05)

Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo Clave
Secretario de Recibe convocatoria para asistir a la capacitacion de
Seguridad Ciudadana | la elaboracién e integracién del Programa Operativo Documentos
1 (SCC) Anual Consolidado de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana y da instrucciones al Enlace
Administrativo para que se haga cargo.
Recibe instruccion y solicita al Jefe de Departamento
Director de Contabilidad asista a la capacitacion para la
2 de Control de elaboraciéon y consolidacion del Programa Operativo
Recursos Financieros | Anual.
(DCRF)
Asiste a la capacitacion para la integracion vy
consolidacion del Programa Operativo Anual de |a
3 Jefe de Departamento | Secretaria de Seguridad Ciudadana en compaiiia de Documentos
de Contabilidad la Directora de Control de Recursos Financieros
(JDC) (Enlace General Administrativo},
Proporciona a los Titulares y Enlaces Administrativos
de los Proyectos para la elaboracion de sus
4 JDC Programas Operativos Anuales, el instructivo, Documentos
formato, cronograma y lineamientos necesarios para
que realicen los trabajos correspondientes.
Acuerda conjuntamente con los Titulares de los
5 SCC proyectos y el Enlace General Administrativo de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana la asignacion de!
presupuesto por proyecto y rubro,
Coordina y supervisa a los Enlaces Administrativos
6 JDC de los Proyectos en el proceso de elaboracién de su
Programa Operative Anual.
Integra los Programas Operativos por Proyecto vy
consclida el Programa Operativo Anual de la
7 JDC Secretaria de Seguridad Ciudadana para visto bueno
del Enlace General Administrativo. Documentos
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6.2 DESCRIPCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (P.O.A.)
(PR-SSC-DCRF-05) ‘

- Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo Clave

Revisa y emite su visto bueno respecto del
8 Programa Operativo Anual Consolidado de Ia
DCRF Secretaria de Seguridad Ciudadana, para pasarlo a
aprobacion del Secretario.

Posterior al Visto Bueno de Enlace General
9 SSC Administrativo, aprueba el Programa Anual
Consolidado de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

Envia de manera econdmica via oficio y mediante
DCRF archivo electronico el Programa Operativo Anual
Consolidado a la Tescreria Municipal con copia para Documentos
10 la Direccion de Programacién, Evaluacién vy
Seguimiento de Politicas Plblicas.

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

No

Documentos (Clave)

Responsabilidad de
su Custodia

Tiempo de
retencion

Disposicidn
final

Programa Operativo
Anual Consolidado
Programa Operativo
Anual por Proyecto
(Archivo Electrénico)

Jefe de Depto. de
Contabilidad

Jefe de Depto. de
Contabilidad

3 afios

3 afos

Archivo

Archivo

Anexo
No

Documento

Clave

Proyecto

Power Point”)

Informes de Avance Mensual y Trimestral por

Informes Seguimiento de Avances Fisico-
Financiero (Formato Excel)

Evaluaciéon de Avances Fisico Financiero
(Informe de Gestion Gubernamental “Formato
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PROCEDIMIENTO
PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.
(PR-SSC-DCRF-06)

1.- Propésito:
Establecer la metodologia de elaboracion y autorizacion del presupuesto anual a ejercer
en la Dependencia ‘

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica al Enlacé Administrativo y a toda las Unidades
Administrativas adscritas a la Dependencia

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pdblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de! Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana la autorizacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
la elaboracion, implantacién y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Seguridad Ciudadana son
responsables de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales v
financieros para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de
trabajo.

Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el 6ptimo
funcionamiento y operacion de los proyectos.

Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en
partidas sin presupuesto.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades
6.3 Registro de calidad y anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DEL PRESUPUESTO DE |LA DEPENDENCIA

(PR-SSC-DCRF-06)

TIEMPO PARA SECRETARIO DE LA ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento ( INICIO )
para coordinar la
elaboracion de los
programas operatives h 4
Recibir indicacton
para coordinar la
" efaboracién de
30 min. presupuesto de
AC“‘;Mad Tl las Dir. Grales.
Elaborar et
presupuesto
considerando el
P
5 dias T| anterior resupuesto
Actl\éldad calendarizado
- h 4 i
3 fdllas tntegrar y revisar el i Encasode haber
Actividad presupuesto por cada i ajustes presupuestales
3 proyecto i emitidos por la Tesoreria
3 { seactualizara
Presuptiesto H
o . calendarizado
- Recibir y revisar
3 dias presupuesto
Actividad
4 —4—| Presupuesto
calendarizado
h 4
1 dia
Actividad Presentar
5 presupuesto a
—gefercer al presidente
15 min. sl
Actividad ihay Recibir indicacitn
6 modificaci para realizar cambios
ones an el y adecuar,
RrASI o 1ASY 7 |
1hr
Actividad
7
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELLABORACION

DEL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA

(PR-SSC-DCRF-06)
TIEMPO PARA SECRETARIO DE LA ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD
Presentar en
1dia sesién de cabildo
Actividad para autorizacién
8 8
A 4
4 hrs.
Actividad NO
9 . Se Recibir indicacién
autgriza el para realizar cambios
n? 10
9
" h 4
30 min.
Actividad 2 l
10
Sl
Enviar presupuesto
aworizado a
Tesoreria para su
- g 11 validacidn Presupuesto
30 min. calendarizado
Aclividad
11 A4
Generar carga del
Prgsupueslo enel
1 hora 5 Sistema INEGO
Actividad
12
h 4
aprobar carga del
T Presupuesto en el
10 min. Sistema INEGO
Actividad 3
13 J,
Camprometer Se conecta con los
- Recurso p. procedimientos para
Ascct)' mcllnd 74—! ejercer el presupuesto
ivida
14

FIN




CUERNAVACA
G KA,

TAMOS
HTIGO

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE CONTROL DE RECURSOS

FINANCIEROS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

~
Clave: DT-SSC-DCRF-Iv-IIl

Revisién: 3

Pégina: 61 de 99

6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.

