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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento |
(No. de Control)

Director Juridica
(DJ)

Recibe del Coordinador General MIPYME el
Expediente de Crédito debidamente integrado con la
documentacidn y la carta de términos y condiciones,
para la apertura de financlamiento a MIPyMEs,

Expediente de crédito

DJ

Turna al Auxiliar Juridico MIPyME el Expediente de
Crédite para revisar la documentacion del
expedienta,

Expediente de crédito

Augxiliar de Juridico
MIPYyME
(AJM)

Revisa que los datos del Sistema Operativo de
Cartera correspondan a la informacion de la
documentacién del Expediente de Crédito y verifica
que el estatus en el sistema Indique “Elaboracion de
contrate”.

Nota: Los datos que verifica en el sistema, son los
datos generales del acreditado, las caracteristicas del
financiamiento, que los acreditados estén facultados
para firmar de conformidad con las reglas de
operacion de los programas y demas normativa
aplicable, en caso de que la informaciéon no sea
correcta, se devolverd para su correccion al

Expediente de crédito

AJM

Coordinador General MIPyME.

Realiza el cambio de estatus de “Elaboracién de
contrato a “Elaboracion del cheque® en el Sistema
Operativo de Cartera y remite copia de la carta de
términos a Caja para la elaboracion del cheque.

Nota: Solo se debe realizar el cambio de estatus en
el sistema cuando no éxiste ninguna observacion de
la informacién que se verifico. .

Copia de Carla de
términos

AJM

Elabora el Contrato de Apertura de Crédito y el
Pagaré, de conformidad con las Reglas de Operacion
del Programa que corresponda, y lo remite al Director
Jurldico para su revision; establece la fecha y hora
con el Coordinador General MIPyME para la
formalizacion del contrato con el acreditado.

Nota: Para la elaboracién del Contrato, ya se
cuentan con formatos de contrato previamente
establecidos, los cuales se van adecuando conforme
al tipo de programa, a las caracteristicas del
financiamiento y los datos generales del acreditado
y/o deudor.

Contrato de Apertura
de Crédito
Pagaré

DJ

Verifica que la informacién en &l Contrato de Apertura
de Crédito y en el Pagaré sea correcta, en caso de
que exista discrepancia solicita la correccion y, remite
al Auxiliar Juridico MIPyME para su formalizacién.

Contrato de Apertura
de Crédito
Pagare
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PROCEDIMIENTO

FORMALIZAR LOS CONTRATOS DE APERTURA DE CREDITO MIPYME

Clave: PR-IMFSP-DJ-02

MORELE: Secretaria Ravision: 0
IORFLOS | do Economia Pag. 9.do 11
Tipo de Documenio
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recaba la firma y huella del acreditado y de su
deudor en el Contrato de Apertura de Crédito y en el
Pagaré y les explica las condiciones y términos del
mismo, Resguarda de forma temporal el expediente
para turnarlo  posteriormente  al drea que
corresponda.
Contrato de Apertura
Nota: E| Expediente de Contrato debe estar de Crédito
7 AJM integrado con la siguiente documentacién: Pagaré
4 Tres ejemplares del Contrato de Apertura de | Expediente de crédito
Crédito,
< Pagaré.
<4 Copia de la credencial para votar del acreditado
y/o deudor(es).
<4 Formato de acuse de recibo,
< En caso de que exista garantia de hipoteca y se
les conceda, copia simple del oficio de subsidio.
Solicita al acreditado y su(s) deudor(es) solidario(s)
acudan al Instituto de Servicios Registrales vy
Catastrales del Estado de Morelos (ISRyC) con el
Expediente de Conirato, con la finalidad de que
realicen el tramite de ratificacién de firma.
8 AJM : Expediente de crédito
Nota: El ISRyC se queda con dichos documentos
para la ratificacion de firmas, devolviendo dnicamente
el Pagaré y Formato de entrega.
El ISRyC una vez que realiza la ratificacién de firmas
devuelve el Expediente de Contralo con dos
originales y se firma de recibido en la relacion.
Tabla de amortizacidn
Entrega al acreditado la tabla de amortizacién, copla | Copia del Contrato de
, del Contrato de Apertura de Crédito, el instructive de | Apertura de Crédito
i 9 formas de pago, el formato de solicitud de | Instructivo de formas
9 AJM ‘elaboracion da recibo de pago y el formato de de pago
nimero referenciado, solicitandole firme de recibido Solicitud de
los tres primeros documentos para que acuda a la | elaboracién del recibo
caja a racoger al cheque del financiamiento. de pago
s Numero referenciado
Expediente de crédito
Archiva en el Expediente de Crédito, la Tabla de | Tabla de amortizacion
amortizacién, copia del Contrato de Apertura de | Copia del Contrato de
10 AJM Crédito, copia del Pagaré, el Instructivo de formas de | Apertura de Crédito
pago firmadas por el acreditado y lo remite al Copla de Pagaré
Coordinador General MIPYME para su resguardo | Instructivo de forma
asentandolo en el Relacion de entrega. de pago
Relacién de entrega |
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Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Conrol)
Comprobante
Inscribe |a garantia presentada por el acreditado, ya | COnirato de Apertura
sea hipetecaria o prenda en el sistema, e imprime el % de Si""d't“ ’
comprobante, Anexa el comprobante al Contrato de Xpadienta ge
1 AJM Apertura de Crédito en original y dos tantos e integra g unitraén
al Expediente de Contralo, copia de las Id ";ﬁ]a ?6
identificaciones del acreditado y deudor(es), copia del | bt sl
oficio de subsidio y factura en caso de ser prenda, Dp'igﬁ;&?:"’ de
Factura
Realiza el tramite de inscripcién de la garantia en el
Instifuto  de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos (ISRyC).
12 AJM Nota: La Inscripcién se registra en el sistema que
corresponda de acuerdo al tipe de garantia:
< La garantia prendaria se inscribe en el Registro
Unico de Garantias Mobiliarias.
< La garantia hipotecaria se inscribe en el
FEDANET.
Expediente de
Elabora el oficio para remitir el Expediente de contrato
Contrato y la factura, a la Direccién de Administracion Factura
13 AJdM para su resguardo, archiva el acuse y registra en la Oficio de envio
relacién de entrega para su contral interno. Acuse
Relacion de Entrega
b Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

