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"I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 Fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 Fraccion IV del
Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Oficina de Tesoreria Municipal,
el cual contiene informacion referente a su Estructura y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién (p»agl personal.

/40// TN

Rogelio Sanchez Gatica
Presidente Municipal

REVISO

Beatriz G. gArias Brito
Coordinadgra Xdministrativa

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién paginas
Febrero 2012 2012 66
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Il. INTRODUCCION -

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos tiene como objetivo fundamental dar a
conocer al personal en activo y al personal de nuevo ingreso la forma de operar las diversas
funciones administrativas, asi como la metodologia y documentos necesarios en el desarrollo de
los procedimientos que sustentan las funciones, operacion de la oficina de la Tesoreria
Municipal y las politicas que norman a los mismos; a fin de establecer un control y
funcionamiento mas eficiente y transparente de los Ingresos, Egresos, Contabilidad, Gasto
Publico y Deuda Publica, logrando la reduccién de los costos y una aplicacion mas eficiente de
los recursos publicos asignados, enmarcado en un ambiente de modernidad al aplicarse

procesos y sistemas innovadores.
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INl. OBJETIVO

Consolidar el Sistema Tributario Municipal y racionalizar el gasto publico, estableciendo
a la par fuentes alternas de financiamiento para lograr el desarrollo econémico y social
que fortalezca al Municipio de Cuernavaca posicionandolo frente a la ciudadania como

un gobierno de vanguardia.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3. Cddigo Fiscal de la Federacion.

4. Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

5. Ley de Coordinacioén Fiscal Federal

6. Ley Estatal de Planeacion.

7. Ley de Coordinacion Hacendaria.

8. Ley del Impuesto Sobre la Renta

9. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

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

11.Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
12.Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos.

13.Ley Organica de la Administracién Pablica Municipal.

14.Ley de Servicio Civil para el Estado de Morelos.

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

16.Ley de Ingresos vigente al 2012.

17.Ley de coordinacion Administrativa entre los Municipios y los Gobiernos de los Estados.

18.Ley General de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios y

Obras Publicas.
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19.Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma de la federacién y su
reglamento.

20.Ley de Entrega — Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos

21.Condiciones generales de trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca,
Morelos.

22.Bando de Policia y Buen Gobierno.

23.Reglamento de la Ley de Catastro.

24.Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
25.Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.
26.Plan Municipal de Desarrolio 2009-2012

27.Programa Operativo Anual 2012 (P.0O.A).

28.Manual de Organizacién y Procedimientos de la Oficina de la Tesoreria Municipal.

29.Demas Leyes y Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el &mbito de su competencia
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Somos la Dependencia de la Administracion Publica Municipal, encargada de recaudar,
administrar, custodiar, vigilar y sustentar los fondos asignados en la Ley de Ingresos
Municipales, asi mismo de coordinar, las actividades de programacion, presupuestacion, control

y evaluacion del gasto publico; de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo y

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

demas ordenamientos en la materia.

Ser una Dependencia que fortalezca a la Administracién Publica Municipal, como una institucior
eficaz y eficiente en su respuesta a las demandas de la ciudadania, al garantizar el ejercicio de:

VISION

gasto publico, dentro de un &mbito de legalidad, congruencia, racionalidad y transparencia.

Respeto
Honestidad
Lealtad
Compromiso
Equidad

VALORES

Legalidad
Probidad
Calidad
Responsabilidad
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;&leagzc;ria Puesto Nombre Subtotal | Tota
CF01005 |Enc. De Desp. De la Alma Graciela Dominguez Torres 1

CF04004

A01003

Tesoreria Municipal
Secretaria

Jefe de Departamento
Asesor Juridico.

Coordinador de Egresos
Jefe de Seccion
Asistente Administrativo
Secretario Privado

Jefe de Departamento

Vacante
Rogel Rosales Ana Laura
Rodrigo Cervantez Gonzalez

Vacante

Natividad Popoca Noriega
Nestor Javier Gonzalez Ramirez
Vacante

Salgado Granados Victor Hugo

1

— et ot et eh

TOTAL
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VIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

_ Presidente Municipal
Tesorero Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asesor Juridico

Jefe de Seccion
Secretaria Privada
Coordinador

Secretaria

Jefe de Departamento
Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al reglamento de administracion y Gobierno del Ayuntamiento de
Cuernavaca, en su Titulo Cuarto, Capitulo llI, las atribuciones del Tesorero son:

l.- Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de leyes, reglamentos y
demas disposiciones que se requieran para mejorar la hacienda publica del
Municipio;

Il.- Elaborar y proponer al Presidente Municipal la politica hacendaria y de racionalidad
en el manejo de los recursos financieros publicos para aplicarse en todas las areas
de la administracion publica municipal;

lll.-Recaudar, guardar, vigilar y promover un mayor rendimiento de los fondos
municipales; ’

IV.-Establecer los sistemas para cuidar de la puntualidad de los cobros, de la exactitud
de las liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su
competencia y de la debida comprobacién de las cuentas de ingresos y egresos;

V.- Organizar y vigilar que se lleven al dia y con arreglo a la técnica, la contabilidad del
Municipio y las estadisticas financieras del mismo;

VI.- Llevar por si mismo la caja de tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su
inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad;

VIl.-Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento la informaciéon y documentacion
necesaria, asi como el apoyo humano necesario para la formulacion del
Presupuesto de Egresos y del proyecto de Ley de Ingresos del Municipio, vigilando
que dichos ordenamientos se ajusten a las disposiciones de la Ley General de
Hacienda Municipal y demas leyes aplicables;
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VIl. DE_SCRIPCI()N Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

. Presidente Municipal
Tesorero Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asesor Juridico

Jefe de Seccién
Secretaria Privada
Coordinador

Secretaria

Jefe de Departamento
Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

VIil.-Verificar, en coordinacién con el Sindico, que los recursos recaudados, incluidas
las multas impuestas por las autoridades municipales, ingresen a la Tesoreria
Municipal, informando mensualmente al Sindico los montos recaudados por estos
conceptos;

