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ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Comision Estatal de Reservas
Territoriales., el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 84 fraccion XIV de la Ley Organica de la Adminj

- Articulo 16 ultimo parrafo del Reglamento Interior de
del Estado de Morelos vigente;

- Articulo 12 Fraccion |l del Decreto numero
Descentralizado denominado “Comision Estatal

racion Publica del Estado de Morelos vigente;
Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

jgnto Noventa y Uno, que crea el Organismo
rvas Territotiales vigente”;

Remitase al Organo de Gobierno para su Apr el presente Mahual de Polificas y Procedimientos.

REX1SO
Lic. JuligCebar Solis Serrano
Director Generdl de la Comi§ion Estatal de Reserv ‘ Territoriales

L.A. Noe Guadarrama Mariaca
Encargado de Despacho de la
Direccion General de Desarrollo Organizacional
Segun oficio SA/510/2014

Fecha de Autorizacion Técnica: 18 de diciembre de 2014

Nimero de paginas: 168
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Estatuto Organico de la Comision Estatal de Reservas Territoriales.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades,

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

s

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Administracion y Enajenacion del bien Inmueble denominado “El Jilguero”.

1. El Director Administrativo debe vigilar que el total de los ingresos obtenidos que se aportaran al‘fondo
financiero denominado “Fondo para la Reserva Territorial del Estado de Morelos’, se destinaran
exclusivamente para la adquisicion de predios susceptibles de formar parte de la reserva territorial.

PROCEDIMIENTO: Registro contable y emision de Estados Financieros.

1. El Subdirector Administrativo y Recursos Financieros, debe emitir de forma mensual la informacion
financiera de las operaciones contables de la Comision Estatal de Reservas Territoriales, contenidas en el
Sistema de Contabilidad atendiendo en su ejecucion los criterios generales que administraran la contabilidad
gubernamental conforme a las disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

2. El Subdirector Administrativo y Recursos Financieros, debe resguardar en el area administrativa la
documentacion propiedad institucional y soporte de las operaciones contables contenidas en el Sistema de
Contabilidad, siendo facultad de su uso y administracién del Director Administrativo; siempre y cuando la
documental se encuentre activa y esté vigente.

3. El Subdirector Administrativo y Recursos Financieros, debe verificar que se registren todos los datos de
las operaciones contables contenidas en el Sistema de Contabilidad; en caso contrario de que Ia documental
no contenga el soporte necesario, no se debe realizar ningun registro en el sistema.

4. El Subdirector Administrativo y Recursos Financieros, debe realizar los registros de ingresos, egresos, de
inversion, de bancos y cuentas colectivas, asegurando que contengan las cuentas auxiliares y expedientes
necesarios, que permitan su correcta aplicacion.

5. El Director Administrativo debe realizar las afectaciones necesarias al presupuesto de las operaciones
que afecten a las cuentas de resultados de los ejercicios anteriores, Patrimonio y resultados del ejercicio
fiscal concluido, las cuales se realizaran solo en caso de alguna recomendacion por el Organo de Control
Interno y Organos Fiscalizadores Externos..

6. El Subdirector Administrativo y Recursos Financieros, debe entregar Unicamente documentacion de los
registros contables y/o Estados Financieros en original con caracter devolutivo, en aquellos casos en que el
solicitante justifique por oficio que se requiere para presentar como prueba documental en juicios de
cualquier naturaleza juridica; el oficio debera contener el visto bueno del Director General de la Comision
Estatal de Reservas Territoriales.

7. El Director Administrativo, debe dar cumplimiento a todas las solicitudes por oficio del Organo de Control
Interno y Organos Fiscalizadores Externos, respecto a la documentacion de los registros contables y/o
Estados Financieros.en original, vigilando sea.revisada por el personalsolicitante. y/o autorizado por el
Director General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales; en las dreas designadas del mismo
Organismo,

PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Control del Presupuesto.

1. El Director Administrativo, debe entregar al Director General de la Comision Estatal de Reservas
Territoriales, el presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal vigente, solicitando su presentacion en la
Primera Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno de la Comision Estatal de Reservas Territoriales, con la
finalidad de obtener la aprobacion y autorizacién de los integrantes de la Junta de Gobierno de este
Organismo, para ejercer el presupuesto en mencion.

PROCEDIMIENTO: Conciliaciones Bancarias.

1. La Subdirectora Administrativa y Recursos Financieros, debe verificar que se elabore la conciliacion con
cada una de las Instituciones bancarias, en las cuales se tengan cuentas corrientes, para determinar al final
de cada mes, el saldo correcto entre el Estado de cuenta bancario y el saldo en libros del Organismo, en el
caso en que el error exista por parte de la institucion bancaria, se solicita la aclaracion correspondiente.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Inventarios.

1. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, debe realizar por lo menos dos veces al
afio, la Toma Fisica de Inventario de Bienes Muebles de conformidad a la Normatividad vigente.

2. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, debe identificar todos los Bienes
Muebles inventariales con nimero de Inventario, el cual debera colocarse en un lugar visible y que no
obstruya el funcionamiento o la utilizacion del mismo.

3. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, debe solicitar a los Servidores Publicos
adscritos a la Comision Estatal de Reservas Territoriales que se les haya asignado un bien mueble para el
desempefio de sus funciones, deban firmar el resguardo respectivo sin excepcion alguna, sefialando las
condiciones fisicas de recepcion y seran los responsables de su debido aprovechamiento, buen uso y
conservacion,

4. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, debe efectuar las conciliaciones de
Bienes Muebles con los saldos contables de la Subdireccion Administrativa, para emitir la informacion
contable del periodo que corresponda.,

PROCEDIMIENTO: Recepcion de Correspondencia.

1. El Asistente B, debe recibir y revisar los datos de la correspondencia de las diferentes unidades
administrativas que componen la Comisién Estatal de Reservas Territoriales cumplan con los requisitos
necesarios, en un horario de 8:00 a 16:00 hrs. de Lunes a Viernes.

PROCEDIMIENTO: Salida de Correspondencia,

1. El Asistente B, debe revisar que el numero asignado a los oficios no se dupliquen para llevar un control
eficiente de los mismos, caso contrario comunicara al responsable que elabora para su correccion O
aclaracion.

PROCEDIMIENTO: Certificacion de Documentos.