FORMALIZAR LOS CONTRATOS DE APERTURA DE CREDITO MIPYME

Clave: PR-IMFSP-DJ-02

uaLil Seeretarin Rovision: 0
MORELOS
RS | de Economila Pag. 11de 11
7. Registros de Calidad:
Documentos “Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Relacion de Entrega Director Juridico Indefinido
2 Acuse de oficlo de envio Director Juridico Indefinido
8. Anoxos:
Ao Descripcié cl
No. peion ave

Ninguno
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PROCEDIMIENTO Clave: PR=IMFSP-0J-03
REALIZAR LA INVESTIGACION DE LOS BIENES INMUEBLES Y/O
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-IMFSP-DJ-03

—

REALIZAR LA INVESTIGACION DE LOS BIENES INMUEBLES Y/O
S0CIEDADES PUESTOS EN GARANTIA PARA EL OTORGAMIENTO DE HRnﬂslén: 0

FINANCIAMIENTOS Pag, 2 do 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Realizar la Investigacién de los bienes inmuebles
y/o sociedades puestos en garantia para el otorgamiento de financiamientos.

El original de este documento queda bajo resguardo del Instituto Morelense para el financiamiento del

Sector Productivo,

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

-

Area Funcional Copia No.

Direccidn de Administracion 01
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PROCEDIMIENTO Clave: PRAIMFSP-DJ-03

REALIZAR LA INVESTIGACION DE LOS BIENES INMUEBLES Y/O

MoRELos | Secretaria SOGIEDADES PUESTOS EN GARANTIA PARA EL OTORGAMIENTO DE | Ravisin: 0
: de Economia FINANCIAMIENTOS Pig. 3de i
1. Propésito:

Asegurar que las garantias inmobiliarias para el otorgamiento de financiamientos, se encuentren
debidamente inscritas en el Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos, con
la finalidad de que cumplan con lo dispuesto en las Reglas de Operacién del Instituto Morelense para el
Financiamiento del Sector Productivo.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Direccion Juridica

<+  Coordinacién General MIPyME
<  Auxiliar de Juridico MIPyME

3. Referancias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de Morelos

Ley del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

Ley del Registro Plblico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos

Cédigo de Comercio

Codigo Civil del Estado de Morelos

Cédigo Procesal Cvil para el Estado Libre y Soberano da Morelos

Reglamento del la Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
Estatuto Orgéanico del Instituto Morelense para al Financlamiento del Sector Productive
Reglas de Operacidn del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

FEEEEEEEEE

4, Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Director Juridico elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto Morelense para el Financlamiento del Sector
Productivo revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Acta de asamblea: Documento en el que el notario publico hace constar todos los acuerdos temados
por los socios o accionistas de una empresa que pueden ser ordinarias o extraordinarias.

Contrato de compra venta: Contrato consensual, bilateral, oneroso y fipico en virtud del cual una de las
partes (vendedor) se obliga a dar algo en favor de la otra (comprador) 8 cambio de un precio en dinero.
Escritura publica: Documento publico en el que se hace constar ante un notario piblico un determinado
hecho o un derecho autorizado por dicho fedatario publico, que firma con el otorgante u otorgantes,
dando fe sobre la capacidad juridica del contenido y de la fecha en que se realizé.