IX.- Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

X.- Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, érdenes y disposiciones del
Ayuntamiento y del Presidente Municipal que les sean comunicados en los
términos de este Reglamento;

Xl.-Presentar al Ayuntamiento, para su aprobacion, dentro de los primeros diez dias
de cada mes, el corte de caja correspondiente al mes anterior previa revision de la
Comision Hacendaria;

Xil.- Presentar diariamente al Presidente Municipal un estado general de caja;

Xlll.- Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal sobre las
partidas presupuestales que estén proximas a agotarse, para los efectos que
procedan;

XIV.-Verificar que se integre y lleve actualizado el padrén municipal de contribuyentes,
asi como ordenar y practicar visitas de inspeccion a estos;

XV.- Imponer las sanciones administrativas a que se refiere la Ley General de Hacienda
Municipal, con relacién al Cédigo Fiscal del Estado de Morelospor infraccion a las
disposiciones tributarias;
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VIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal
Tesorero Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asesor Juridico

Jefe de Seccidon
Secretaria Privada
Coordinador

Secretaria

Jefe de Departamento
Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

XVI.- Ejercitar la facultad econémico-coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales a
favor del Municipio de Cuernavaca.

XVII.- Comunicar al Presidente Municipal las faltas oficiales en que incurran los
Servidores Publicos de la Tesoreria.

XVIII.- Vigilar que se lleve el registro y control de la deuda publica del Municipio De
Cuernavaca e informar peridédicamente al Ayuntamiento sobre el estado que
guarde.

XIX. Registrar los contratos y actos de los que resulten derechos y obligaciones para el

Ayuntamiento.

XX. Cuidar, bajo su responsabilidad, del arreglo y conservacion del archivo, mobiliario y
equipo de las oficinas de la Tesoreria.

XXI. Efectuar pagos presupuestados previo acuerdo del Ayuntamiento o del Presidente
Municipal cuando asi corresponda;

XXIl.Intervenir en coordinacion con el Sindico en los juicios de caracter fiscal que se
ventilen ante cualquier tribunal, en la defense de los intereses de la hacienda
publica municipal

XXIIl. Intregrar la cuenta publica anual del Muncipio de Cuernavaca dentro de los
primeros quince dias del mes de enero de cada ano, para lo efectos legales
respectivos;

XXIV. Cuidar que los asuntos de la Tesoreria se despachen y solventen con la
oportunidad y eficacia requerida para el debido funcionamiento de la dependencia;
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VIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal

Tesorero Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asesor Juridico

Jefe de Seccién
Secretaria Privada
Coordinador

Secretaria

Jefe de Departamento
Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

XXV. Establecer el sistema de evaluacion programatica — presupuestal de la
administracién publica municipal.

XXVI. Establecer el sistema de seguimiento del ejercicio del gasto publico de la
administracion municipal.

XXVII. Pagar los impuestos federales

XXVIIl.  Amortizar los recursos para la realizacion del pago de némina del personal
que labora en el Ayuntamiento;

XXIX. Custodiar loa valores del Ayuntamiento;

XXX. Dar asesoria de caracter fiscal a los miembros del Ayuntamiento y a las
dependencias y entidades municipales que la soliciten, para el eficaz
desempeno de sus comisiones y atribuciones.

XXXI. Calificar y hacer efectivas las multas que por violacién a las disposiciones
fiscales se hayan impuesto a los infractores;

XXXIl. Establecer y mejorar los sistemas administrativos, asi como revisar los
metodos y procedimientos de trabajo de la Tesoreria;

XXXIll.  Realizar una labor permanente de difusién y orientacién fiscal.

XXXIV. Gestionar y resolver los recursos administrativos de naturaleza fiscal que
corresponda conocer a la propia Tesoreria, al Presidente Municipal o al
Ayuntamiento.

XXXV.Informar de sus funciones al Regidor del ramo mensualmente.

XXXVI. Certificar los documentos originales que obren en los archivos de la
dependencia a su cargo;




A
S

o
R, te cumplimos L
@ Cuemglaca OFICINA DE LA TESORERIA

Clave: DT-TM-OF-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

TESORERIA MUNICIPAL Revision: 9

Pagina 15 de 66

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

VIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
" DESCRIPCION DE PUESTOS '
PUESTO JEFE INMEDIATO

Tesorero Municipal

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asesor Juridico
Contralor Interno
Secretaria Privada
Coordinador
Secretaria

Jefe de Departamento

FUNCIONES PRINCIPALES

XXXVII. Solventar las observaciones a la Tesoreria Municipal, generadas por el
organo de fiscalizacion del Poder Legislativo;

XXXVIII. Proponer al presidente Municipal, estrategias y mecanismos para mejorar
la recaudacién del impuesto predial, los servicios municipales y del impuesto por
traslado de dominio, que incluyan el calculo, incentivos, descuentos,
condonaciones, estimulos y convenios.

XXXIX. Disenar y aplicar los instrumentos de la planeacion para promover la
participacion y consulta popular en las acciones de gobierno y en la evaluacion
de la gestion publica municipal, asi como participar en la integracion del Informe
Anual de Gobierno.

XL. Coordinar el funcionamiento del Sistema de Planeacion Democratica y del
Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Cuernavaca
(COPLADEMUN)

XLI. Coordinar la elaboracién e integracién del Plan Municipal de Desarrollo y
la formulacion de los Programas Operativos Anuales del Ayuntamiento.

XLIL Capacitar y asesorar en material de planeacion, programacion,
seguimiento y evaluacion a las dependecias y entidades del Ayuntamiento.

XLII. Las demas que expresamente le senalen las disposiciones legales o
reglamentarias vigentes o le encomiende el ayuntamiento.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Tesorero Municipal

Contador Publico, Lic. en Economia o
Lic. en Administracion
Titulado y con Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion Publica

e Derecho Fiscal

e Contabilidad Gubernamental

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

5 anos

Oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo
Cordial
Cooperador
Razonable
Flexible

Don de Mando

Alta

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Secretaria Tesorero Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir la correspondencia directa del Tesorero.

