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Ill.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion i, 1II, IV y V de la Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos 4, 38 fraccion lil, 41 Fracciones | y Vy 60 de la Ley Organica Municipal
def Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Mummpal api:cab[e se expide el presente Manual de
Procedimientos de la drrecclon de. Egresos el cual contlene mformac:on referente a su

Presidente Mu Gipa '?

LC Juan Tgtres Briones
Oficial Mayor

REViSO

%f”//% '

"Lic. Rolando Uribe Pérez
Director General de F’Eaneacaon_:

C.P Maria del [#6s4rio Serrano Castro
Director de Egresos

ICIpak.

01-Enero-2020 2019 27

Lic. Jose Alfredo
Escalona Arias.
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- INTRODUCCION

El presente manual de politicas y procedlmlentos tiene como objetivo fundamental dar a

conocer al personal activo y al personal. de nuevo mgreso la forma de operar en las diversas

funciones administrativas y contables, asi. comoi"'a.metodologla y documentos necesarios en el
desarrollo de los procedimientos que sustentan las funmones operacién de la Direccion de
Egresosy las politicas que norman a Ios mismos. A fin de establecer un control y funcionamiento

mas eficiente y transparente de Ios egresos gasto y deuda publica, logrando la reduccién de

ios costos y-una aphcacnon mas eﬂczente_

€ __cu_r_sos_ publicos asignad

-+ C.Jests Corona Damian =
. Presidente Municipal -
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos que se describen y son las‘siguientes:

¢ Direccion de Egresos
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VI POLITICAS DE EGRESOS

1. No se emitira cheque y/o transferencia si no se cuenta con la documentacién comprobatoria y firmas
autorizadas en la solicitud de cheque y/o transferencia

2. La documentacion oficial no podra salir de Ia D'recuon sin el Visto Bueno del Director.

3. Las politicas y procedimientos descntos en el prese_pte Manual son aplicables al personail adscrito a
esta Direccion. . G e
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

”'i‘ndlca el':'pr}'nc‘i'pio 0 el fln del flujo,

puede ser accion o fugar, ademas

( ' ) iNIC_’.Q O se usa para indicar una unidad
' TERMINACION administrativa o persona que recibe

O proporciona informacion.
Describe tas funciones que
desempefian las personas involucradas

ACTIV’DAD en el procedimiento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o

DOCUMENTO

.| Indica_ un_punto. denfro. del flujo en
7i .| donde se debe tomar una decision entre
+|-dos o mas alternativas:”

| DECISION O
ALTERNATIVA

R T o T |indica que se guarda un documento,
T ' LR producto, insumo duranie un periodo
\/ ARCHEVO TEMPORAL determinado

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo de forma

ARCHIVO DEFINITIVO | pemanerte.

Denota la direccion y el orden en  los
pasos del proceso. Indica el movimiento
Di RECC[ON DE FLUJO de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
: - los diagramas de manera vertical u
horizontal B
Representa una conexion.o enlage con
otra hoja diferente. Dentro del simbolo

CONECTOR DE | se utilizara un nlmero’ ardbigo -que

PAGINA indicara la actividad a'la cual continua

el diagrama.
Representa una conexion. enlace de

' una parte del diagrama de fldio conotra
CONECTOR parte lejana del mismo, utilizando para
su  conexidn numeros  arabigos,
indicando la actividad con la que se
debe continuar.




DIRECCION H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-DE-2019 1
. EMISION: 01
DE MANUAL DE POLITICAS Y
EGRESOS PROCEDIMIENTOS Pagina 8 de 27

VIIL- PROCEDIMIENTOS PARA ANTEPROYECTO DE LEY DE EGRESOS.