(PR-SSC-DCRF-06)

Paso | Responsable Descripcion Documen.to
de Trabajo
Viene de! procedimiento para coordinar la elaboracién de
los Programas Operativos Anuales.
1 Enlace Recibe del titular de la Dependencia la indicacion de
Administrativo coordinar la elaboracidn del presupuesto de las areas para
{EA) el ejercicio anual, se retine con los Directores Generales
para iniciar los trabajos del presupuesto.
2 Directores Se elabora el presupuesto calendarizado considerando Presupuesto
Generales . como base el presupuesto inmediato anterior, asi como Calendarizado
(DG) costos de materiales, equipamiento yfo servicios por SIC
adquirir. Considerando los incrementos o decrementos de
conformidad con las nuevas metas y objetivos.
Este deberé contar con los siguientes rubros principales:
- Servicios personales
- Materiales y suministros
- Servicios generales (este incluye la capacitacion
del personal y 10s recursos necesarios para el
sistema de la calidad).
- Ayudas y aportaciones.
- Gastos de inversién
Siendo registrado en el formato emitide por la Tesorerfa
Municipal.
3 Enlace Integra y revisa el presupuesto calendarizado emitido por Presupuesto
Administrativo cada uno de los proyectos. Considerando para ia revision, | Calendarizado
(EA) que cada importe corresponda a la cuenta presupuestal. S/C
Nota: En caso de haber ajustes presupuéstales emitidos
por la Tescreria Municipal se actualiza.
4 Secretario de Recibe presupuesto calendarizado y revisa con el Enlace Presupuesto
Desarrcllo Social | Administrativo que los presupuestos sean acordes a las| Calendarizado
(SDS) acciones que se llevaran a cabo en cada proyecto. SIC
5 Secretario de En reunién con el Presidente Municipal presenia el
Desarrollo Social | presupuesto el cual se gjercerd dentro de la dependencia.
(SDS)
6 Secretario de & Hay modificaciones en el presupuesto?
Desarrollo Social | SI. Ir a la actividad 7
{(SDS) No. Ir a la actividad 8
7 Enlace Recibe la indicacién para realizar los cambios pertinentes
Administrativo en el presupuesto y adecuar.
(EA) Se conecta con la actividad 2
8 Secretario de Se presenta en sesidn de Cabildo el presupuesto a ejercer
Desarrollo Social y/o | dentro de la dependencia para su autorizacién,
Presidente
Municipal
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.
(PR-SSC-DCRF-06)

Paso | Responsable Descripcion Documen.to
de Trabajo
9 Secretario de ¢ Se autoriza presupuesto?
Desarrollo Seocial
(SDS) Si. Ir a la actividad 11
No.-Ir a la actividad 10
10 Enlace Recibe {a indicacién para realizar los cambios pertinentes
Administrativo en el presupuesto y adecuar.
(EA)
Se conecta con la actividad 2
11 Enlace Envia presupuesto autorizado a Tesorerfa Municipal para Presupuesto
Administrativo su validacién Calendarizado
(EA) S/IC
12 Enlace Se genera carga del Presupuesto en el Sistema INEGO
Administrativo
(EA)
13 Enlace Se aprueba la carga del Presupuesto en el Sistema INEGO
Administrativo
(EA)
14 Enlace Se compromete el Recurso para la apertura presupuestal
Administrativo
(EA) Se conecta con los procedimientos para ejercer el
presupuesto. :

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DCRF-06)

Responsabilidad de su Tiempo de Disposicién
No | Documentos (Clave) Custodia retencion Final
1 Presupuesto Calendarizado Enlace Administrativo 1 afo Archivo
SIC
A?qe:o Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
DE ADQUISICION DE BIENES SIN CONTRATO
(PR-SSC-DCRF-07)
1. Propdsito:
Dar a conocer la metodologia para realizar la adquisicién de bienes conforme al
presupuesto anual autorizado

2. Alcance:

Este procedimiento aplica al personal de la oficina de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Reglamenio de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca;

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

LLey Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de servicios;

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del impuesto sobre ia Renta.