2. Dar atencion a la gente.

3. Apoyar al Secretario Privado

4. Revisar el Sistema de Gestion.

5. Atender las llamadas telefonicas.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretaria

Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Computacién
e Taquimecanografia

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Disponibilidad
Accesible
Buen trato

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
Adecuada iluminacién
Adecuada ventilacion
Servicio de Internet

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Mental- fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento

Tesorero Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Asesor Juridico.

1. Atender a las peticiones del Tesorero Municipal

2. Apoyar en la elaboracion de Leyes y Reglamentos en Coordinacion con el

3. Apoyar a las Diferentes areas de la Tesoreria Municipal.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento

Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Oficina

Adecuada iluminacion
Adecuada ventilacion
Servicio de Internet

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad
Accesible
Razonable

Media

ESFUERZO

Mental- fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Asesor Juridico Tesorero Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Tramitar todos los Juicios de Amparo iniciados en contra de la Tesoreria;

2. Resolver los recursos de revocacion en materia fiscal y administrativa;

3. Revisar y elaborar los contratos y convenios que requiere la Tesoreria
Municipal;

4. Brindar Asesoria Juridica a las areas adscritas a la Tesoreria Municipal;

5. Iniciar el tramite de devolucién de pago por error, duplicidad, o cualquier otra
hipotesis contemplada por el Cédigo Fiscal del Estado de Morelos.

6. Intervenir en los juicios contenciosos administrativos en que forme parte la

Tesoreria Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Asesor Juridico Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracién Publica
e Fiscal
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Adecuada iluminacién
Adecuada ventilacidon
Servicio de Internet
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Disponibilidad Alta
Accesible
Razonable
Buen trato
Negociacion
ESFUERZO

Mental- fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria Privado Tesorero Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Seccion
Auxiliar Tecnico

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Atender a la ciudadania que se presenta, en la Tesoreria Municipal, para
brindar cualquier tipo de apoyo;

2. Atender llamadas telefénicas, quejas, peticiones y darles seguimiento
adecuado;

3. Recibir y analizar correspondencia para darle, seguimiento;

4. Realizar un control de documentacion recibida y enviada, asi como de las
peticiones que son recibidas, las que estan en seguimiento y las que ya se
finalizaron;

5. Y las demas que le delegue el Tesorero Municipal
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretaria Privado

Carrera Comercial y o bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Redaccion
Ortografia
Gramatica

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina
Adecuada iluminacion
Adecuada ventilacion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad
Accesible
Discreta
Honestidad
Responsabilidad
Buen trato

Alta

ESFUERZO

Mental- Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Jefe de Seccion

Tesorero Municipal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar a la Secretaria Privada a coordinar la agenda del Tesorero;

2. Organizar la entrega

y recepcion de documentos oficiales;

3. Organizar y llevar al dia el archivo de la Tesoreria;

4. Elaborar la documentacion que se requiera, de acuerdo a las actividades

propias de la Tesoreria;

5. Y todas las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de seccion

Carrera Comercial
Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administraciéon
Computacion
Redaccién
Ortografia
Gramatica

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Servicio
Cooperacién
Responsabilidad
Disciplinado
Discreta
Honestidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental - Fisico




Clave: DT-TM-OF-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

- TESORERIA MUNICIPAL  [Fewsn s
Simpiimos OFICINA DE LA TESORERIA

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 27 de 66

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO ' JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Tesorero Municipal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar a la Tesoreria en la entrega y recepcion de los documentos oficiales;

2. Llevar al dia el archivo de la oficina del tesorero;

3. Elaborar la documentacion que se requiera de acuerdo a las actividades
propias de la oficina del Tesorero.

4. Demas que le confiera su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion
Computacion
Redacciéon
Ortografia
Gramatica

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Servicio
Cooperacién
Responsabilidad
Disciplinado
Discreta
Honestidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Coordinador Tesorero Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Revisar que la pagina de trasparencia este actualizada;

2. Revisar el Mantenimiento de los vehiculos oficiales;

3. Apoyar en la elaboracion de la Ley de Ingresos y de Egresos.

4. Demas que le confiera su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion
e Computacion

e Redaccion
[ ]
[ ]

Ortografia
Gramatica

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afo ’ Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Servicio ] Alto
Cooperacion
Responsabilidad
Disciplinado
Discreta
Honestidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO ' JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento Tesorero Municipal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar al Tesorero en la elaboracién de Flujos de Efectivo y Reportes de
Salario Diario;

2. Elaboracion de los proyectos de leyes de ingresos y egresos.

3. Llevar un control de los cheques emitidos y pagados.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion
Computacion
Redaccion
Ortografia
Gramatica

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Servicio
Cooperacién
Responsabilidad
Disciplinado
Discreta
Honestidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental - Fisico
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IX. POLITICAS

1. .Todo el personal adscrito a la Tesoreria Municipal debera cumplir con las normas y
lineamientos establecidos en el presente Manual de Organizacién y Procedimientos.

2. Los Titulares de Las Secretarias, Direcciones y Coordinaciones del Ayuntamiento,
podran solicitar modificaciones a su presupuesto, previa autorizacion del Tesorero
Municipal.

3. Todo tramite Administrativo deberda tener el visto bueno de la Coordinacion
Administrativa.

4. Los tramites Administrativos de vacaciones, permisos o incapacidades del personal
adscrito a la Tesoreria, se deberan informar a la Coordinacion Administrativa.

5. Ninguna persona esta autorizada para proporcionar informacion clasificada como
restringida, a personas ajenas a esta Tesoreria, sin conocimiento previo de su Titular.

6. El personal Administrativo, debera respetar el horario de trabajo que establece la
Direccion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor.

7. El personal Administrativo, no podra ausentarse en horas de trabajo para asuntos
personales sin autorizacién del Jefe Inmediato Superior.