1. El Coordinador Juridico y de Escrituracion, debe atender todas las solicitudes de Certificacion de
Documentos que se presenten dentro de la Comision Estatal de Reservas Territoriales, asi como de las
Dependencias y/o Secretarias de la Administracion Publica Central u otras Instancias Gubernamentales,
Civiles o No Gubernamentales, para ser exhibidos ante autoridades judiciales, administrativas o del trabajo y
en general para cualquier trmite, juicio, procedimiento, proceso o averiguacion; no se recibira e iniciara
ningun proceso de Certificacion de los Documentos, si los mismos no son originales y/o no constan en los
archivos de esta Comisién.

PROCEDIMIENTO: Representacion Legal.

1. El Coordinador Juridico y de Escrituracion, debe atender y responder a todos las solicitudes de los
procedimientos Legales que se generen y se reciban en la Comision Estatal de Reservas Territoriales, a
excepcién que la solicitud de representacion Legal provenga de un particular.

PROCEDIMIENTO: Convenios y/o Contratos.

1. El Coordinador Juridico y de Escrituracion, debe elaborar los Contratos y/o convenios que le soliciten las
Unidades Administrativas de la Comision Estatal de Reservas Territoriales, siempre y cuando estéen
apegados a la competencia y atribuciones de este Organismo.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Anteproyecto de Iniciativa de Leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos.

1. El Coordinador Juridico y de Escrituracion, debe elaborar el Anteproyecto de Iniciativa de Leyes,
Reglamentos, Decretos y Acuerdos, que sean necesarios para el mejor funcionamiento de la Comision
Estatal de Reservas Territoriales, siempre y cuando se requiera y/o se encuentren dentro de su
competencia.

PROCEDIMIENTO: Escrituracion.

1. El Coordinador Juridico y de Escrituracion, debe escriturar todo inmueble o lote del cual conste y se
entregue una Constancia de liquidacion; no se iniciara ningun proceso de liquidacion, sino se cuenta con
toda la documentacién completa y correcta.

PROCEDIMIENTO: Solicitud de integracién de expedientes técnicos de expropiacion de ejidos o
comunidades.

1. La Direccién Técnica, debe apoyar en la integracion de expedientes técnicos de las solicitudes de
expropiacion por causa de utilidad publica siempre y cuando este sea por instruccion del titular de la
Comisién Estatal de Reservas Territoriales o por solicitud directa del Secretario de Gobierno.

PROCEDIMIENTO: Notificacion de Derecho de Preferencia

1. La Direccién Técnica, debe realizar la notificacion de Derecho de Preferencia a quien lo solicite dando
respuesta dentro de un término de 30 dias a partir de la solicitud.

PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de apoyo de Dependencias de los tres niveles de Gobierno

1. La Direccién Técnica, debe brindar el apoyo a las peticiones solicitadas por cualquier nivel de gobierno,
siempre y cuando estén dentro su alcance.

PROCEDIMIENTO: Apoyo a peticiones de proyectos y/o de predios especificos sobre el patrimonio del
Gobierno del Estado o de la Comision Estatal de Reservas Territoriales.

1. La Direccion Téenica, debe atender las peticiones delas: instituciones y los particulares sobre proyectos
de predios que integran el patrimonio de la de la Comision Estatal de Reservas Territoriales que asi lo
solicite, siempre y cuando consten en el patrimenio de este Organismo, de lo contrario.no se atenderan las
peticiones, en fundamento a las normas.que rigen a la Comision.

PROCEDIMIENTO: Desincorporacion de bienes territoriales del patrimonio de la Comision Estatal de
Reservas Territoriales.

1. La Direccion Técnica, debe aportar predios de la Comision Estatal de Reservas Territoriales para la
consolidacion de programas y proyectos, propios o del Gobierno del Estado de Morelos, asi como dar
atencion a las peticiones de la Poblacién en general, que den viabilidad a los programas sociales, conforme
a la legislacion vigente.

PROCEDIMIENTO: Incorporacion de bienes territoriales al patrimonio de la Comision Estatal de Reservas
Territoriales.

1. La Direccion Técnica, debe aprovechar los Bienes Territoriales del Patrimonio del Gobierno del Estado de
Morelos, sin construccion y sin destino especifico para que mediante la enajenacion a terceros se
incremente el Fondo Estatal de Reserva Territorial, y por este medio constituir la Reserva territorial que
necesita el Gobierno del Estado.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 gg::;rr:;uaad%q‘% IyJﬁLergamOndel bien Inmueble PR-CERT-DA-01 9
2 Registro contable y emision de Estados Financieros PR-CERT-DA-02 9
3 Elaboracion y Control del Presupuesto PR-CERT-DA-03 12
4 Conciliaciones Bancarias PR-CERT-DA-04 Vi
5 Inventarios PR-CERT-DA-05 8
6 Recepcion de Correspondencia PR-CERT-DGCERT-01| 7
7 Salida de Correspondencia 4 PR-CERT-DGCERT-02 | 7
8 Certificacion de Documentos 1 PR-CERT-CJE-01 8
9 Representacion Legal PR-CERT-CJE-02 7
10 Convenios y Contratos PR-CERT-CJE-03 9
11 gggg;g:e;fcgz::écsiativa de Leye's.l Fiegiamento_s, PR-CERT-CJE-04 8
12 Escrituracion PR-CERT-CJE-05 11
T e Y e L ‘” oror | 12
14 Ng_tlﬂcacién‘ de Begequp deﬁErafaggncﬁ, Q =RT-DT-02 8
15 3teesn§:$:| eaasgélf;(i;t:g;s;r:i: a?oyo de Defenél&ncﬁs de lcs_ PR-CERT-DT-03 B
6 [Ae ¥ eicores S peiie 10 n s 1| ecenpltpok A
e e ores a0 | ceRrores | 8
R o B T e B pacetrtetn. |
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Avterizticion
0 No aplica Emisién Emision 2/junio/2010
1 Todas Actualizacion de Actualizacion de manual 07/diciembre/2011
procedimiento
2 Todas Actuatfzgc[on de Actualizacion de manual 17/diciembre/2013
procedimiento
Actualizacion de _
3 Todas procedimiento Actualizacion de manual 13/agosto/2014
Actualizacion de . e
4 Todas procedimiento - Actualizacion de manual 18/diciembre/2014
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Administracion y Enajenacion del bien inmueble

denominado “El Jilguero”.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de la Comision Estatal de

Reservas Territoriales.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion Administrativa

,;'.!15

(LTI

01
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1. Propésito: . )
Administrar los recursos obtenidos por la enajenacién del bien inmueble denominado “El Jilguero',
otorgando certidumbre juridica a los posesionarios mediante un titulo de propiedad.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

<4 Direccion General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales.
<4 Direccion Técnica

<« Direccion Administrativa

4 Posesionarios del predio denominado el “Jilguero”

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

<+ Ley General de Bienes del Estado de Morelos

4 Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos

< Decreto por el que se autoriza al titular del poder Ejecutivo del Estado, para que por conducto del

Director General de este Organismo publico descentralizado denominado Comision Estatal de Reservas

Territoriales, enajena a titulo oneroso y fuera de subasta plblica a favor de terceros, el predio denominado

“el Jilguero", ubicado en el municipio de Cuautla.