Procedimiento: Elaboracién del Proyecto del presupuesto de Egresos

1. Propésito: e

Asesorar a las U.R.G. (Unidad Responsab!é' _de"ll' éasto) que integran el Municipio de Cuautla
la elaboracion del Presupuesto de Egrésos el=cual es autorizado por el cabildo estableciendo
los sistemas que permitan llevar a cabo Ias polltlcas de austeridad, racionalidad, eficiencia y
transparencia en la administracion de los recursos financieros publicos; mediante la
realizacion de la solicitud y tramite para la elaboracion de recursos financieros, mediante un

adecu_a_do ejg;érc_ic_;io y control del gasto a través :del_-.SIAF el cual hace facti_bt

oportumdad las demandas de ;nformac:on de Ias U R. G de Eas gareas de

programac;on Y. p'resupuesto contabllldad y de audftorsa

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas Ias Un;dades Responsables del Gasto del Municipio de
Cuautla -

3. Referencias

0 Constitucaon Polltzca de Eos Estados Unzdos Me)qcanos

[ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

[ Codigo:Fiscai‘de la Federacion. '

Ui Ley de Presupuesto, Contabltldad Y Gasto Publtco del Estado de Morelos.
0 Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. :

L Reglamento lntemo dela Admm:stramon del MUHJCIPIO de Cuautla.

4, Responsablhdades

Es responsabmdad del Tesorero IVIun|C|pal autorizar este procedlm[ento

Es responsabilidad del Director de Egresos, elaborar, implementar, vigilar, revisar y actualizar
este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

5. Definiciones:

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.
Corresponde a la modificacién explicita de la descripcion de algun capitulo, concepto o partida

presupuestal.
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AMPLIACiONES PRESUPUESTARIAS.

Aumento que se reahza a las asignaciones originales autorizadas de una partida presupuestal
0 alguna unidad responsable del gasto Y que en este caso requiere autorizacion del cabildo.

REDUCCIONES PRESUPUESTARIAS.
Disminucion que se realiza a las asignaciones originales autorizadas de una partida

presupuestal o aiguna unidad responsable del gasto y que en este caso requiere autorizacion
del cabildo. GRS

AFECTACION PRESUPUESTARIA DE GASTO
Consiste en la reduccién de Ia d;s;:;omblhdad presupuestal del gasto, previstos en el
Presupuesto Autorizado de las Unidades Responsables del Gasto, por efecto del registro de

una Soi;c:tud _una_Orden de Compra una Orden de Serwc:o O cualquier documento.que.. .

comprometa uné Asngnac:on Presupuestana
ANTEPROYECTO '

Es el proceso mediante el cual las un:dades responsabies dei ejerc:c:io del gasto presentan

Sus requerfmlentos presupuestales para eI 3|gu1ente Ejercicio, conforme a los lineamientos
especificos que para el efecto dicte |a Tesoreria Municipal de Cuautia.

Es el periodo para el cual se prbd.u'c:ef'ié:ééighééién :y'éjééuc'iéb"ﬁrésupu'é'étaria de los ingresos
y egresos. | |

AVANCE FINANCIERO

Estado que permlte conocer la evolucidn de la ejecucron presupuestal de los | :ngresos y gastos
en un periodo determinado ' ' ' '

AVANCE F!SiCO _ : . AERTR : T
Estado que permste conocer e! grado de cumpi;mlento de Ias Metas Presupuestarias -
contempladas en el presupuesto en un periodo determinado.

CAPITULO DEL GASTO.

Representa el maYor nivel de agregacion del gasto ptblico, que identifica el conjunto
homogéneo y ordenado de los materiales, bienes y servicios que las U.R.G,, requieren para ia

consecucion de sus objetivos y metas a través de la planeacion.
CONCEPTOS DEL GASTO.




DIRECCION H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-DE-2019
. EMISION: 01
DE MANUAL DE POLITICAS Y
EGRESOS PROCEDIMIENTOS Pagina 10 de 27

Representa la desagregacion de los capitulos del gasto publico, que identifica el conjunto
homogéneo y ordenado de los materiales, bienes y servicios que las U.R.G., requieren para la
consecucion de sus objetivos y metas a través de la programacion.