Ley del IVA.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana la autorizacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo la implantacion y actualizacion de este
procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Seguridad Ciudadana son
responsables de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
SLR: Solicitud de Liberacién de Recursos

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y

SERVICIOS SIN CONTRATO
(PR-SSC-DCRF-07)
TITULAR DE LA
ENLACE ADMINISTRATIVO DEPENDENCIA
{ INICIO )
A4
10 minutos Recibir solicitud de
Actividad adquisicién de
1 bienes y/o servicios
T| Memorandum
Y
. Solicitar cotizaciones
2 dias a la Direccion de
Actividad Addquisiciones y
2 Control de Servicios ]
Tl Memorandum
10 minutos NO
Actividad Se conecta con
3 ¢La compra Se realiza procedimiento el procedimiento
s 5 para licitacion o de la Dir. Gral.
35'9"3‘3'?" invitacién restringida ® De Recursos
directa Materiales y
1 dia Servicios
Actividad
4
10 minutos Se verifica suficiencia
Actividad presupuestal
5
<]
" NO
1 AO n?lp;tgs Existe Eraborar Se conecta con
cmé' 2 presupuest transferencia o Procedimiento de
0?7 reasignacion Transferencias
< . presupuestal
30 minutos
Actividad
7
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y

SERVICIOS SIN CONTRATO
(PR-SSC-DCRF-07)

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA
15 minutos Se captura Firma del Tiiu1a|j de
Actividad requisicién » la Dependencia
8 9
8 Requisicién ‘
Y
1 . d_ia Entregar requisicién
Actividad a la Direccién
g General de Recursos
m Materiales Requisicion I
v Se conecta
) ) con el
20 minutos Se r?;nbe material, | procedimiento
. cturas y | del almacén
Actividad documentos soporte General
10 en el almacén
11 | general Facturas
v Requisicion
2 horas $e entrega material a Orden de
Actividad las dreas solicitantes Compra
11 12 Salida de
¢ Almacén
1 hora Se captura solicitud Firma de! Titular de
Actividad de pago en sistema » la Dependencia
12 INEGO y se recaban —
—1?| firmas Soficitud de
Liberacion de
Recurso
1 hora
Actividad
13 h 4
Se entrega solicitud
de pagoala
Direccidn General de
10 minut Contabilidad y
MINUtos Control Presupuestal Facturas
Actividad ra tramite de pago actur:
14 14 | Requisicion
Orden de
Y Compra
Salida de
FIN Almacén
7
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS SIN CONTRATO
(PR-SSC-DCRF-07)
Documento
Pas Responsable Actividad de Trabajo
0 (clave)
ENLACE - . . N
1 ADMINISTRATIVO Recibir solicitud de adquisicién de bienes y/o servicios Memorandum
(EA)
Solicitar cotizaciones de los bienes y servicios a la
2 EA Direccion de Adquisicicnes y Control de Servicios Memorandum
¢la compra es asignacion directa?
3 EA NO. ira a Ia actividad 4
Sl. Ir ala actividad No. 5
Se realiza procedimiento para licitacién o invitacidn
4 EA restringida Memorandum
5 EA Se verifica suficiencia presupuestal Sistema INEGO
e ¢ Existe presupuesto?
NO. Ir a la actividad 7. .
6 EA SI. Ir a la actividad 6 Sistema INEGO
Elaborar fransferencia o reasignacion presupuestal
(Se conecta con Procedimiento de Transferencia .
7 EA Presupuestal) Sistema INEGO
8 EA Se captura requisicién Sistemna INEGO
. TITULAR DE LA Se recaba firma del titular de la dependencia SLR
DEPENDENCIA ,
Entregar requisicién a la Direccion General de
10 EA Recursos Materiales Requisicion
Se recibe material, facturas y documentos soporte en el | Se firma salida de
11 EA almacén general entrega del
almacen
Se entrega material a las areas solicitanies Firman de
12 EA recibido de
material las areas
Se captura solicitud de pago en sistema INEGO y se
13 EA recaban firmas SLR
Se entrega solicitud de pago a la Direccion General de
7T 14 EA Contabilidad y Control Presupuestal para tramite de SLR
pago
L
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DCRF-07)
Registro Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencion Final
1 Solicitud de Secretaria 5 afios Archivo muerto
Cheque
2 Requisicion de Secretaria 5 afios Archivo Muerto
Material
3 Factura 5 afios Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
4 Orden de Secretaria 5 anos Archivo de
Compra Contabilidad y
Presupuesto
5 Salida de Secretaria 5 afios Archivo de
Almacén Contabilidad y
Presupuesto
6 Memorandum Secretaria 5 afos Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES
DE BIENES Y SERVICIOS CON CONTRATO
(PR-SSC-DCRF-08)

1. Propésito:

Dar a conocer la metodo!og:a para realizar la adquisicidn de bienes y/o servicios con
contrato, conforme al presupuesto anual autorizado

2. Alcance:

Este procedimiento aplica al personal de la oficina de [a Secretana de Seguridad
ciudadana.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca;

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de servicios;

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.,

Ley del IVA.