4 Decreto que crea el Organismo Descentralizado denominado Comision Estatal de Reservas Territoriales

4 Decreto numero mil trescientos veinticinco por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Decreto Numero Ciento Noventa y Uno que crea el Organismo Descentralizado
denominado Comisién Estatal de Reservas Territoriales.

4 Estatuto Organico de la Comisién Estatal de Reservas Territoriales

4 Acuerdo por el que se asignan diversos predios sin construccion, a la Comision Estatal de Reservas

Territoriales, para pasar a formar parte de su patrimonio

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Administrativo, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Comision Estatal de Reservas Territoriales, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Comerciantes: Agrupacion de personas quienes actualmente constituyen la Asociacion Civil denominada
“Unién de Comerciantes Plaza Comercial 11 de diclemhre de 1992". ;

Enajenacion: Trasmision del Dominio sobre un predio propiedad del Organismo a terceros.

Organo Técnico: Son los integrantes que se. consnmyen para administrar el “Fondo para la Reserva
Territorial del Estado de Morelos™. So  BEA

Posesionarios: Personas que ejercen un poder de hecho sobre un bien ejermtando actos de uso y goce
como si fuera de su propiedad.

6. Método de Trabajo:

Reviso

de diciembre de 2014\
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO '

A

Enajenar a titule oneroso
y fuera de subasta publica
a favor de terceros el
predio denominado “El
Jilguero”, ubicado en el
municipio de Cuaulla

Realizar la apertura de
la cuenta bancaria a
nombre de la Comision
Estatal de Reservas
Territoriales/Fondo para
la Reserva Territorial
del Estado de Morelos

2

Periodico Oficial

[

A

Verificar en el Estado
de Cuenta el nimero de
depositos en la cuenta
0151985388 del Banco
BBVA Bancomer, S.A.
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Contabilizar el importe
total de los depositos
recibidos en la cuenta

Contrato de apertura
cuenta bancaria
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Péliza de ingresos

Recibo oficial
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Elaborar recibo oficial a
nombre de los
comerciantes que
acreditan el pago del
espacio o local comercial

10

Recibo oficial
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Subdirector de Control
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oficial en original y
copia Recibo oficial en original
Copia amarilla de
1 recibo oficial
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Y
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Director Administrativo
sobre la situacién
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Y
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Director General de
esta Comision, sobre la
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Informe

f

15

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:
i mento
Paso Responsable Actividad T'{pﬁoc_%g%c:mrzl)
Enajena a titulo oneroso y fuera de subasta publica a favor de
terceros, el predio denominado “el Jilguero”, ubicado en el
Director General de | municipio de Cuautla, conforme a Decreto.
la Comision Estatal
1 de Reservas Nota: Se emite Decreto por el que se autoriza al titular del Periadico Oficial
Territoriales poder Ejecutivo del Estado, para que por conducto del
(DGCERT) Director General del Organismo publico desc.entlralizado
denominado Comisién Estatal de Reservas Territoriales se
enajene el bien inmueble.
Realiza la apertura de la cuenta bancaria 0151985388 en
BBVA Bancomer S.A. a nombre de la Comision Estatal de
’ DGCERT Reservas Territoriales/Fondo para la Reserva Territorial del | Contrato de apertura de
Estado de Morelos, cuyos ingresos obtenidos por la cuenta bancaria
enajenacion del bien inmueble, deberan aportarse al “Fondo
para la Reserva Territorial del Estado de Morelos".
Subdicector Verifica en el Estado de Cuenta el niUmero de depositos en la
Atintatrative cuenta 0151985388 del Banco BBVA Bancomer, S.A., donde
3 s Y |se reciben exclusivamente los pagos que efectian los
Einanolanss integrantes de la Asociacion Civil denominada “Unién de
Comerciantes Plaza Comercial 11 de Diciembre de 1992
(SARF) A.C." al periodo correspondiente.
Contabiliza mediante péliza de ingresos el importe total de los
depositos recibidos en la cuenta 0151985388 del Banco ; .
4 SARF BBVA Bancomer S.A, cada fin de mes; para generar P("'.\:ziigg gg;?;os
informacion financiera, reservando un recibo oficial por cada
deposito efectuado y en la fecha que corresponda.
Elabora oficio en relacion a los depoésitos recibidos, dirigido
al titular de |a Subdireccion de Control Inmobiliario, para que Oficio
5 SARF solicite la- documentacion que permita identificar a los
.| comerciantes que efectuaron los depdsitos por concepto de
pago de espacio o local comercial, segln corresponda.
‘Solicita al Representante de la Asociacién Civil denominada
Subdirector de “Unién de Comerciantes plaza comercial 11 de Diciembre de
6 | Control Inmobiliario | 1992", la ficha de depdsito de los' posesionarios de los
(SCI) espacios y los locales comerciales que realizaron su
respectivo pago.
Recibe del Representante de la Asociacion Civil denominada
“Union de Comerciantes plaza comercial 11 de Diciembre de
7 scl 1992", copias fotostadticas de las fichas de depésito, Copia de ficha de
identificando en cada una el nombre de la persona que depdosito.