8. Toda modificacion que se realice al contenido del presente Manual debera notificarse
a la Direccion de Recursos Humanos para su documentacién y bajo ningin concepto,
salvo autorizacién expresa del Tesorero Municipal, el Manual no podra ser facilitado a
personas ajenas.
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POLITICAS PARA REALIZAR LA TRANSFERENCIAS DE RECURSOS FINANCIEROS

Se presentan las politicas que deberan observar las unidades administrativas para realizar
la transferencia de recursos financieros, estas politicas tendran validez oficial una vez
aprobadas por el Presidente Municipal y con previo aviso del Tesorero Municipal a los

Secretarios y Coordinadores Administrativos.

APLICACION DE LOS RECURSOS DE UN PROYECTO A OTRO

1. Para la realizacion de transferencia del recurso financiero de un proyecto a otro,
serd necesaria la autorizaciéon del Presidente, previo visto bueno del Tesorero

Municipal para la aplicacién de los recursos.

APLICACION DE RECURSOS DENTRO DEL MISMO PROYECTO

2. 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 autorizacion de Presidente Municipal.

3. 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.

4. Para los recursos no ejercidos en su momento en diferente rubro, sera necesaria la

autorizacion del Presidente Municipal.

AHORROS

5. Para la aplicacién de los.ahorros de un proyecto para ejercerlo en una fecha

posterior, serd necesaria la autorizacién del Presidente Municipal.

6. Para la aplicacion de ahorros en otro proyecto o proyectos diferentes, sera

necesaria la autorizacion del Presidente Municipal.

CAMBIOS DE CUENTAS

7. Para cambios de partidas o cuentas contables dentro del mismo mes, sera
necesaria la autorizacion del titular de la dependencia y el visto bueno del Tesorero

Municipal.

Nota: todas aquellas situaciones que no se contemplen dentro de estas politicas, seran

definidas en consejo con la Presidencia y la Tesoreria.
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POLITICAS PARA LAS CONCILIACIONES
1. La aceptacion de movimientos presupuestales dentro del sistema CONADI se tienen

que realizar diariamente, respetando los tiempos establecidos por la Direccién
General de Contabilidad y presupuestos de la Tesoreria Municipal.

. Al inicio de cada mes se realizara la conciliacion del mes anterior, revisando dentro

del sistema CONADI los cargos realizados y en las cuentas donde consideren
necesario realizar las observaciones pertinentes.

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

Deberan de solicitar al area de presupuestos una pdliza que mantenga un gasto
comprometido, al final del mes de compromiso, en caso de que no se vaya a
ejercer.

Dentro de las conciliaciones, cuando realicen observaciones solo seran en los casos
que no reconozcan algun movimiento dentro del presupuesto y/o cuando todavia no
hayan mandado la documentacién comprqbatoria a Presupuestos.
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X. PROCEDIMIENTOS

a) éSTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
LA ASISTENCIA JURIDICA FISCAL

1.- Propésito:
Garantizar que los procedimientos del Ayuntamiento sean conforme al derecho fiscal.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Dependencias de la Administraciéon Plblica Municipal.

3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:

Las Leyes de Ingresos del Estado y de los Municipios.

Las Leyes de Hacienda del Estado y de los Municipios.

Ley de Catastro.

Ley de Desarrollo Urbano.

Ley de Agua Potable.

Ley de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Habitacionales.

Las que organicen los servicios administrativos para la recaudacién y control de los ingresos.

Las demas leyes, que establecen ingresos que por cualquier concepto perciba al Estado o los
Municipios, 0 excepciones a las mismas, asi como las normas relativas del derecho aprobatorio
del presupuesto de egresos del Estado.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal elaborar, autorizar, difundir y aplicar este
procedimiento.

Es responsabilidad del Asesor Fiscal la supervisién en la aplicacién de este procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguno”

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO DE ASESORIA JURIDICA FISCAL

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SECRETARIA DEL TESORERO MUNICIPAL ASESOR JURIDICO
ACTIVIDAD TESORERO MUNICIPAL
( INICIO )
10 minutos
Actividad Recibir, seliar y Analizar a peticién
1 turnar 'el_ documento y la turna al asesor
de peticién de
- consulta Juridica - 2 I Oficio de
1 dia Fisral Peticion
Actividad 1
2
- v » Analizar el
A 1 d'; d documento, prepara
ctividay ;
3 3]  solucidn Oficio de
Peticion
1 a 3 dias
Actividad : -
4 Integrar informacién o
turna a terceros segun
lo requiera la peticion
1 hora 4]
Actividad
5
: Elaborar Oficio de
1_d.|a respuesta y
Actividad presentar al Tesorero Oficio de
6 ara su aprobacion clo
5 | P Respuesta
. -4
1a2dias 0
Actividad
7
Revisar oficio de
1 a2dias respuesta, firma de
Actividad autorizado y
8 devuelve al Asesor
6
v Entregar el
> documento de
respuesta —
7 Oficio de
Respuesta
A4
Recibir acuse y
archivar
8 Oficio de
Respuesta
A4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ASESORIA JURIDICA-FISCAL

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
1 Jefe de Seccion Recibir documentacion
WS
Integra informacion o turna a terceros segun lo - .
(AJ) requiera la peticion Oficio de Peticion
Oficio o memoran
do de respuesta
5 (AJ) Elabora documento de respuesta y lo presenta al ?:_Il_r;tseorreesr?SO
Tesorero para su revisién aprobacioén y firma ;
2- Asesoria
3- Archivo
4- Minutario
6 (TM) Revisa oficio de respuestas firma de autorizado y Oficio de
devuelve al Asesor Respuesta
7 (AJ) Entrega el documento de respuesta a quien los Oficio de
solicito respuesta
Recibe el acuse y lo archiva
Oficio de
8 (AJ) respuesta
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Oficio de Peticién Asesor 2 anos
2 Oficio de Respuesta Asesor 2 anos
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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b) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA APLICACION

DEL GASTO PUBLICO

. Propésito:
La finalidad de este procedimiento es establecer la metodologia que permita a
las dependencias ser congruentes con la aplicaciéon del presupuesto en el
gasto publico.
Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal.
Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia la Cuenta
publica y los informes cualitativos y cuantitativos.
Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la elaboracion, difusion,
aplicacién y supervision de la aplicacién de este procedimiento.
Definiciones:

Aplicacion_del gasto: Se refiere a la congruencia financiera entre el costo
presupuestado y el gasto erogado.