Cdédigo Fiscal de ja Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrolioc 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal de Cuernavaca.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4, Responsabilidad:

Es responsabilidad de! Titular de [a Secretaria de Seguridad Ciudadana la autorizacidn
de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo fa implantaciéon y actualizacion de este
procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Seguridad Ciudadana son
responsables de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
SLR: Solicitud de Liberacién de Recursos

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




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SSC-DCRF-VAI |
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

: Revision: 3
WS DIRECCION DE CONTROL DE RECURSOS cveen
remtmnetnn - CONTIGS FINANCIEROS ,
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 70 de 99

6.1 PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS CON CONTRATO

(PR-SSC-DCRF-08)
TIEMPO PARA ’ TITULAR DE LA
REALIZAR LA
N OTIVIDAD ENLACE ADMINISTRATIVO DEPENDENGIA
{ INICIO }
10 minutos 4
Ac{'\;'dad Recibir solicitud de
adquisicién de
bienes y/o servicios
TJ Memorandum I
2 dias A 4
Actividad Solicitar cotizaciones a la
2 Direccitn de
Adquisiciones y Control
de Servicios Basicos
2 Memorandum
10 minutos
Actividad
3 A 4
Se verifica presupuesto
]
10 minutos
Actividad
4
NO Elaborar transferencia | . Se conecta con
Existe o reasignacion procedimiento de
prees'upuesto‘? — presupuestal Transferencias
30 minutos ' : presupuestales
Actividad 5
: 5]
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6.1 PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS CON CONTRATO
(PR-SSC-DCRF-08)

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA
1 dia Se solicita
Actividad Suficiencia
6 resupuestal a fa
6Tlsoreria Municipal Mermorandum
Se conecta con
Y el procedimiento
15 minutos Entragar Solicitud de | delaDir. Gral.
Actividad alaboracidn de contrato ». De Recursos
7 con suficiencia Materiales y
Tlpresup’g?:tiilqy ficha Memorandum Servicios
Suficiencia
Presupuestal
h A
2 di Se recibe ntimero de Ficha Técnica
dias compromise para
Actividad trémite de pago
8 B8
Se reciben facturas y
1 dia XML de! proveedar
Actividad 9 Eactura
: v o :]
20 minutos Se genera tramite de Firma del Titular de
Actividad pago en el sistema » la Dependencia
INEGO
10 5 Solicitud de 13 ]
1—l Liberacion de
Recurso
1dia
Actividad y
1 Se entrega solicitud
de pago ala
Direccion General de
Contabilidad y
Control Presupuestal Fact
ra tramite de pago acturas
156 minutos H 1 Requisicién
Actividad
12 Orden de
hd Compra
Salida de
FIN Almacén
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS CON CONTRATO
(PR-SSC-DCRF-08)

Documento
p Responsable Actividad de Trabajo
aso
(clave)
ENLACE - - . -
1 ADMINISTRATIVO Recibir solicitud de adquisicién de bienes y/o servicios Memorandum
(EA)
Solicitar cotizaciones de los bienes y servicios a la
2 EA Direccion de Adquisiciones y Control de Servicios Memorandum
3 EA Se verifica presupuesto
& Existe Presupuesto?
4 EA NO. Ir a la actividad No. 5
Sh. Ir a actividad No. 6
Elaborar transferencia ¢ reasignacién presupuestal
5 EA (se conecta con Procedimiento de Transferencias
Presupuestales)
Se solicita Suficiencia Presupuestal a la Tesoreria
6 EA Municipal Memorandum
Entregar Solicitud de elaboracién de contrato con
7 EA suficiencia presupuestal y ficha tecnica Memorandum
Se recibe nimero de compromiso para tramite de
8 EA pago
Se reciben facturas y XML del proveedor
9 EA Facturay XML
Se genera tramite de pago en el sistema INEGO
10 EA SLR
TITULAR DE LA Firma del Titular de la Dependencia
11 DEPENDENCIA SLR
(TD)
Se entrega solicitud de pago a la Direccion General de
12 EA Contabilidad y Control I;rae;gpuestal para tramite de SLR
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DCRF-08)
Registro | Documentos | Responsabilidad | Tiempo de | Disposicién
No (Clave) de su custodia retencion Final
1 Solicitud de Secretaria 5 afios Archivo muerto
Cheque
2 Requisicion de Secretaria 5 afios Archivo Muerto
Material
3 Factura 5 afos Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
4 Orden de Secretaria 5 anos Archivo de
Compra Contabilidad y
Presupuesto
5 Salida de Secretaria 5 afios Archivo de
Almacén Contabilidad y
Presupuesto
6 Memorandum Secretaria 5 aflos - Archivo de
Contabilidad y
Presupuesto
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
DE AUTORIZACION DE PAGO DE GASTOS EROGADOS
{PR-SSC-DCRF-09)

1. Propésito: _ _
Establecer la metodologia para dar a conocer la autorizacion de pago de gastos erogados.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Seguridad Ciudadana y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

7 Ley del IVA.-

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboraciéon, implantacion y
actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a cabo
las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:

Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales y financieros
para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de frabajo.

Suficiencia _Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el oOptimo
funcionamiento y operacion de ios proyectos.

~~. SLR: Solicitud de liberacion de recursos.
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6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.