efectud el depdsito por concepto de pago de espacio o local
comercial.
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o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. De Control)
Solicita al Representante de la Asociacion Civil denominada .
“Unién de Comerciantes plaza comercial 11 de Diciembre de Constancia de
8 SCI 1992", Constancia de posesién, que valide el cambio de Posesion
posesionario, en caso de que se haya realizado cambio de
beneficiario.
Solicita mediante oficio a la Subdireccion Administrativa y
9 sc Recursos Financieros, la emision de los recibos oficiales de Oficio
los depositos efectuados por los posesionarios, identificando
el espacio o local comercial del posesionario beneficiado.
Elabora recibo oficial a nombre de los comerciantes que : .
s : : i
19 SARK acreditan el pago del espacio o local comercial. G0 tho
Proporciona al Subdirector de Control Inmobiliario, el recibo Recibo oficial
11 SARF oficial en original y copia; esta ultima, en color amarillo y Copia amarilla de
servira acuse para recabar la firma de cada posesionario. recibo oficial
Ficha de depdsito
Remite a la Subdireccién Administrativa y Recursos op deel:;r:tﬁ?nmal oo
12 scl Financieros, ficha original de deposito, anexando copias de Conntaticia o
credencial de elector y original de la Constancia de Posesion Posesibn
(en su caso); asl como, copia amarilla de recibo oficial Copia amarilla de
recibo oficial
Actualiza la informacion en la Base de Datos, que cuenta con
el registro de cada uno de los posesionarios, identificando los
13 scl numeros de locales o espacios comerciales, montos, fechas
de los depositos, numero de recibo oficial emitido por este
Organismo, en relacidn a la enajenacion de Predio “El
Jilguero”.
ot R - .‘,__L"g-'T.l
Emite el informe al Director Administrativo sobre la situacién
14 SARF " |financiera que guarda el Predio "El Jilguero”, con la finalidad Informe
de llevar un control sobre los ingresos del predio en mencién.
Remite informe al Director General de esta Comision; sobre la
Director situacion. financiera que. guarda el Predio “El Jilguero",
15 Administrativo derivado del analisis del periodo del que se trate para su Infor
(DA) conocimiento. i
Con esta actividad se termina el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
| R bilidad de su Custodi TN o
No. Documentos (Clave) esponsabilidad de su Custodia Relencion
1 Periddico Oficial Director General de la Comision Estatal Indefinido
de Reservas Territoriales
2 Contrato de apertura de cuenta Director General de la Comision Estatal Indefinido
bancaria de Reservas Territoriales
3 Pdliza de ingresos Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
4 Recibo Oficial Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
5 | Copia de ficha de deposito Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
6 Oficio Subdirector de Control Inmobiliario Indefinido
7 Copia Amarilla de recibo oficial Subdirector de Control Inmobiliario Indefinido
8 | Ficha de depésito Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
9 Copia de Credencial de Elector Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
10 | Constancia de Posesion Subdirector de Control Inmobiliario Indefinido
11 | Informe : S'Lilg;dirjefgtor de Control Inmobiliario Indefinido
& | :;:.\r_z.'.;‘-’"'r i\"' - '
8. Anexos:
Ag%xo Descripcian Clave

Ninguno




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CERT-DA-02
) REGISTRO CONTABLE Y EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Revision: 4
Secretaria evision:
MORELOS | de Gobierno Pég.1ded
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . : : Fecha de
Rev. Meciadus Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aatcieacibn
0 No aplica Emisién Emision 2/junio/2010
1 Actualizacion de T -5
Todas procedimiento Actualizacion de manual 07/diciembre/2011
Actualizacion de . . et
2 Todas procedimiento Actualizacion de manual 17/diciembre/2013
Actualizacion de s g
3 Todas procedimiento Actualizaciéon de manual 13/agosto/2014
4 Todas Actualizacion de Actualizacion de manual 18/diciembre/2014
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Revision: 4
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Registro Contable y Emision de Estados Financieros

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de la Comision Estatal de

Reservas Territoriales

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion Administrativa

wil
Ji‘...'

=

01




PROCEDIMIENTO | Clave: PR-CERT-DA-02
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1. Proposito:

Efectuar el registro de las operaciones contables de la Comision Estatal de Reservas Territoriales de
manera sistematica, consistente, confiable y oportuna; de manera que guie y facilite la ejecucion de las
actividades para la elaboracién de los Estados Financieros, reflejando a cierta fecha los resuliados de las
operaciones del Organismo para la toma de decisiones.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Direccion General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales.
«+ Direccion Administrativa

< Subdireccion Administrativa y Recursos Financieros

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4+ Ley General de Contabilidad Gubernamental

«4 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

4 Decreto que crea el Organismo Descentralizado deneminado Comision Estatal de Reservas Territoriales
«+ Principios de Contabilidad Gubernamental

4 Normas de Informacion Financiera (NIF) del Consejo Mexicano para la Investigacion y el Desarrollo de
Normas de Informacién Financiera

< Clasificador por Objeto del Gasto para la Comisién Estatal de Reservas Territoriales

< Lineamientos para el control de Fondo Revolvente y otros gastos

< Prontuario Fiscal

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento..

Es responsabilidad del Director Administrativo, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Comision Estatal de' Reservas Territoriales, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Control de Gasto: Archivo electrénico con la informacién del presupuesto anual de ingresos, egresos y
ejercido.

Estado Financiero: Documento que mantiene la informacion financiera del Organismo a cierta fecha, los
resultados de sus operacmnes y los.cambios.en.su sﬂuacnén financiera por el periodo contable terminado en
dicha fecha. -

Gasto Comprometido: Gasto que refleja la aprobamén porautoridad competente.

Gasto Devengado:*Gagto que refleja el conocimiento d‘e obligaciones de pago a favor de terceros.

Gasto Ejercido: Gasto que refleja la emision de una cuenta por liquidar.

Gasto Pagado: Gasto que refleja la cancelacion total o parcial de las obligaciones de pago.

Ingreso Devengado: Se realiza cuando existe el derecho de cobro de derechos y otros ingresos.

Ingreso Recaudado: Refleja el cobro en efectivo o cualquier otro medio de pago de aportaciones y otros
ingresos.

Sistema de Contabilidad: Software SQL control de Administracién presupuestal para capturar, procesar y
mantener actualizada la informacion contable del Organismo.

6. Método de Trabajo:

Elabord

Director General de la Cémi de Reservas Territoriales

[ Fecha: y€de diciembra\qa 2014

\
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6.1. Diagrama de Flujo:
( INICIO )
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Revisar y Clasificar los
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2 | Plan de
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Capturar en el
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Contabilidad
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3

Y

Ingresar registro de
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presupuestal

Realizar
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Capturar el pre
compromiso y
continuar el proceso
en el sistema de

/"?—I contabilidad

b A

Emitir del Sistema de
Contabilidad las polizas
correspondientes

<]

A

Imprimir y cotejar que las
cifras de gastos de la
balanza de comprobacion
con el importe del control
de gasto, sean correclas.