PARTIDA DEL GASTO.

Representa el nivel de agregacion mas especifico del gasto publico, que describe los
materiales, bienes y servicios de un mismo 'é‘én""ero requeridos para la consecucién de los
programas y metas autorizados de las Unldades Responsables del Gasto. A este nivel se
registra el ejercicio del presupuesto Yy et proyecto

CIERRE PRESUPUESTARIO

Conjuntc de acciones orientadas a conciliar y compfetér I6s registros presupuestarios de
ingre

gastos efectuados durante eE e;ercacxo flscal

COMPROM]SO S S
Esla afectac;on preventlva deE presupuesto que reahzan Ias UmdadeS;Res:ponsables del
Gasto de la Administracion Pubilca Mun:mpal y marca elinicio de la ejecucidn del gasto.
CUENTA COMPROBADA. i

Es una poliza de diario que se utiliza para la comprobacion vigticos, fondos revolventes y
comprobacuon de gastos en generai Asnmlsmo muestra ios mowmzentos de caja, egresos,
control presupuestal y contablltdad

DEFICIT.

Es el saldo negativo gue se produce cuando los egresos son mayores que los i mgresos |
DEFICIT PRESUPUESTAL

Corresponde a que las erogaczones y afectaciones presupuestales reahzadas enun perlodo

DEVENGADO

Es la obligacion de pago que asume la Unidad Responsable del Gasto, como consecuencia
del respectivo compromiso contraido. En el caso de bienes y servicios, se Configura, a partir
de la verificacion de conformidad del bien recibido, el servicio prestado o por haberse
cumplido con los requisitos administrativos y legales para los casos de gastos sin
contraprestacién'inmediata o directa.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.
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"
P
IS

Diferencia que exuste de restarle al presupuesto asignado y/o modificado de un periodo
determinado, las -erogaciones efectuadas durante el mismo periodo, dando como resultado un
excedente o déficit presupuestal

EJECUCION DE GASTOS

Comprende las Etapas del Compromiso, Devengado y Pago.

EVALUACION PRESUPUESTARIA

Es el conjunto de procesos de analisis para determ:nar sobre una base continua en el tiempo.
Los avances f;stcos y financieros obtemdos a un momento dado y su contratacion con los
presupuestos, as: como su incidencia en el logro de Ios programas y Objetivos.

GASTO CORR%ENTE :

Se reﬂere a erogamones de blenes y semcms destmados a las reailzac:ones de actividades ...

admimstratzvasfiy..de operacmn requerldas para el funmonamlento de Ea:f’ Unidades

Responsabies del Gasto pagos no recuperables y comprende ios gastos de serv;cros

personales, compra de matena!es y sumlnsstros y semc;os generales y otros gastos de la
misma indole. : '

GASTOS DE CAPITAL

Comprende Eas erogamones en btenes y servacms requendos para Ia ejecumon de obras de
mfraestructura y demas gastos en programas y proyectos de’ inversién que contribuyen a
incrementar. los activos fijos, necesarios para la prestacion de los bienes y servicios pubhcos

Los bienes adqunr;dos O construidos bajo este rubro de gasto: corresponden con el actlvo fjo
de las dependenmas y entidades. ' )

LiQUIDEZ _

Disposicion inmediata de fondos financieros'y monetarios para hacer frente a todo tipo de
compromisos.

MOVIMIENTO PRESUPUESTAL.

Son movimientos efectuados que en todos los casos deben ser cifras brutas, para el ejercicio
del programa preszupuesto, de acuerdo a la clave especifica de afectacion a nivel programa,

subprograma, meta, unidad responsable, centro de trabajo y partida de gasto.
PASIVO.
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Obligaciones tangibles de un bien o servicio recibido de un tercero, el cual no ha sido
liquidado y que es resultante de la diferencia entre el activo y el capital liquido.
PRESUPUESTO

Es la prevision de ingresos y gastos, debidamente equilibrada, que las entidades aprueban
para un ejercicio determinado.