8.2. Descripcidn de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE PAGO DE
GASTOS EROGADOS

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO —I TITULAR DE LA DEPENDENCIA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
30 min. INICIO
Actlividad
1
Recibir por parte de las unidades
Administrativas la  solicitud de
1 hrs. pago por gastos realizados. Memorandum
Actividad 7 Facluras
2
Y
10_"_“"' Revisar las facturas dal gasto
Actividad erogado; verificar que los datos
3 fiscales sean correctos.
—|2 Factura ‘
10 min.
Actividad
4
¢ Estan correctos
tos datos? Devolver ta
10 min. documentacion fiscal ala
ivi unidad administrativa
Actividad para correccién de las
5 cbservaciones hechas
por el Erlace E
4 | Administrativo actura
13 min, Verificar la suficiencia
Actividad presupuestal.
&
5 |
1dia i
Actividad
7
Realizar transferencia Se conecta con
458 cuenta con presupuestal a la cuenta el procedimiento
1 hr. suficiencia correspondiante de
Actividad presupuestal? Transferencias
8 6 TI presupuestales

)

Elaborar solicilud de
pagoe en e} Sistema de
Contabilidad.

l

©J

Solicitud de
pago
8 ]
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE PAGO DE

GASTOS EROGADOS
(PR-SSC-DCRF-09)

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO | TITULAR DE LA DEPENDENCIA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
:::ﬂcaalzdsazlig:g?d e pago para o Firepar Solicitud de pago para
N L
30 min. ‘.El Solicitud de pago
Acﬂ\gdad ——g—‘ Solicitud de pago
1 dia i Se conecta con
e Enfregar a la  Direccién el procedimiento
Actividad General de Coniabilidad y de Contabilidad y
10 Control  Presupuestal ta Control
Solicilud de Pago para su Presupuestal
tréamite correspondiente.
15 min. WI Solicitud de pago
Actividad
11 v

FIN
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6.2DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE

PAGO DE GASTOS EROGADOS
(PR-SSC-DCRF-09)

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Enlace
Administrativo
(EA)

Recibir por parte de Ilas unidades
Administrativas la solicitud de pago por
gastos realizados.

Memorandum
Factura

EA

Revisar factura del gasto erogado; vy verificar
que los datos fiscales sean correctos.

Facturas

EA

i Estan correctos los datos?

Np.- Pasar a la actividad 4.
Sl.- Pasar a la actividad 5.

EA

Devolver la documentacion fiscal a la unidad
administrativa para correccion de las
observaciones hechas por el Enlace
Administrativo.

Pasar a la actividad 1.

Factura

EA

Verificar si existe la Suficiencia Presupuestal
para realizar el pago.

EA

¢ Se cuenta con suficiencia presupuestal?

NO.- Pasar a |la actividad 7.
Sl.- Pasar a la actividad 8.

EA

Realizar transferencia presupuestal a |la
cuenta correspondiente.

Se conecta con el . procedimiento de
Transferencias presupuestales.

Pasar a la actividad 8.

EA

Elaborar solicitud de pago en el sistema de
contabilidad.

Solicitud de
pago

EA

Firmar la solicitud de pago para su validacion
y turnarla al Titular de la Dependencia

Solicitud de
pago
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Titular de la Firmar la solicitud de pago para su .
10 Dependencia |autorizacibn y  turnarla al  Enlace Solzc;tugl de
(TD) Administrativo para continuar con el tramite. pag
Entregar a la Direccion General de
Contabilidad y Control Presupuestal, la
solictud de pago para su tramite
0 A correspondiente. Solicitud de
Se conecta con el procedimiento de pago
Contabilidad y Control Presupuestal.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
No Documentos |Responsabilidad desu| Tiempo de Disposicion
(Clave) Custodia retencion final
. . . Archivo
1 Factura Enlace Administrativo Indeterminado
5 Memorandum Enlace Administrativo. Indeterminado Archivo
3 E}olncntud de Enlace Administrativo. Indeterminado Archivo
ago
Ar;lexo Documento Clave
o

1 Solicitud de pago s/c
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS
Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL
(PR-SSC-DCRF-10)

1. Propésito:

Mantener el control de incidencias del personal que labora en la Secretaria de
Seguridad Ciudadana para garantizar el buen funcionamiento de las areas, en
cuanto a asistencias, horas extras, estimulos y recompensas.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

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

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal la
elaboracion, implantacién y actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integran la Presidencia
Municipal llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento

5. Definiciones:
Ninguna.

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS, TIEMPO
EXTRA, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS DEL PERSONAL
(PR-SSC-CDRF-10)

TIEMPO PARA ENLACE TITULARES DE LAS
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO UNIDADES
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVAS
{ INICIO )
h 4
Solicitar
quincenalmente a
f Formato de
o cada Unidad b "
Actividad Administrativa el Incidencias
i B y reporte de
1 dia :' incidencias del .
narennal Enviar formato de
incidencias
* > requisitado al
Actividad 7' Enlace
2
2 hrs. l |
- Revisar que los
Actividad |’ formatos estén bien
3 requisitados y con
3 hrs. las firmas F
3 : ormato de
orrespondientes LM
Actividad
4 NO Recibir las
10 min.. ¢Estan S incidencias para
correcios correccion
daIE:w Tt Formato de
’ Incidencias
Actividad
5
1 hrs.
Realizar informe y
enviar a la Direccion
— General de
Actividad [ Recursos
6
2a3hrs. ¢
Realizar resguardo
del informe y archivar
Actividad
7 7