9

Poliza devengado
de ingresos

W

Pdliza recaudado
de Ingresos

Balanza de
Comprobacion

generado en el
Sistema de

Contabilidad, la
informacion

financiera

10

A

Elaborar en formato
Excel los estados
financieros de
conformidad con las
especificaciones
internas para su

entrega.

1

Control de
Gaslo
Verificar que se haya >

)

Poliza devengado

de gastos Poliza pagado

de gastos

En caso de detectar erores en los
asientos contables se corrigen, para
reincorporar las cifras correctas al
Sistema de Contabilidad.

Se debe generar la siguiente
informacion:

Estado de Situacion Financiera
Estado de Actividades

Estado de variaciones en
Hacienda Publica/Patrimonio
Estado de Cambios en la
Situacion Financiera

Estado Analitico del Activo
Estado Analitico de Ingresos
Presupuestales

Estado del ejercicio del Presupuesto de
Egresos por Capitulo del Gasto
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Generar e imprimir los
Estados Financieros para
recabar las firmas de

elaboracion de la
Subdirectora Estados Financieros
Administrativa y Recursos
Financieros
12
v

Revisar que los Estados

Financieros estén
debidamente firmados y 1
fubricados Copia de Estados
Financieros
13
v
Generar copias

Estados Financieros para

fotostaticas de los

la integracion del -
cuademilio de la Junta de Cogla ;!_e Estados
) Gobiemo inancieros
v
Generar copias

Estados Financieros para

Congreso del Estado

fotostaticas de los

la integracién del
cuadernillo para el

15

Copia de Estados
Financieros

%

Aperturar el siguiente

mes con los saldos

finales de las cuentas

del mes anterior a

través del Sistema de

16

Contabilidad

Genera el cierre del

ejercicio para determinar

generado en el mismo

el resultado
ahorro/desahorro

17

FIN

Se realiza el mismo procedimiento de
manera mensual hasta el mes de
diciembre.

El informe generado se presenta al
Director Administrativo y al Director
general de la Comision, para su
conocimiento y aprobacion.
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6.2 Descripcion de Actividades:
I Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
A dSu‘bgﬁ[eat'or Revisa y Clasifica los documentos generadores de gasto | Documento de Ministracion
5 ”I;'('"‘S ralivoy  |4de acuerdo al tipo de operacion, para su registro| Comprobante de gasto
Finea(;gtz(r)ss contable, los cuales pueden ser. ministracion, Inversion financiera
(SARF) comprobante del gasto o inversién financiera.
Valida y codifica los documentos generadores de registro Clasmcado(; ; ;‘.;LObjelO o
B SARF contable, para su analisis y captura en el Clasificador por Plan de caehiaa
objeto del gasto, plan de cuentas, comprobante de gasto, Comprobante de Gasto
comprobante de ingreso, dependiendo el caso. Comprobante de Ingreso
Captura en el Sistema de Contabilidad conforme al ciclo
3 SARF contable que: corresponda: pre:compromiso, compromiso
de pago, contra recibo de pago, movimientos bancarios
Ingresa registro de pre compromiso para verificar si
4 SARF existe suficiencia presupuestal para realizar los pagos
correspondientes, gue se requieran.
¢ Existe suficiencia presupueg”tal?
B SARF No, continua en el paso 6
Si, continua en el paso 7
Realiza transferencia presupuestal interna, previa
6 SARF aprobacion por la junta de Gobierno para tener
suficiencia para realizar el pago
Captura el pre compromiso y continua el proceso en el
- SARF Sistema de Contabilidad, hasta generar el movimiento
bancario cheque o transferencia  electronica,
dependiendo el caso.
Pdliza devengado de
Emite del ‘Sistema de Contabilidad las polizas | . a"’f‘g:fféz e
8 SARF . | correspondientes al devengado de ingresos, recaudadas s =5
| de ingresos, devengado de gastos y pagado de gastos,| g, dg LT
para el cotejo de las cifras. gy SNSRI 60
gastos
_ _ o _ Péliza pagado de gastos
Imprime y coteja.que las cifras de gastos de la balanza
de comprobacion con el importe del control de gasto,
| sean correctas.
| 9 SARF Balanza de comprobacién
Nota: Control de gasto
En caso de detectar errores en los asientos contables se
corrigen,  para reincorporar las cifras correctas al
Sistema de Contabilidad.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

10

SARF

Verifica que se haya generado en el Sistema de
Contabilidad, la informacion financiera necesaria para la
emision de los estados financieros

Nota: Se debe generar la siguiente informacion
Estado de Situacion Financiera
Estado de Actividades

Estado de variaciones en la
Publica/Patrimonio

Estado de Cambios en la Situacion Financiera

Estado Analitico del Activo

Estado Analitico de Ingresos Presupuestales

Estado del ejercicio del Presupuesto de Egresos por
Capitulo del Gasto

Hacienda

11

SARF

Elabora en formato Excel los documentos de los estados
financieros, para recabar las firmas del Director General
de la Comision Estatal de Reservas Territoriales, Director
Administrativo y la- Subdirectora Administrativa y
Recursos Financieros.

12

SARF

Genera e imprime los Estados Financieros para recabar
las firmas de elaboracion de la Subdirectora
Administrativa y Recursos Financieros, de revisado del
Director Administrativo, de visto bueno del Director
General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales.

Estados Financieros

13

Auxiliar
Administrativo
(AA)

Revisa que los Estados Financieros estén debidamente
firmados y rubricados, envia a la Direccion General de
Contabilidad de |la Secretaria de Hacienda un ejemplar
en copia de los mismos para su conocimiento.

Copia de Estados
Financieros

14

AA

Genera copias fotostaticas de los Estados Financieros
para la integracion del cuadernillo de la Junta de
Gobierno, conforme al calendario autorizado de las
Sesiones de la misma.

Copia de Estados
Financieros

15

Genera copias' fotostaticas de Ios estados financieros

" |para la integracion .del’ cuademillo que 'se envia
‘| timestralmente ‘al Presudenteu de la Mesa Directiva del
=Congreso ‘del Estado, para su' conocimiento y debido

cumplimiento

Copia de Estados
Financieros

16

SARF

Apertura el siguiente mes con los saldos finales de las
cuentas del mes anterior a través del Sistema de
Contabilidad, hasta el mes de Diciembre.

Nota: Se realiza el mismo procedimiento de manera
mensual hasta el mes de diciembre.

iy 4

SARF

Genera en el mes de Diciembre el cierre del gjercicio
para determinar el resultado ahorro/desahorro generado
en el mismo, una vez aprobado prepara la apertura para
el siguiente ejercicio fiscal.