Congruencia programatica: Se refiere a la relacién entre las actividades y
metas programadas y las realizadas.

Avance fisico y financiero: Se refiere a la relacion entre el costo
presupuestado en las actividades programadas respecto al gasto erogado en
las actividades realizadas.

Método de Trabajo

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA APLICACION DEL
) GASTO PUBLICO
TIEMPO PARA
REALIZAR LA TESORERO MUNICIPAL
ACTIVIDAD
. ( INICIO )
Viene del procedi-
miento de emision -
y aprobacién de la >
Cuenta Pdblica. /
10 mi Analizar la
".“r_‘“‘os informacién
Actividad contenida en la
1 |1]_Cuenta Publica
1 dia Conciliar la
Actividad aplicacién del Gasto
2 2 vs Presubuesto Cuenta
Publica
A\ 4
1 dia Emitir dictamen de
Actividad alineacion de GCuent
3 Viene del pro 3 |recursos nglri]cz
cedimiento de
informes cuan »
titativos y /
litati
- S gvos Recibir, revisar y
1 a3 dias analizar informacién
Actividad Dictamen
4 4]
A4
1 hora Conciliar |a operatividad
Actividad respecto a la
5 programacion
5
1.d,"a Emitir dictamen de
Actividad congruencia
6 programética
8 Dictamen
- Analizar y Determinar el
ta .2.d'as avance Fisico - Financiero
Actividad
7 7 Dictamen
A 4
:8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA APLICACION DEL

GASTO PUBLICO

TIEMPQO PARA
REALIZAR LA TESORERO MUNICIPAL
ACTIVIDAD
- Enviar dictamen a las
1a2dias dependencias para
Actl\gdad seguimiento y aplicacién u

observancia de las
8 Recomendaciones | Dictamen \

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA
APLICACION DEL GASTO PUBLICO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Contabilidad y Viene del procedimiento de la emision y aprobacion de | Cuenta publica
Presupuesto la cuenta publica.
1 Tesorero Recibe, revisa y analiza la informacion. - Cuenta publica
Municipal
(T™)
2 (TM) Conciliacién de la aplicacion del gasto respecto al Cuenta publica
presupuesto calendarizado por dependencia.
3 (TM) Emite dictamen de alineacién de recursos. Dictamen
Dependencias Viene del procedimiento de informes Cuantitativos Informes
Cualitativos.
4 (TM) Recibe, revisa y analiza la informacion. Informes
5 (TM) Conciliacién de la operatividad respecto a la Informes
programacion calendarizada por dependencia.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA

APLICACION DEL GASTO PUBLICO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
6 (TM) Emite dictamen de congruencia programatica. Dictamen
7 (TM) Analiza y determina el avance fisico financiero y Dictamen
elabora dictamen.
8 (TM) Se envia dictamen a las dependencias para su Dictamen
seguimiento y aplicacion U observancia de las
recomendaciones.
Con esta Actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su

Tiempo de

No | Documentos (Clave) - . .
Custodia retencion
1 Cuenta Publica Direccion General de Indefinido
Contabilidad y Presupuesto
2 |Informes Cualitativos y | Coordinacién Administrativa 3 anos
Cuantitativos
3 |Dictamen Coordinacion Administrativa 3 anos
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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c) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION
DE LA DEUDA PUBLICA DEL MUNICIPIO

Propésito:

Contar con fuentes de recursos para el financiamiento de proyectos y programas
gubernamentales, que permita el cumplimiento cabal de Ila prestaciéon de los
servicios publicos a los que esta obligado a prestar el Municipio.

Alcance:

El presente procedimiento aplica a todas las Dependencias que generen
informacién o requieran financiamientos para llevar a cabo las inversiones publicas
productivas.

Referencia:

Este procedimiento esta basado para su elaboracién en la Ley de Coordinacion
Fiscal Federal, Ley Orgéanica de la Administracién Publica Municipal, Ley de Deuda
Publica para el Estado de Morelos, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico para el Estado de Morelos.

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la validacion y aprobacién de este
procedimiento, asi como la revision y aprobacion de cualquier cambio o
modificacion al mismo.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo, la elaboracién, control y
vigilancia del cumplimiento de este procedimiento, asi como revisarlo y mantenerlo
actualizado.

Definiciones:

Deuda Publica Municipal: La que se forma por los empréstitos que contraten los
Municipios y los créditos a cargo de los organismos descentralizados municipales o
(SIC) intermunicipales, las empresas de participacidén municipal y los fideicomisos
municipales cuando el Municipio sea aval o deudor solidario.

Calificaciéon de la deuda: Evaluacion de la calidad crediticia de una entidad; esto
es, su habilidad para cumplir en forma oportuna con la totalidad de sus
compromisos financieros.

Agencia Calificadora: Empresa autorizada por la Comisién Nacional Bancaria y de
Valores y reconocida por la Direccién General de Crédito Publico de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.
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Comité Calificador:, Grupo de analistas responsables de la asignacién de la

calificacion.

Apelacién: Recurso, Reclamacion, Interposicion.