2a3hrs. : l Memorandum

FIN




CUERNAVACA

ESTAMDS
CONTIGO

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE CONTROL DE RECURSOS

FINANCIEROS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

~
Clave: DT-SSC-DCRF-IV-ill

Revisidn: 3

Pagina: 83 de 99

PERSONAL
(PR-SSC-DCRF-10)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL

Documento de

Paso| Responsable Actividad trabajo (clave)
Solicita a cada Unidad Administrativa le envie el
reporte de su personal para realizar el tramite
1 Enlace Administrativo correspondiente Reporte Fje
(EA) Nota: En el reporte se incluiran los formatos de Incidencias
incidencias de personal, justificantes, incapacidades y
la lista de personal que tiene horas extras.
Titulares Unidades . o . . For.mato'de
5 Administrativas Enwg .form_ato de incidencias requisitados al Enlace | Incidencias .
(TUA) Administrativo. Reporte de tiempo
extra
Revisa que los formatos estén debidamente
reguisitados. Y que cuenten con las firmas]Formato de
3 EA correspondientes. Incidencias _
Reporte de tiempo
extra
s Estan correctos los datos?
4 EA Sl se conecta con la actividad 6
NO se conecta.con la actividad 5
ST . . Formato de
Recibe las incidencias para correccidn Incidencias
5 TUA i tividad 2 Reporte de tiempo
I'a actviaa extra
Realiza informe y enviar a la Direccidon General de | Formato de
6 EA Recursos Humanos para darle el tramite|incidencias
correspondiente. Reporte de tiempo
extra
Realiza resguardo del informe y archivar acuses.
7 EA Memorandum

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

(PR-SSC-DCRF-10)

No Documentos |Responsabilidad de su| Tiempo de |Disposicion
{Clave) Custodia retencion Final
1 Reporte de Enlace Administrativo | Indeterminado| Archivo
incidencias
2 | Memorandum de | Enlace Administrativo | Indeterminado Archivo
envio de
incidencias
A';le;(o Documento Clave
1 Formato de Incidencias S/C
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PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA.
(PR-SSC-DCRF-10)

1. Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la modificacion de

estructura dentro de las unidades administrativas que integran la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana. -

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Plan Municipal de Desarrollio 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos '

4. Responsabilidad: _ \
Es responsabilidad del titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana la autorizacion

- de este procedimiento. ' '
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana la elaboracién, implantacién y actualizacién de este procedimiento.
lLas Unidades que integran la Secretaria de Seguridad Ciudadana son responsables
de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna”.

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

.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE

ESTRUCTURA.
(PR-SSC-DCRF-11)
TIEMPO PARA DIRECTORES ENLACE
REALIZAR LA GENERALES ABMINISTRATIVO
ACTWIDAD
‘ R LY '
h 4
Efaborar formato de
"‘°d'?°a°l'°“ de | Modificacion de
3 brs. 1 estruciura estructusa
Actividad Recibir propuesta de
1 modificacion y revisar
> suficiencia presupuestal
2 Modgificacion de
estructura
1 dia
Actividad
"2
NO
¢ Existe Realizar
suficiencia Transferencia
15 min. presulguesl Presupuestat
-y Al
Actividad
3
4
FIn
Revisar formato e indicar
1 hr. correcto llenado del
Actividad mismo
4 ?| Madificacion de
estructura
1 dia y
Actividad Recabar firmas de
5 autorizacién
Tl Modificacién de
l astructura
1 dla Enviar a la Direcclé
Activid nviar a ia bireccion
6 ad Gral. de Recursos
umanos para st
7 tréamite Medificacion de
estructura
3 hrs,
Actividad Se conecta con el
7 procedimiento de

modificacion de
estructura de la

v Direccion Gral. de
Recursos Humanos
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION

DE ESTRUCTURA
(PR-SSC-DCRF-11)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director General Elabora el formato de modificacion de estructura para| Modificacion de
solicitante realizar los cambios de su drea. Estructura
(DG) FO-OM-DRRH-02
2 Enlace Administrativo | Recibir de unidades administrativas propuesta de| Modificacion de
(EA) modificacion de estructura, revisara si se cuenta con Estructura
suficiencia presupuestal en el caso de que se realice| FO-OM-DRH-02
un aumento de sueldo.
3 Enlace Administrativo | ¢Existe suficiencia presupuestal?
(EA)
No, ir a la actividad 4
Si, ir a la actividad 5
4 Enlace Administrativo | Realizar Transferencia Presupuestal
(EA)
Se conecta con el Procedimiento de Transferencia
Presupuestal
5 Enlace Administrativo {Revisa formato y le indica al Director General| Modificacién de
(EA) solicitante el correcto llenado del formato de Estructura
modificacién de estructura. Solicita a la Direccién| FO-OM-DRH-02
General de Recurses Humanos la asesoria y visto
bueno para justificar la modificacion de estructura.
8 Enlace Administrativo | Recaba la firma del Director General y del Secretario Modificacion de
(EA) de la Dependencia para su autorizacion. Estructura
FO-OM-DRH-02
7 Enlace Administrativo | Enviar a la Direccién General de Recursos Humanos Modificacion de
(EA) para su tramite correspondiente. Estructura
FQO-OM-DRH-02
Se conecta con el procedimiento de modificaciones de
estructura de la Direccion General de Recursos
Humanos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DCRF-11)
No Documentos Responsabilidad de su | Tiempo de |Disposicion
(Clave) Custodia retencién Final
1 {Modificacion de Coordinador Indefinida. Archivo
Estructura
FO-OM-DRH-02
N
Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL.
(PR-SSC-DCRF-12)

1. Propdsito:

Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacién de la solicitud de
personal para las unidades administrativas que integran la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

2, Alcance:
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo y a las Unidades Administrativas que
integran a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

A Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Plan Municipal de Desarrolio 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana la autorizacién
de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de |la Secretaria de Seguridad Ciudadana
ta elaboracidn, implantacion y actualizacién de este procedimiento.