PRESUPUESTO AUTORIZADO. _

Asignacion presupuestal autorizada por e_I:.-;C:éi'B'i:I'd_q a los distintos COMPromisos O erogaciones
que realizan para el desarrolio de los prog.r'émasif-éub"programas y actividades a cargo de las
Unidades Responsables del Gasto, en el oumpl:mlento de las funciones institucionales.
PRESUPUESTO COMPROMETIDO:

Afectacion pres

uestal prowsmnada por !os dlstmtos compromlsos u obligaciones.que

realizan para el esarrollo de Ios programas; subprogramas y ac:tiwdades cargoidelas

'1 'Gasto en el cumphm;ento de ias-_ _ nes mstltuc;onales

PRESUPUES o' EJERCIDO

Utilizacidn de los recursos presupuestales autorlzados ongmales y/o modificados, a través de

los movimientos presupuestarios gque se generan en el desarrolio y cumplimiento de los
programas, a cargo de las Umdades responsabies del Gasto

Asimismo, mtegra el |mporte de las obhgamones contraidas por !as unldades responsables,
mediante el regtstro ordenado por el area de presupuesto a través de los documentos
justificantes respectlvos estando determlnado por el hecho de recibir el bien o servicio,
independientemeite de que este se haya pagado 0 no.

Para efectcsbpefativos cabe hacer rﬁénciéh que los viaticos, 'i‘ondo revo!vehte 0 géstos a:
comprobar en generai aunque constttuyen una erogac&on fmanmera afectan el presupuesto en

términos de comprom;so y hasta el momento que se presenta su comprobamon remtegro 0

cancelacion se constituye el ejercicio presupuestal.
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA

Es el presupuesto inicial aprobado por la entidad de acuerdo a los montos establecidos.

SUPERAVIT.

Se refiere al saldo de determinado grupo de transacciones cuando los ingresos son mayores
que los egresos.
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PRESUPUESTQ INSTITUCIONAL MODIFICADO

Es el presupuesto actualizado, incluye las modificaciones presupuestarias efectuadas durante
el ejercicio presupuestario.

PRESUPUESTO MODIFICADO.

Comprende las \Zariaciones autorizadas que-alteran un presupuesto original durante su
ejercicio, las cuales se sustentan en un proceso de transferenmas presupuestarias
PRESUPUESTO POR EJERCER (D%SPON!BLE)

Saldo o remanente de recursos susceptlbles de ser utlllzados el cual resulta de restar al

presupuesto modiﬂcado a unmes determinado Ias cant:dades gjercidas en ese mismo
periodo. o
RETENCEONES

honorarios; por__ei-'co_ncepto de 1mpuestos O por cuotas estlpuiadas en Ia contratamon
(amomzac;on de anﬁc;pos y retenc:ones contractuaies) |

SALDO. _ E e

Diferencia entre el movimiento deudor y el movimiento acreedor de una cuenta o partida.
6. METODO DE TRABAJO: . e e

[ DESCRIPCION DEACTIVIDADES = =

[ DIAGRAMA DE._-FLUJO
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DESARROLLC
RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD
Director de Egresos y 1 Solicitar a las U.R.G. su Anteproyecto de Presupuesto de
Control Presupuestal Egresos en disco e impreso
Director de Egresos y 2 Recibe y revisa los Anteproyectos de Presupuesto de
Control Presupuestal Egresos en el sentido de que haya congruencia con lo que
han ejercido en partidas posteriormente se integra al
Anteproyecto detodo el Municipio y se presenta a Cabildo
Director de Egresos y 3 Cabildo revisa; analiza y hace modificaciones las cuales
Control Presupuestal dan a conocer a control presupuestal
Director de Egresos y 4 Notifica a las.U.R.G. las modificaciones para realizar os
Control Presupuestal ajustes correspondientes al Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos
Director de Egresos y 5 Nuevamente se presenta el Anteproyecto de Presupuesto

Control Presupuestal

A Augtorizade T

de Egresos ya modificado a Cabildo el cual lo aprueba y
se notifica a cada U.R. G su Presupuesto de Egreso

Dii“écfér de 'Egre'sos,y: o .