Nota: El informe generado se presenta al Director
Administrativo y al Director general de la Comision, para
su conocimiento y aprobacion.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Informe
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7. Registros de Calidad:
o ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Documento de Ministracion Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
2 | Comprobante de gasto Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
3 Inversion financiera Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
4 Clasificador por Objeto del Gasto Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
5 Plan de cuentas Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
6 Comprobante de Gasto Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
v d Comprobante de Ingreso Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
8 Péliza devengado de ingresos Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
9 Poliza recaudado de ingresos Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
10 | Pdliza devengado de gastos Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
11 | Pdliza pagado de gastos Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
12 |Balanza de comprobacion Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
13 | Control de gasto Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
14 | Estados Financieros Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
15 | Copia de Estados Financieros Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
16 | Informe Subdirector Administrativo.y. Recursos Indefinido
0 B Financieros
. Anexos: I Wy & 2
A:::O Descripcion Clave

Ninguno
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e oo 1602
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Fecha de

Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 No aplica Emisién Emisién 2/junio/2010
1 Todas A;:;ggs?n‘:‘iz:tﬂe Actualizacion de manual | 07/diciembre/2011
2 Todas A::ggngnﬂg?“ge Actualizacion de manual 17/diciembre/2013
3 Todas A:r‘g:g;?rﬁiizgtge Actualizacion de manual | 13/agosto/2014
4 Todas INeteakapdon o6 Actualizacion de manual | 18/diciembre/2014

procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracion y Control del Presupuesto.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de la Comision Estatal de

Reservas Territoriales

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién Administrativa

IR R

01
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1. Propésito:

Formular el proyecto de presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal que corresponda; elaborando un
anteproyecto de presupuesto con base en el programa, lineamientos y criterios vigentes, cuantificando
monetariamente los recursos humanos y materiales con el fin de mantener un control de los mismos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

+
-
+

Direccion General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales.
Direccion Administrativa
Subdireccion Administrativa y Recursos Financieros

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

e

+
+

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

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

Decreto que crea el Organismo Descentralizado denominado Comision Estatal de Reservas Territoriales
Decreto numero mil trescientos veinticinco por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Decreto Numero Ciento Noventa y Uno que crea el Organismo Descentralizado
denominado Comisién Estatal de Reservas Territoriales.

Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos

Estatuto Organico de la Comision Estatal de Reservas Territoriales

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Administrativo, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Comision Estatal de Reservas Territoriales, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

SELPP: Sistema para la elaboracion del presupuesto por proyectos

POA: Programa Operativo Anual

Techo Financiero: Limite maximo del presupuesto que se asigna en un periodo determinado, generalmente
un afno, a una dependencia o entidad del Gobierno Estatal.

Transferencia Bancaria: Se hacen entre cuenta de una misma persona fisica, moral o juridica en un mismo
banco o entre cuentas de d:ferentes tllulares ;

6. Método deTrabajo* a-' e -'-;'-, & & 4 5@5:,-_

Uk

Reviso

4

Lic fJulio r Sol§ Seano
Director General de lg Comigfon Estatal de Reservas Territoriales

—=— Fotui&de-dielermbls de 2014 Fnd(g—:yéﬁnbra de 2414
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6.1. Diagrama de Flujo:
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Analizar y aprobar el
anteproyecto del
Presupuesto, para su
captura en el SELPP

31

4

Costear y
calendarizar en forma
definitiva los
proyectos contenidos
en el Programa
Operativo Anual
(POA)

Y

Enviar mediante oficio
una impresion del
SELPP debidamente
firmado y en archivo
electronico a la
Direccion General de
Administracion de la
Secretaria de Gobiermo

8

¥

Recibir oficio Circular
de la Direccién General
de Administracion de la
Secretaria de Gobierno,
para realizar los ajustes

T‘ al SELPP

Oficlo

General,
elaboracion.

Y

Recibir y Enviar oficio
Circulara la
Subdirectora
Administrativa y

Oficio Circular

[ e

Recursos Financieros

il

Oficio Circular

Anteproyecto de
Presupuesto

El anteproyecto del presupuesto es
sometido a consideracion del Director
para su aprobacion y
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Atender oficio circular
para ejecutar los
ajustes

capitulos que se

correspondientes en los .
Oficio Circular

Y

_'I requieran

Enviar mediante oficio
una impresion del
SELPP debidamente
firmado y corregido

1

Y

Recibir el Periodico
Oficial Tierra y Libertad
del mes de diciembre,
donde se establece el
monto de presupuesto
autorizado y asignado

para el siguiente
13 | ejercicio fiscal

Oficio

Presupuesto

Periddico Oficial

A

Atender solicitud del
presupuesto
calendarizado del area
de Recursos
Financieros de la
Direccion General de
Administracion de la
Secretaria de Gobierno

K

X

la Direccion General de
Administracion de la

los tres ejemplares del

Presupuesto
5 | e

Enviar mediante oficio a

Presupuesto
Calendarizado

Secrelaria de Gobierno,

i 4

[

Oficio

Presupuesto
Calendarizado
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Recibir oficio de la
Direccion General de
Administracion de la

Secretaria de Gobierno,
con una impresion del
SELPP debidamente
firmado y autorizado
el Secretario de

16 Gobiemo

b i

Enviar oficio e
impresién del SELPP
en copia fotostatica a la
Subdirectora
Administrativa y
Recursos Financieros

ara su conocimiento y
17 l ejecucion.

Oficio

v

Elaborar formato de
solicitud de liberacion
de recursos a principios
de cada mes

e |

Presupuesto
Calandarizarn

Oficio

Y

Solicitar las firmas del
Director General de la
Comisién Estatal de
Reservas Territoriales

T;|

Y

Enviar formato de
solicitud de liberacion
de recursos para su
tramite correspondiente

& |

Formato de Solicitud

Copia
Presupuesto

de liberacion de
Recursos

A4

]

Formato de Solicitud
de liberacion de
Recursos

Recibo Oficial
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Recibir deposito via
transferencia
electronica por parte
de la Tesoreria
General del Estado

i

21 ] de Marelos

Y

Elaborar oficio de
confirmacion a la
Tesoreria General del
Estado de Morelos del
deposito recibido

]

A

Capturar el monto total
de los recursos
recibidos cada mes
para generar el reporte
anual.