Diseminar: Esparcir, difundir, propagar, publicar, divulgar.
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 CALIFICACION
DE LA DEUDA PUBLICA DEL MUNICIPIO

COORDINADOR
TIEMPO ’;AE: TESORERO ADMINISTRATIVO
REALIZA MUNICIPAL
ACTIVIDAD
INICIO
- Recibir listado de
1/2 dia informacion requerida por | | 40 4o
Actividad la agencia calificadora y la informacion
1 plicita a las instancias
1 | correspondientes
Recibir indicacién del
Tesorero Municipal, para dar
2 hora > seguimiento
Actividad
2 2 |
Recopilar, revisar y analizar la
> di informacién recibida de cada
. .las una de las Unidades Anexos
Actividad inistrativas involucradas
3 3
1 dia
Actividad
4 ¢Lainformacién
es correcta?
Si
Remitir informacién a la
v dia Agencia Calificadora para
Actividad revisién y andlisis Oficio
5 . ] Anexos
Coordinar la reunion del
personal de la calificadora
1di con funcionarios municipales
. _|a involucrados en el proceso de
Actividad evaluacion
6 (3 |

l
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION
DE,LA DEUDA PUBLICA DEL MUNICIPIO

REALZAN LA AGENCIA TESORERO
CALIFICADORA
ACTIVIDAD CAD MUNICIPAL

Presentar conclusiones al
1 mes Comité Calificador
Actividad

1 @

Recibir comunicacién de la
Y2 dia . calificacién asignada y el
Actividad » fundamento de la misma

8 N

Boletin

2 dia
Actividad
9 No Apelar la decisicion hasta
¢Cumple con la nueva evaluacion de
expectativa? —> informacion
10
2 dias
Actividad
10
Recibir el Tesorero Municipal
p la calificacién y se comunica
1‘d|a en el boletin a las Secretarias .
Actividad del Ayuntamiento Boletin
11 |
11 I

Garantizar seguimiento y
solicitar informacién

1 dia Boletin

Actividad 12

12

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION DE

LA DEUDA PUBLICA MUNICIPAL

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe listado de informacion requerida por parte de la agencia| Listado de
1 Tesorero Municipal | calificadora y la solicita por oficio 0 memorandum a las instancias| Informacion
(TM) correspondientes.
Coordinador Recibe indicacidon del Tesorero Municipal, para que de
2 Administrativo seguimiento a la recopilacion de la informacién solicitada.
(CA)
(CA) Recopila, revisa y analiza la informacion recibida de cada una de Anexos
3 las Unidades Administrativas involucradas.
(CA) La informacion es correcta?
4 Si, iral paso 5
No, regresar al paso 1.
(CA) Remite informacién a la Agencia Calificadora para su revision y Oficio
5 analisis. Anexos
(CA) Coordina reunién del personal de la calificadora con funcionarios
6 municipales involucrados en el proceso de evaluacidon de la
calificacién crediticia del Municipio.
i » Los analistas presentan sus conclusiones al Comité Calificador
7 | Agencia calificadora | ho 5 ser evaluadas y decidir sobre la asignacin de la calificacion
(AC) al Municipio. .
Recibe comunicacion de la calificacién asignada y el fundamento Boletin
8 (TM) de la misma.
¢ Cumple con la expectativa?
9 ™ No, ir al paso 10
Si, ir al paso 11
Apela la decision, lo que detiene la publicacién hasta que el comité
10 de calificacion evalie cualquier informacion nueva o aclaratoria
™ que presente el municipio, ir al paso 5.
11 Recibe la calificacion asignada al Municipio, la calificadora Carta de
™ comunica mediante boletin de prensa por canales electronicos, de| Calificacién
prensa e internet y el Tesorero a las Secretarias del Ayuntamiento.
Boletin
12 Garantizan un seguimiento oportuno al vigilar la calificacion
permanentemente y solicitar al Tesorero Municipal. Informes
-Informes trimestrales de resultados, tendencias generales y
hechos relevantes del municipio. Reportes
ACyTM Notificacion de cambios materiales, financieros y operativos que

puedan afectar la calificacion, etc.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Oficio Coordinacion Administrativa 3 anos
2 Memorandum Coordinacion Administrativa 3 anos
3 Carta de Calificacion Tesorero 3 anos
4 Boletin Tesorero 3 anos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“‘Ninguno”
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d) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LLA TESORERIA MUNICIPAL

1.- Propdsito:
Establecer la metodologia de elaboracién y autorizacion del presupuesto anual a ejercer
en la Tesoreria Municipal.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a toda las Unidades Administrativas adscritas a la Tesoreria
Municipal.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012

El reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Tesoreria Municipal la autorizacion de este
procedimiento.

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

Las Unidades Administrativas que integran la Tesoreria Municipal 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 trabajo.

Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el 6ptimo
funcionamiento y operacién 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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA TESORERIA MUNICIPAL

TIEMPO PARA COORDINADOR DIRECTORES
REALIZAR LA TESORERO MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento ( INICIO )
para coordinar la
elaboracion de los
programas operativos y
anuales Recibir indicacion
30 min. para coordinar la
Actividad elaboracion de
1 presupuesto de
1 llas direcciones
Elaborar el
5 dias - presupuesto
» 8
Actividad consndergndo el Presupuesto
) anterior balendarizado
3 dias
Actividad 3
3 Integrar y revisar el [---oooooee e En caso de haber
presupuesto por cada : ajustes presupuestales
proyecto emitidos por la Tesoreria
3 se actualizara
- Presupuesto
3 dias Recibir y revisar calendarizado
Actl\gdad presupuesto
4 I Presupuesto
calendarizado
1 dia
Actividad
5 Presentar
presupuesto a
= ercer al presidente
15 min.
Actividad sl
6 ¢hay Recibir indicacién
”‘O‘l'f'e‘*;‘a‘;O"e para realizar cambios
presupuesto? 7 y adecuar.
1hr
Actividad
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA TESORERIA MUNICIPAL

COORDINADOR

TIEMPO PARA
REALIZAR LA TESORERO MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Presentar en
1 di sesién de cabildo
X ,'a para autorizacién
Actividad
8 8
4 hrs.
Actividad NO
9 ¢+ Se autoriza ] Recibir indicacién
el para realizar cambios
presupuesto? Wl y adecuar
30 min. y
Actividad 2
10
Sl
Enviar presupuesto
autorizado a
Tesoreria para
11 apertura
30 min. Presupuesto
Actividad Calendarizado
"

FIN

v

Se conectacon los .
procedimientos para
ejercer el presupuesto
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DESCRIPCI{)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Paso

Responsable

Descripcion

Documento
de Trabajo

Viene del procedimiento para coordinar la elaboracion de
los Programas Operativos Anuales.

Coordinador
Administrativo
(CA)

Recibe del titular de la Dependencia la indicacion de
coordinar la elaboracion del presupuesto de las areas para
el ejercicio anual, se retne con los directores de area para
iniciar los trabajos del presupuesto.