Control Presupuestal

' :Conhsolida los Presupuesto de Egresos de to
“U.R.G. para turnar la informacion al Jefe de. Departamento

Director de Egresosy iy o

Control Presupuestal

+1 | Se ingresa el Presupuesto:.de- Egresos Autorizado:al
| ‘Sistema Integral de’Administracidn v Finanzas (SIAF)

Director de Egresos y
Control Presupuestal

Revisar y vigilar el techo presupuestal de cada U.R.G.
para no sobregwarlo son la ejecucién del gasto.

Director de Egresos y
Control Presupuestal

.| ejecucion.del gasto, asi como las transferencias, reportes,
| asignacién de’partida- presupuesta due requieran de

Asesorar y dar soporte técnico a los coordinadores
administrativos para la realizacion de su poliza para la

acuerdo a los lineamientos y normatividad.

Auxiliar contable:.: .

10

Apoyo y soporte a la Direccion de Egresos y Control
Presupuestal

Auxiliar contable

11

.Recibe solicitud, pdliza presupuestal y documentacion
‘soporte para su revision, remitida por los Coordlnadores
‘| Administrativos

Auxiiar cortable

12

| 'De no cumplir con‘los requisitos devolverla al coordinador

1 Revisa y analiza que el formato este debldamente '

requisitado y cumpla con los procedimientos vigentes.

administrativo y apoyarlos a darles solucién para ser
corregida.

Auxiliar contable

13

Sellar de recibido y acuses, aprobar las polizas en el
Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF)

Auxiliar contable

14

Remite una copia de la pdliza presupuestal al Jefe de
Departamento

Director de Egresos y
Control Presupuestal
Jefe de Departamento

15

Revisa la poliza presupuestal que la asignacion de la
partida sea la correcta y presupuesta en el Sistema
Integral de Administracién y Finanzas (SIAF) Unicamente
las que fueron aprobadas por el Administrativo y se le
notifica a este mismo
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Administrativo

16

Una vez notificado por e jefe de departamento que Ia
poliza fue presupuestada se envia al departamento de
egresos para la programacion de pago.

La relacién de documentos que se envia es la Solicitud de
Cheques, Péliza Presupuestal y documentacion soporte.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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iIX.- _RECEPCION Y REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR

1. Proposito:

Mantener un registro y control de las cuentas que permita conocer en todo momento el monto
real que se adeuda por proveedor, tipo de gasto y fuente de recurso para facilitar la consuita,
programacion, autorizacion, vencimientos y aplicacién de pagos.

2. Alcance:

Procedimiento aplicable para las solicitudes de pago. de todas las Unidades Responsables del
Gasto del Municipio de Cuautia. i B
3. Referencias::

[ Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

O Ley de Presupuesto, contabilidad y Gasto Publico dei Estado de Morelos

00 Reglamento Interno de Ia Administracién Pablica del Municipio de Cuautla

E_-_:i:;inéa'r'n_i___e__ht'tﬁé_fide Comprobacion del Gasto S

4. Respo__ns_.:abi.ﬁ AC

Es responsabilidad del Tesorero Municipal, autorizar el procedimiento, del Director de
Egresos, elaborar, implementar, supervisar, revisar y actualizar el procedimiento, del Jefe de
Departamento, elaborar propuesta y mantener actualizado este procedimiento, del personal
administrativo, apegarse a lo establecido en el procedimiento.