Oficio de Confirmacion

™

Reporte Anual

: J_
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Secretaria
(S)

Recibe oficio Circular de la Direccion General de
Administracion de la Secretaria de Gobierno, para
desarrollar los trabajos de anteproyecto de presupuesto;
turna al Director Administrativo el oficio Circular para su
analisis y seguimiento.

Oficio Circular

Director Administrativo
(DA)

Envia oficio Circular a la Subdirectora Administrativa y
Recursos Financieros para su atencion y ejecucion en la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

Oficio Circular

Subdirector
Administrativo y
Recursos Financieros
(SARF)

Recibe y Atiende oficio circular para desarrollar los trabajos
en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, a traves
de las herramientas proporcionadas y en base a los
lineamientos establecidos para su integracion.

Oficio Circular

SARF

Descarga mediante un dispositivo de almacenamiento, el
Sistema para la Elaboracion del Presupuesto por Programas
(SELPP), e identifica el centro de costo como la Comision
Estatal de Reservas Territoriales.

SARF

Elabora anteproyecto de presupuesto en formato Excel
conforme a las necesidades del Organismo en cada capitulo
y partida presupuestal, y remite a revision del Director
Administrativo de acuerdo a los requerimientos.

Anteproyecto de
Presupuesto

DA

Analiza y aprueba el anteproyecto del Presupuesto, para su
captura en el SELPP, con la informacién requerida por
capltulo.

Nota: El anteproyecto del presupuesto es sometido a
consideracion del Director General, para su aprobacion y
elaboracion.

SARF

Costea y calendariza en forma definitiva los  proyectos
contenidos en el Programa Operativo Anual (POA) a través

| del SELPP, de cq‘;lfpr;rﬁidaq;mn las indicaciones del DA.

SARF

Envia mediante oficio una impresién del Anteproyecto de

Presupuesto debidamente firmado por el Director General
del Organismo y en rarchivo electrénico a la- Direccion
General de Administracion de la Secretaria de Gobierno.

Anteproyecto de
Presupuesto
Oficio

Recibe oficio Circular de la Direccion General de
Administracion de la Secretaria de Gobierno, donde se
informa el monto asignado del presupuesto a la Comision
Estatal de Reservas Territoriales, para realizar los ajustes
pertinentes al SELPP y turna al Director Administrativo para
su analisis y revision,

Oficio Circular

10

DA

Recibe y Envia oficio Circular a la Subdirectora
Administrativa y Recursos Financieros para realizar los
ajustes correspondientes en el SELPP,

Oficio Circular
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Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Atiende oficio circular para ejecutar los ajustes
correspondientes en los capitulos que se requieran para i

L SARF obtener el monto de presupuesto establecido por la Ot Glrcaia
Secretaria de Gobierno.
Envia mediante oficio una impresion del Presupuesto

12 SARF debidamente firmado y corregido en archivo electronico a Presupgesto
la Direccién General de Administracién de la Secretaria Oficio
de Gobierno.
Recibe el Periodico Oficial Tierra y Libertad del mes de

13 DA diciembre, donde se establece el monto de presupuesto Periédico Oficial
autorizado y asignado para el siguiente ejercicio fiscal.
Atiende solicitud del area de Recursos Financieros de la
Direccion General de Administracion de la Secretaria de

14 SARF Gobierno, del presupuesto calendarizado gasto corriente Presupuesto
por Dependencia, emitido a través SELPP, debidamente Calendarizado
firmadas y rubricadas por el Director General de la
Comision Estatal de Reservas Territoriales
Envia mediante oficio a la Direccion General de Oficio
Administracion de la Secretaria de Gobierno, los tres Piobiuasia

15 SARF ejemplares del presupuasto calendarizado gasto Calen dl;ri A
corriente, para solicitar la firma -del secretario de
Gobierno.
Recibe oficio de la Direccion General de Administracion
de la Secretaria de Gobierno, con una impresion del Oficio

16 S SELPP debidamente firmado y autorizado por el Presupuesto
Secretario de Gobierno; turna al Director Administrativo Calendarizado
el oficio e impresién del SELPP para su resguardo.
Envia oficio e impresion del Presupuesto en copia Oficio

17 DA fotostatica a la Subdirectora Administrativa y Recursos

Financieros para su conocimiento y ejecucion.

Copia Presupuesto

18

Auxiliar Administrativo
(AA)

Elabora formato de solicitud de liberacién de recursos a
principios de cada mes, con el.desglose de las partidas
presupuestales correspond[sntes a la primera y segunda

‘[ quincena del mes, genera el recibo oficial de la Comision

Estatal de Reservas. Terntorlales por concepto de
remuneraciones o gasto*opér‘atlvn para cada quincena.

Formato de solicitud
de liberacion de recursos
Recibo Oficial

19

Solicita las firmas del Director General de la Comisién
Estatal de Reservas Territoriales, Director Administrativo
y la Subdirectora Administrativa y Recursos Financieros,
en el desglose de partidas presupuestales, recibos
oficiales y solicitud de liberacion de recursos por cada
quincena.

20

Envia formato de solicitud de liberacion de recursos para
su tramite correspondiente, a través de la Direccion
General de Administracién de la Secretaria de Gobierno,
para la asignacion de folio.

Formato de solicitud
de liberacion de recursos

21

SARF

Recibe deposito via transferencia electronica por parte
de la Tesoreria General del Estado de Morelos, en
relacion a la solicitud de la liberacion de recursos para su
aplicacion correspondiente.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

22

SARF

Elabora oficio de confirmacion a la Tesoreria General del
Estado de Morelos del depésito recibido.

Oficio de Confirmacién

23

Captura el monto total de los recursos recibidos cada
mes, para efectuar en el mes de diciembre los ajustes
correspondientes en la liberacién de recursos en
mencion y genera el reporte anual, entregandolo al
Director Administrativo para su conocimiento.