Directores
()

Se elabora el presupuesto calendarizado considerando
como base el presupuesto inmediato anterior, asi como
costos de materiales, equipamiento y/o servicios por
adquirir. Considerando los incrementos o decrementos de
conformidad con las nuevas metas y objetivos.
Este debera contar con los siguientes rubros principales:
- Servicios personales
- Materiales y suministros
- Servicios generales (este incluye la capacitacion
del personal y los recursos necesarios para el
sistema de la calidad).
- Gastos de inversion
Siendo registrado en el formato emitido por la Tesoreria
Municipal. (CONADI)

Presupuesto
Calendarizado
S/C

(CA)

Integra y revisa el presupuesto calendarizado emitido por
cada uno de los proyectos. Considerando para la revision,
que cada importe corresponda a la cuenta presupuestal.

Nota: En caso de haber ajustes presupuéstales emitidos
por la Tesoreria Municipal se actualiza.

Presupuesto
Calendarizado
S/C

Recibe presupuesto calendarizado y revisa con
Coordinador Administrativo que los presupuestos sean
acordes ‘a las acciones que se llevaran a cabo en cada
proyecto.

Presupuesto
Calendarizado
S/C

En reunidon con el Presidente Municipal presenta el
presupuesto el cual se ejercera dentro de la dependencia

¢ Hay modificaciones en el presupuesto?

Si. Ir a la actividad 7
No. Ir a la actividad 8

CA

Recibe la indicacion para realizar los cambios pertinentes
en el presupuesto y adecuar.

Se conecta con la actividad 2

Tesorero Municipal
y/o Presidente
Municipal

Se presenta en sesion de cabildo el presupuesto a ejercer
dentro de la dependencia para su autorizacién.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

presupuestal.

Se conecta con los procedimientos para ejercer el
presupuesto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

.. Documento
nsabl Descripcion .
Paso | Responsable p de Trabajo
9 (TM) ¢, Se autoriza presupuesto?
Si. Ir a la actividad 11
No. Ir a la actividad 10
10 CA Recibe la indicacion para realizar los cambios pertinentes
en el presupuesto y adecuar.
Se conecta con la actividad 2
11 CA Envia presupuesto autorizado a Tesoreria Municipal para Presupuesto
su registro en el Sistema Control Presupuestal de la Calendarizado
Tesoreria Municipal (CONADI) para la apertura S/C
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA TESORERA

MUNICIPAL.

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Presupuesto Calendarizado | Coordinacién Administrativa 1 ano
S/C
ANEXOS
Ar;le:o Documento Clave

Ninguno
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e) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELECTRONICAS

1.- Proposito:

Asegurar la metodologia para cumplir con la normatividad para la autorizacién de la
solicitud de abastecimiento de materiales diversos para las unidades administrativas
gue integran a la Tesoreria Municipal.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a toda las unidades adscritas a la Tesoreria Municipal.

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 Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento De Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
El Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

Calendario de Compras.

Plan Operativo Anual.

Guia para Coordinadores emitida por Tesoreria.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del titular de la Tesoreria Municipal la autorizacion de este
procedimiento.

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

Las Unidades que integran la Tesoreria Municipal 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
trabajo.

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

Requisicién: Documento mediante el cual se describe el material que solicitan los
titulares de las distintas unidades administrativas

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcién de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.
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3
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
., REQUISICIONES ELECTRONICAS
TIEMPO PARA TESORERO COORDINADOR DIRECTOR GENERAL
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento ( INICIO )
para coordinar la
elaboracion de los ;
- programas operativos y El material destockya i
30 min. anuales ) i ha sido cargado
Actividad Indicar via previamente en base al
1 memorandum a las programa anual de
unidades la fecha compra
de captura de
1 requisiciones Memorandum
1hr Capturar las
Actividad _ requisiciones y
2 o veri(;iece;r n?é(;skinda Instructivo
A3 hrs d Recibir relacion
ctivida articulos, verificar en
3 sistema y enviar ¢Existen
solicitud articulos?
30 min.
Actividad
4
2 hrs.
Actividad Revisar las Revisar suficiencia
: 5 requisiciones y presupuestal, proyecto,
determinar clasificacién y valida
5 contra programa anual,
Presupuesto priorizando las compras.
30 min. calendarizado
Actividad
6
Rechaza . s Capturar a requisicion oste
requisicion? ——p obse;\i/sa;:ﬁr;e;een el fuera de tiempo,
N la compra pasa al
3 hrs. 7 I requisiciones Presupuesto siguien‘ze n?es
Actividad calendarizado
7
Autorizar requisicion y
3 hrs. autorzada y trnar i
ACt"é'dad 8 Secretario
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELECTRONICAS
TIEMPO PARA TESORERO COORDINADOR
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Revisar requisiciones
autorizadas porel | El Secretario puede
3 hrs CA, evaluary rechazar
i determinar si requisiciones que el
Actngdad r aprueba coordinador no
autoriza todavia
1hr ¢
Act|1v(|)dad NO
¢Rechaza , Dar seguimiento en el
requisicion? —®|  sistemay verificar
status por parte de ta
irec. de Recursos
A(?tlr\:lrga d 12 Materiales
11 Se conecta con
el procedimiento
EEEEE—
de Recursos
Rechazar requisicién, Materiales
- indicar en
2 dias bservaciones motivo
Actividad 11| yturnaral CA
12 Se conecta con el
L procedimiento de
Presupuestos para
validar cuentas y
1 dias [ ! J proyectos
Actividad Viene qel_
13 procedimiento de
Presupuestos para
validar cuentas y
proyectos
1 hrs.
Actividad
14
¢Autoriza Verificar el motivo del
Recursos rechazo
Materiales?
— 14
3 dias Viene del
Actividad procedimiento de
15 Recursos
Materiales
v 1
Recibir indicacion
para pasar por
material, cotejar
material recibido y
firmar de
conformidad.
mEntregar material
\4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION

DE REQUISICIONES ELECTRONICAS

Paso

Responsable

Descripcion

Documento de
Trabajo

1

Coordinador
Administrativo
(CA)

Recibe y da a conocer via correo electrénico o via
memorandum el calendario emitido previamente por la
Direccion de Recursos Materiales donde indica la fecha
limite de captura de las requisiciones del mes.