~ Las Unidades que integran la Secretaria de Seguridad Ciudadana son responsables de
llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:

A 6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

DE PERSONAL

(PR-SSC-DCRF-12)
TIEMPO PARA DIRECTORES TITULAR DE LA ENLACE
REALIZAR LA GENERALES DEPENDENCIA ADMINISTRATINVG
ACTIVIDAD
1 dia
Actividad
1 Solicitar la Indicar que se | Revisar suficiencia
contratacion de realicen las "1 presupuestal para la
personal 2 gestiones para la 3 contratacion Presupuesto
1 dia T‘ rontratacifin
Actividad
2
1hr i Existe NO Realizar
Activi suficiencia Transferencia
ctt\gdad pres:lguest ?I Presupuestal
15 min.
Actividad il
4
Indicar que cuenta
con presupuesto y
1 dia 5 olicitar asesoria a
i DGRH
Actividad
5
Y
Solicitar gue le
envien perscna a
1 dia
contratar
Actividad —7—]
6 Se deberd anexar
v copia de renuncia
en caso de
T Llenar formatos para vacante de puesto
1 5.n_1m. contratacién i
Actividad o
7 Requisicion de
srsonat .
v persona Aviso de alta
Solicitud de
30 min. Turnar formatos de narannal
Actividad ontratacién para
8 9 firmas
1 dia -
Actividad Enviar formatos de
9 contralacion para
10 tramite Se conecta con
correspondiente el procedimiento
f de Recursos
1 dia J'—-——b
Actividad Humanos
10 Enviar persona que
sera contratada con
documentacién a
1 dia 11 jRecursos Humanos
Actividad
11 EIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE

(EA)

documentacion a la Direccién General de Recursos
Humanos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

PERSONAL.
{(PR-SSC-DCRF-12)
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave) .
1 Director General Solicitar al Secretario de la Dependencia la
{DG) contratacién de personal
2 Secretario de Indica al enlace administrativo que realice las
Desarrollo Social gestiones necesarias para la contratacion de personal.
(SDS)
3 Enlace Administrativo | Revisara en el presupuesto del drea solicitante si Presupuesto
(EA) existe suficiencia presupuestal para la contratacion de calendarizado
personal. aprobado
4 Enlace Administrativo | ; Existe suficiencia presupuestal?
{EA) No. Ir a la actividad No. 4
Si. Ir ala actividad No. 5
L) Enlace Administrativo | Realizar Transferencia Presupuestal.
(EA)
Se conecta con el procedimiento de Transferencia
Presupuestal .
6 Enlace Administrativo | Le indica al Area solicitante que cuenta con
(EA) presupuesto para la contratacién de personal y solicita
a la Direccion General de Recursos Humanos asesoria
para la justificacion de plazas.
7 Enlace Administrativo | Solicita que le envien a la persona que sera contratada
(EA) para entregarle lista de documentos que debera
presentar para contratacion en la Direccidn General de
Recursos Humanos.
8 Enlace Administrativo | Se procede al llenado de los formatos de Requisicion Requisicion de
(EA) de personal, Solicitud de personal y Aviso de alta. personal
Nota: Se debera anexar copia de la renuncia en caso Solicitud de
de vacante de puesto. personal
Aviso de alta
9 Eniace Administrativo | El formato de Requisicion de personal, solicitud de Requisicion de
(EA) perscnal y aviso de alta se turnan al Director General y perschal
al Secretario de la Dependencia para su firma. Solicitud de
personal
Aviso de alta
10 Enlace Administrative | Enviar a la Direccion General de Recursos Humanos Regquisicion de
(EA) los formatos de la persona para su tramite personal
correspondiente. Solicitud de
Se conecta con el procedimiento de seleccion y personal
contratacién de personal de la Direccién General de Aviso de alta
Recursos Humanos.
11 Enlace Administrativo | Envia a la persona que va a ser contratada con su
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DCRF-12)

N Documentos Responsabilidad de su | Tiempo de |Disposicidén
o . . N
(Clave) Custodia retencion Final
“Ninguno”
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REMUNERACION
AL PERSONAL EVENTUAL
(PR-SSC-DCRF-13)

1. Propésito: Llevar a cabo la Contratacién del Personal eventual, que presta
sus servicios en las diversas Secretarias del Ayuntamiento de Cuernavaca, conforme
al presupuesto autorizado anual.

2. Alcance: Tener un mejor control de la estructura del personal y del sjercido
del presupuesto de egresos.

3. Referencia:

Ley de ingresos

Presupuesto de egresos

Ley de organica municipal

Ley del servicio civil

Ley de responsabilidad de los servidores pUblicos

Reglamento de gobierno de la Administracion Pablica Municipal
Plan de desarrollo municipal

Programa operativo anual

4, Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la autorizaciéon de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo la revisién, elaboracion, implantacion
y actualizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal que elabora en la Secretaria de Seguridad
Ciudadana llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna.