5. Definiciones: Cuenta por pagar: Deudas que tiene el Ayuntamiento de Cuautla por la
adquisicion de bienes y servicios quese adquieren a'crédito.. -

Proveedor: Peréona fisica o moral que proporciona bienes, materiales, servicios y suministros
al Ayuntamiento de Cuautla necesarios para el desemperio de sus actividades, para la
prestacion de servicios publicos y la ejecucién de obras.

6. Método de trabajo:

O Diagrama de Flujo

O Descripcion de actividades
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DESARROLLO
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Auxiliar Contable Recibir la documentacién y revisar que venga completa,
1 que este debidamente firmada, que la factura cumpla los
requisitos fiscales
Aucxitiar Contable ¢ Cumple con los requisitos necesarios?
2 Si: Pasarala actividad 2
No: Pasar a ala actividad 6
Auxiliar Administrativo 3 -Capturar en el sistema la solicitud de pago para que se
programe el.pago
Auxiliar Contable 4 Mandar fa. documentacion para su afectacion
.| presupuestal
Auxiliar Contable 5 | Mandar la documentacion para Ia elaboracién del cheque
Auxiliar Contable 6 - -Regresar la documentacion al area correspondiente y

.| explicar lo que hace falta
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X.- PROGRAMACION, EMISION Y ENTREGA DE RECURSOS FINANCIEROS.
1. PROPOSITO:

Liberacion oportuna y ordenada de recursos para cubrir los compromisos de pago a los
distintos beneficiarios en funcion de su exigibilidad.
2. ALCANCE;

Dependencias Internas y Cumplir compromlsos con terceros
3. REFERENCIAS: :

O Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
O Reglamento De Gobierno y de la Admlnlstramon del. MUI’]ICIp!O de Cuautla.
[ Lineamientos de comprobacion del gasto
0 Atribuciones de la Tesoreria Munlmpal
4. RESPONSABEL!DADES '

Es responsabmdad del Tesorero Mumc;lpal Autonzar el procedlmient del D:rec’tor de Egresos,
Eiaborar, implementar, supervisar, . revisar y actualizar. el procedimiento, del Jefe de
Departamento, Elaborar propuesta y mantener actualizado este procedimiento, del Personal

administrativo, Apegarse a lo establecido en el procedlmxento
5. DEFINIC%ONES :

Ninguna. .

6. METODO DE TRABAJO

0 DIAGRAMA DE FLUJO

0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
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DESAROLLO
Responsable Paso Actividad

Revisa semanalmente reporte de cuentas por pagar por
antigliedad de saldos y propone agueilas que por su
Director de Egresos 5 vencimiento o exigencia deben programarse para pago,

verificando que exista la suficiente disponibilidad financiera
en cada tipo de recurso, turnando las solicitudes de pago
para su autorizacion.

Analiza y autoriza la programacion de pagos, indicando el
Director de Egresos 2 monto y medio de pago: cheque o transferencia electrénica
' de fondos (TEF).
Modifica.en‘el Modulo de Cuentas por Pagar ef status de
; - | las cuentas autorizadas a “programadas” y turna para
Director de Egresos 3 - | preparar pago de acuerdo al medio de pagoe autorizado:
: Si es.con cheque pasar a la actividad 4,
Si es con TEF pasar a la actividad 10+ oo .
o s Mediante Ta captura en el Sistema de Control'y Emision de
Auxiliar Contable | "4 | Cheques elabora polizas cheque, anexando solicitud y

documentacion comprobatorig.
Revisa cheques, confirma disponibilidad financiera y turna

Direc‘{b.:r.ﬁ.:lé. Egre's'b's'*?-f" 5o

para firma _
Director de Egresos 6 Recaba:ﬁrm_aé'de Presidente y Tesorero en cheques
Director de Egresos 7 Recibir los cheques Y poner a disposicién en ventanilia para
- sy entrega
Rl T © | ¢Cumple con los requisitos para la entrega?
Auxiliar Contable '8+ | Sf: Pasar a la actividad - R

No: Pasar a la actividad 7

Entregar los cheques a los beneficiarios, cotejando con Ia
Auxiliar Contable 9 | identificacion y verificar el cumplimiento de los requisitos.
- Después sellar la documentacion de la poliza de cheque.