Memorandum

Directores
O

Captura las requisiciones en el sistema en linea de
acuerdo al instructivo de llenado de las requisiciones
electrénicas, verificando que el articulo este dado de alta
dentro del sistema.

Nota: el material de stock ya ha sido previamente
cargado en el sistema basandose en el programa anual
de compra, solicitado al inicio del afio.

Instructivo de
llenado de
requisiciones

(D)

¢ Existen los articulos dentro del sistema?

No: ir a la actividad 4.
Si. Ir a la actividad 5.

CA

Recibe relacién de los articulos faltantes, verifica en
sistema y envia via memorandum relacion de articulos
faltantes a la Direcciéon de Recursos Materiales para su
alta en el sistema. Ir a la actividad 1.

Se conecta con el procedimiento de alta de articulos de la
Direccién de Recursos Materiales.

memorandum

CA

Revisa las requisiciones en linea, verificando que estén
llenadas correctamente y determina si acepta o rechaza
la requisicion.

Nota: Revisara en la requisicién el cargo al proyecto
correspondiente, la clasificacion presupuestal y validan
contra el programa anual de compra (stock), y si las
cantidades solicitadas se ajustan a lo requerido,
priorizando el orden de las requisiciones. En el caso de
compras especiales por procedimiento de licitacién
incluirdn el techo presupuestal.

Presupuesto
calendarizado
S/C

CA

¢, Rechaza la requisicion?

NO. Ir a la actividad No. 8.
Sl. Ir a la actividad No. .7

CA

Captura dentro del sistema las observaciones y el motivo
del rechazo. Y el estatus dentro del sistema lo cambia a
rechazado por el Coordinador administrativo. Se conecta
con la actividad 1.

Nota: en el caso de que la requisicidn este fuera del
tiempo de calendario de recursos materiales o si no
aplica al proyecto respectivo se aplicara la compra el mes
siguiente.

Requisicion S/C.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE

REQUISICIONES ELECTRONICAS

Paso

Responsable

Descripcion

Documento de
Trabajo

CA

Autoriza la requisicién y dentro del sistema, cambia a
estatus de autorizada y turna al Tesorero.

Requisicion S/C.

Tesorero Municipal
(TM)

Revisa en sistema las requisiciones autorizadas por el
Coordinador Administrativo, evaluando si cumple con los
lineamientos de austeridad y determina si aprueba.

Nota: el Secretario puede rechazar requisiciones que el
coordinador no autoriza todavia, si considera que no son
aceptables.

Programa de
presupuesto.
CONADI
S/C

10

(TM)

¢ Rechaza la requisicién?

NO. Ir a la actividad No. 10.
Sl. Ir a la actividad No. .9

11

(TM)

Rechaza la requisicién, indica en las observaciones el
motivo del rechazo y el estatus dentro del sistema se

cambia en requisicién rechazada por el Tesorero y en
pendiente para el Coordinador Administrativo.

Y se turna al Coordinador Administrativo.

Se conecta con la actividad No. 1

Transferencia
presupuestal
S/C.

12

CA

Da seguimiento en el sistema a las diferentes fases de la
requisicién y verifica el estatus por parte de la Direccion
de Recursos Materiales.

Se conecta con el procedimiento de validacién de
cuentas de la Direccién de Presupuestos.

Se conecta con el procedimiento de la Direccion de
Recursos Materiales.

13

CA

¢, Es autorizada la requisicion por Recursos Materiales?

NO. Ir a la actividad No. 12.
Sl. Ir a la agtividad No. .13

14

CA

Verifica el estatus dentro del sistema es de rechazada
por la Direccién de Recursos Materiales indicando el
motivo del rechazo. Cambia el estatus a pendiente por
parte del Coordinador y del Tesorero.

Se conecta con la actividad 1.

15

CA

Recibe de la Direccion de Recursos Materiales la
indicacion de que pasen por el material al area de
almaceén, coteja el material recibido contra la requisicién
autorizada y firma de conformidad. Entrega el material a
las Direcciones.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Requisicién
S/C
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTQRIZACION DE REQUISICIONES
ELECTRONICAS

REGISTRO DE CALIDAD

ili iempo de
No Documentos (Clave) Responsabllld_ad d? su Tiemp <.
Custodia retencion
1 Presupuesto Calendarizado Coordinacién Administrativa 1 ano
S/C
2 Requisicién S/C Coordinacion Administrativa 1 afio
3 Procedimiento de requisiciéon | Coordinacion Administrativa 1 afo
de material general
4 Listado de Costos de Direccion de Recursos Materiales Indefinido
Materiales
5 Hoja de Control de Coordinador Administrativo Indefinido
Presupuesto (CONADI)
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

1 Control de Presupuesto S/C
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DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

C.P. Alma Graciela
Dominguez Torres -
Enc. De Desp.
Tesoreria Municipal

329 -43 -92

Cuautemozin # 4 Col.
Centro Historico CP.
62000
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
13 Febrero - 2012 29 Febrero - 2012
PARTICIPANTES PUESTO
Alma Graciela Dominguez Torres Enc. De Desp. De la Tesoreria Municipal
Beatriz G. Arias Brito Coordinadora Administrativa

, [

arcela/lo/rres Bello Arias Brito Begtriz Guadalupe
Técnico Informatico Coordinadora Adiministrativa

Asesor Designado Responsable de la Organizacién del Manual
de Organizacion y Procedimientos
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XIll. REGISTRO DE A'QTUALIZACI()N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: OFICINA DE LA TESORERIA

Puesto Vo Bo de la
Apartado | Motivo Del Cambio Fecha De Nombre Direccion de
Vigencia ) Recursos Humanos
Y Firma
Coordinador lvan Elias Iragorri

Administrativo Martinez

Beatriz Arias Bfito
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