Con esta actividad da fin el procedimiento

Reporte anual
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7. Registros de Calidad:

N D tos (CI Responsabilidad de su Custodia Tshpn de

0. ocumentos (Clave) sponsabilida Retancitn

1 Oficio Circular Director Administrativo Indefinido

2 Anteproyecto de Presupuesto Director Administrativo Indefinido

3 Oficio Director Administrativo Indefinido

4 Periddico Oficial Director Administrativo Indefinido

5 Presupuesto Calendarizado Director Administrativo Indefinido

6 | Copia Presupuesto Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros

7 Formato de solicitud de liberacion de Subdi"'i:'iéctor Administrativo y Recursos Indefinido
recurso Financieros

8 Recibo Oficial Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros

9 Oficio de Confirmacion Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros

10 |Presupuesto Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros

11 |Reporte anual ¢ ¢ Sut?rdqurcfdr Administrativo y Recursos Indefinido
AW R | & s Financieros

" _J_..' . ,_ — |_-
8. Anexos: ' ' R
Anexo I =
No. Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). ; . ; Fecha de
Rev. Afeciadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aaiisaolan
0 No aplica Emision Emision 2/junio/2010
Actualizacion de . i
1 Todas procedimiento Actualizacion de manual 07/diciembre/2011
2 Todas Actualizaclon de Actualizacion de manual 17/diciembre/2013
procedimiento
Actualizacion de S
3 Todas procedimiento Actualizacion de manual 13/agosto/2014
4 Todas dchuglizagion,de Actualizacion de manual | 18/diciembre/2014

procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Conciliaciones Bancarias

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de la Comision Estatal de

Reservas Territoriales.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion Administrativa

01
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1. Proposito:

Garantizar la realizacion de todas las operaciones de efectivo y/o bancarias y su registro contable, asi como
cotejar que las instrucciones de dichos movimientos se lleven a cabo por las instituciones bancarias y
detectar aquellos movimientos diferentes a sus operaciones que tanto el banco como el Organismo, hayan
considerado dentro los libros auxiliares generados en el sistema de contabilidad.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Direccién General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales,
4 Direccion Administrativa

< Subdireccion Administrativa y Recursos Financieros

« Instituciones bancarias

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

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

4 Decreto que crea el Organismo Descentralizado:denominado Comision Estatal de Reservas Territoriales

+ Decreto numero mil trescientos veinticinco por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Decreto Numero Ciento Noventa y Uno que crea el Organismo Descentralizado
denominado Comision Estatal de Reservas Territoriales.

4 Estatuto Organico de la Comision Estatal de Reservas Territoriales

4, Responsabilidades: 2l

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Administrativo, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Comisién Estatal de Reservas Territoriales, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Conciliacién: Cotejo de operaciones registradas en auxiliares del Organismo contra los estado de cuenta
bancarios.

Depuracion: Registros Contables de las partidas sujetas a conciliacion que se van eliminando del auxiliar
una vez que son aclaradas.

Instituciéon Bancaria: Es una empresa financiera que se encarga de captar recursos en la forma de
depositos, y prestar dinero, asi como la prestacion de servicios financieros. .

6. Método de Trabajo:

i

/ Reviso

Lig Julia€es
Director General de |4 Comisjofi Estatal de Reservas Territoriales

Fecha™ T8 de diciembre de 201 4\

A
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6.1 Diagrama de flujo:

de Gobierno
( INICIO ’

i, 4

Recibir Estados de cuenta
Bancarios de forma
mensual

Estado de Cuenta

T

A4

Recibir los Estados de
cuenta Bancarios y los
entrega al Auxiliar

—l Administrativo Estado de Cuenta
2

M

h 4

Reunir los documentos
de trabajo base para A
elaborar la conciliacion —

bancaria Estado de Cuenta

Auxiliar de Registro

3 I de Bancos Conciliacion

Bancaria anterior

v
Elaborar las conciliaciones
bancarias verificando y
cotejando los movimientos
del estado de cuenta de las
Instituciones bancarias

4 | Auxiliar de Registro
de Bancos

Estado de Cuenta

H y 3 ) y
i Elaborar el documento
"Conciliaciéon Bancaria”
en forma mensual

Y

Elaborar asientos de
ajuste de partidas en
conciliacién entre la
institucion bancaria y
los registros contables

o

N
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¢ Existen NO
diferencias
contables de ————— i
consideracion?

Gestionar con la

Institucién bancaria
conciliacién y entrega al
Auxiliar Administrativo la
documentacién reunida.

Conciliacion
Bancaria

]|

Ajustar los saldos de
los libros y la institucién
bancaria hasta que los

mismos se igualan,
emitiendo la
conciliacién bancaria. Conciliacion

9 | Bancaria

\-
e e
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6.2 Descripcion de Actividades:
o i Tipo de Dacumento
Paso Responsable Actividad {pN o. de Control)
Recibe Estados de cuenta Bancarios de forma
Director Administrativo mensual, de cada una de las cuentas que se
1 e (DA) tengan abiertas con las respectivas Instituciones Estado de Cuenta
bancarias y lo turna al Subdirector Administrativo
y Recursos Financieros para su ejecucion.
Bubdliection Recibe los Estados de cuenta Bancarios y los
Administrativo entrega al Auxiliar de Contabilidad, para llevar a
2 Recursos Financs gros cabo las conciliaciones bancarias de acuerdo a las Estado de Cuenta
e SARF) indicaciones que gire y a la informacion contenida
( en los estados.
Relne los documentos de trabajo base para
elaborar la conciliacion bancaria que son: Estado de'Clionta
3 A Amlnlstratwo o Eitadode Gienta Aucxiliar de Registro de Bancos
(AA) i ; Conciliacién Bancaria anterior
» Auxiliar de Registro de Bancos
« Conciliacién Bancaria anterior
Elabora las conciliaciones bancarias verificando y
cotejando los movimientos del estado de cuenta Estado de Cuenta
4 AA de las |Instituciones bancarias contra los | Auxiliar de Registro de Bancos
movimientos de los auxiliares de registro contable
de bancos.
Elabora el documento “Conciliacion Bancaria” en
5 AA el sistema de contabilidad por cada una de las
cuentas de las Instituciones Bancarias.
Elabora asientos ‘de ajuste de parlidas en
conciliacion entre. la institucion bancaria y los
6 AA registros contables, dando aviso a la Subdirectora
Administrativa y Recursos Financieros, cuando se
requiera’ modificar datos en: el Sistema de
Contabilidad. | B 3
| ¢ Existen diferencias contables de consideracion?
! R No, continuaen elpaso7 =~
Si, continua en el paso 9
Gestiona con la Institucion bancaria conciliacion y
entrega al Auxiliar Administrativo la documentacion
reunida respecto a las partidas, para su registro Lt )
8 SARF correspondiente y emite la conciliacion bancaria. Conciliacién Bancaria
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
Ajusta los saldos de los libros y la institucion
bancaria hasta que los mismos se igualan,
9 AA emitiendo la conciliacién bancaria, para su entrega Conciliacién Bancaria

al DA y reguardo correspondiente.

Con esta actividad da fin el procedimiento.