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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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REMUNERACION

AL PERSONAL EVENTUAL
(PR-SSC-DCRF-13)
It . . N
f;i:fiira? Enlace Administrativo Titular de la
dependencia
4 Dias Solicitar suficiencia
Actividad presupuestal a la
1 Tesoreria Municipal
Se corrigen
NG observaciones
- 3 Dias ¢Esta
) Actividad aprobado?
2 :
= |
Se elabora la solicitud de’
contratacion de personal y se
20 ﬂ:litlutOS enviaa Recursoits Humanos V0.Bo. y Autorizacién
Actyidad para aita > det Titular de 1a Anteproyecto
dependencia
5] ™
l Mamnrdndum
f\? H".gaz Se elabora el compromisc en
ctivida el sistema INEGO
30 minutos
Actividad
5 FIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REMUNERACION
AL PERSONAL EVENTUAL
{PR-SSC-DCRF-13)
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Enlace Solicitar suficiencia presupuestal a la
1 Administrativo Tesoreria Municipal Anteproyecto
¢ Esta aprobado?
2 A drEiE!:ti:tivo Slir a la actividad 4
NO ir a [a actividad 3
P
: Enlace . .
3 Administrativo Se corrigen 0bservgcmnes
Se elabora la solicitud de contratacion de -
Enlace . Oficio o
4 . . personal y se envia a Recursos Humanos :
Administrativo para la alta, Memorandum
Titular de la Vo.Bo. y Autorizacién del Titular del area
S dependencia del Anteproyecto Anteproyecto
6 Enlace Se elabora el compromiso en el sistema
Administrativo INEGO
7 Enlace EIN




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Y
Clave: DT-SSC-DCRE-IV-HI

N DIRECCION DE CONTROL DE RECURSOS Revision: 3
et Eoied FINANCIEROS ,
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 96 de 99
6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DCRF-13)
Responsabilidad de | Tiempo de | Disposicion
No Documentos (Clave) su Custodia retencion Final
1 Oficio o Escrito simple
2 | Concentrado de Control y Archivo
Seguimiento Jefatura de Turno y 3 afios
3 Oficio de Negativa Seguimiento
4 Copia escrito de
contestacién
e
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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Xl. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Carlos Mario Campos Ornelas Avenida Colegio Militar No.
Director de Control de Recursos 777-101-1064 109, Colonia Buena Vista
Financieros. en Cuernavaca; Mor.
Carmen Julia Diaz Goémez Avenida Colegio Militar No.
p Jefe de Departamento de 777-101-1080 109, Colonia Buena Vista
o Contabilidad. en Cuernavaca; Mor
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Xi. HOJA DE PARTICIPACION

CONTIGL

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
31 de Mayo de 2016 31 de octubre de 2016

PARTICIPANTES
Carlos Mario Campos Omelas . Director de Control de Recursos
Financieros
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

/Eﬁﬁ) Gon%ez Ggr;do Carlos Mafio @ampos Ornelas

Técnico Informatico , Director de Control de Recursos Financieros
Asesor Designado de la Responsable de la elabor acion del
Coordinacién de Manual de Organizacion, Politicas y
Modernizacion Administrativa _ Procedimientos
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

31 de Mayo de 2016

31 de octubre de 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

Carlos Mario Campos Ornelas -

Emigdio Gonzalez Galindo

Director de Control de Recursos
Financieros

Técnico Informatico

/E%Gon;éz Galindo :
; Técnico Informatico o

Asesor Designado de la
Coordinacion de
Modernizacion Administrativa

Carlos Mafio am[;gs Ornelas
Director de Control de Recursos Financieros
Responsable de la elaboracién del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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| Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS
» Cocha b Puesto o X_O- Bo J
: . . echa De. oordinacion de
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia Nor?bre Modernizacis
1 - : Y Firma Administrafiva
Todos Actualizacion del | 31/oct./16 Director de Francisco Caljaj

Control de . Zapata
Recursos
Financieros

Manual Versiéon 2016

Carlos Mario
Campos Ornelas’|
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TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL
DIRECCION DE PROGRAMACION

SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESEMPENO MUNICIPAL
(SSEDEM)
EVALUACION DEL ﬂ_ﬂomg,\\; OPERATIVO ANUAL 2016
INFORME DE GESTION GUBERNAMENTAL

Dependencia / Entidad: SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA / COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Programa: PREVENCION DE LA SEGURIDAD PUBLICA

Trimestre: PRIMER TRIMESTRE 2016

MARZO DE 2016
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CUERMAVACA

SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESEMPENO MUNICIPAL 2016
TABLA DEL NIVEL DE DESEMPENO ALCANZADO
(INSTRUCTIVO)

Con base en el rango porcentual del avance fisico y financiero que resulte del seguimiento y la
evaluacién de las metas de los indicadores de desempefio en cada uno de los Proyectos del
Programa Operativo Anual, se asignara el nivel de desempefio alcanzado al término del
trimestre, el cual se identificarad con los colores del semaforo, como a continuacién se indica.

0-59 Bajo (B) °
60-79 Medio (M)
80-100 Alto (A)
101y mads Muy Alto (MA) | o
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