10 - | Notificar al proveedor fecha, hora y requisitos: para-la,

Director de Egresos realizar TEE

11 Verificar cumplimiento de requisitos, realizar TEF'y recabar
e firma de conocimiento __
Aiiliar cieri - 1o .- | Relacionar diariamente las' pélizas de cheque y pagos via
Auxiliar Contable 12 TEF con la documentacién comprobatoria.

Director de Egresbs

Turnar a contabilidad la relacién de cheques emitidos con

Auxiliar contable B, documentacion comprobatoria

14 Actualizar el Modulo de Cuentas por Pagar y anotar la

Auxitiar contable leyenda “Entregado”
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Xl.- TRANSFERENCIA DE PAGO DE NOMINA

1.- Propésito:

Liberacion oportuna y ordenada de recursos para cubrir con el compromiso de pago a los
trabajadores de este H. Ayuntamiento.

2.- Alcance:

Dependencias Internas

3.-Referencias: . om

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

[0 Reglamento interno del Municipio de C_t}.i_;_"__:il:l.t:i.é
J Lineamientos de comprobacisn delgasto.. ...
O Atribuciones de la Tesoreria Municipal

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal Autorizar el procedimiento, del Director de Egresos,
Elaborar, implementar, supervisar, revisar y actualizar el procedimiento, Elaborar propuesta y
mantener actualizado - este - procedimiento, - del Personal - administrativo, * Apegarse a lo
establecido en el procedimiento. P

5.- Defin'iciéjh'és":}?-?r R
Ninguna.

6.- Método de trabajo:

[J Diagrama de flujo

U Descripcion de actividades.
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DESARROLLO
Responsable Paso | Actividad
Director de 1 Recibir la documentacion
Egresos
Directo de 5 Revisar gue venga completa, que este debidamente
Egresos firmada.
Auxiliar Contable ¢ Cumple‘conlos requisitos necesarios?
3 Si: Pasara:la actividad 4
No: Pasar a ala actividad 6
Auxiliar Contable 4 Crear'lapdliza presupuestal
Auxiliar Contable 5 Realizar {a-transferencia a cada uno de los
empleados '
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DIAGRAMA DE FLUJO
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XIl. DIRECTORIO

, : S Ignacio Maya 169-c Col.-
Cantr e 0el Rosar £ Serrano 7353522477 Centro H.H. Cuautia
' 9 Morelos
Ignacio Montario Aragoén- Auxiliar TR lgnacio Maya 169-c Col.
Contable ( fondos federales ) || 7353522477 Centro H.H. Cuautla
Morelos
. R - lgnacio Maya 169-c Col.
Ma. Rosalba Guerrero Herndndez.- -
Auxiliar de Contador - (Fondo 4) 7353522477 Centro H.H. Cuautla
Morelos
Ana Silvia Salazar Galeana - Auxmar e !gnacio_[\/]aya 169-¢ Col.
de: Contador (Nommas) - 7353522477 | : C"ent'r'c') H.H. Cuautla
RO e - S - ~Morelos
R lgnacno Maya 169-c Col.
Carlos Francisco Tamayo- Comejo - Lo :
Auxiliar de Gontador ) _735352247_’“( L Centro H.H. Cuautla
o Morelos
: . Ignacio Maya 169-c Col.
Nayeli Isela Hernandez Romero
Auxiliar de Contador 7353522477 CentroMP;.:;E.O(;uauﬂa
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Xlii. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
| 04 noviembre 2019 iR 06 noviembre 2019

ARTICIPANTES

CP Hugo Santana Cruztitla T Tesorero Municipal

C.P Maria del Rosario Serrano Castro Director de Egresos

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

C.P Marid defdshrio Serrano Castro
Director de Egresos