Formato de investigacién: Documento en el cual se especifican los datos para realizar |a investigacién
de |os bienes inmuebles y socledades. ' 'V

Inmatriculacién Administrativa: Es la inscripelén de la posesion de un inmueble que carece de
antecedentes registrales y que no es del régimen ejidal o comunal.

6. Método de Trabajo:

ri
Elnw vind o
T {'f g
5.1!“'-3 Empnue| Coronate Lifdn Lic. Marla Guadalupe Rulz dal Ria
o -Diractor Juridico Directora Goenaral

{Foeha 08 de foviembre do 2015 Fecha; 09 de noviembre de 2015
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PROCEDIMIENTO

REALIZAR LA INVESTIGACION DE LOS BIENES INMUEBLES Y/O
SOCIEDADES PUESTOS EN GARANTIA PARA EL OTORGAMIENTO DE

FINAMCIAMIENTOS

Clave: PR-IMFSP-DJ-03

Ravisién: 0

Pﬂg.;d:da 8

6.1 Diagrama de Flujo:
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de Economia

FINANCIAMIENTOS
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PROCEDIMIENTO

REALIZAR LA INVESTIGACION DE LOS BIENES INMUEBLES Y/O
SOCIEDADES PUESTOS EN GARANTIA PARA EL OTORGAMIENTO DE

FINANCIAMIENTOS

Clave: PR-IMFSP-D.J-03

Raviaidn: 0

Pég. & do &

6.2 Doscripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(Mo. de Control

Director Juridico
(DJ)

Raecibe del Coordinador General MIPYME el Formalo
de investigacion de bienes inmuebles y/o sociedades,
puestas en garantla para el otorgamiento de
financlamientos; y la documentacion mediante la cual
se acredita la propiedad del bien, o la constitucién de
la sociedad y turna al Auxiliar Juridico para su
andlisis e investigacion,

Nota: La documentacion que se debe presentar para
el caso de blenes inmuebles puede ser:

< Escritura Publica

+ Contrato de compra venta
La documentacion que se debe presentar para el
caso de sociedades puede ser:

4 Acta de Asamblea

< Acta Constitutiva

< Poder

Formata de
Investigacion
Daocumentacion

Auxiliar da Juridico
MIPYME
(AJM)

Revisa que el formatoe de Investigacion este
dabidamente llenado y que se haya anexado toda la
documentacién requerida para cada caso en
parficular.

Formato de
Investigacion
Documaentacion

AJM

Realiza la investigacién en el Sistema FEDANET o
en el Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
(ISRyC), respecto del estatus de la sociedad y las
facultades del representante legal, asi como de los
datos del bien inmueble,

Formato de
Investigacion

AJM

Asienta en el formato de investigacién los datos de
las Actas de Asamblea o del documento mediante al

cual se acredita la propiedad del blen inmueble y
'determina 8| cuenta gon los requisitos para aceptar el
bien inmueble en garantia y celebrar el Contrato de

Apanurn de Crédito.

Nota: Para que un bien inmueble se acepte como
garantia debe encontrarse libre de gravamen.

Formato de
invastigacion

DJ

Revisa que la investigacién se haya realizado
correctamente y remite al Auxiliar Juridico MIPyME
las observaciones para realizar los cambios gue sean
necesarios,

Formato de
investigacién

AJM

Realiza los cambios necesarios en el formato de
investigacion y lo remite al Director Juridico para su
validacion y rubrica.

Formato de
investigacion
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PROCEDIMIENTO

REALIZAR LA INVESTIGACION DE LOS BIENES INMUEBLES Y/O

Clave: PR=IMFSP=DJ=03

L Secretaria SOCIEDADES PUESTOS EN GARANTIA PARA EL OTORGAMIENTO DE | Revision: 0
MORELES | de Economia FINANCIAMIENTOS Pag. 7de 8
Paso Responsable Actividad Tifﬁudzsgi”nq:g:;m
Remite al Coordinador General Mipyme el formato de
investigacion y los documentos mediante las cuales
se acredita la propiedad del bien inmueble y/o los
documentos que acreditan la constitucidon de la
sociedad (Acta de Asamblea, Escritura Publica, F ot
Contrato de Compra = Venta), para su aprobacion Im?arg:a:cl :n
7 DJ
Nota: En caso de que existan observaciones, el Dooumenianién
Coordinador General Mipyme debera informar al
acreditado o garante, a fin que realice las
modificaciones, correcciones o ampliaciones en la
sociedad, o bien inmueble, en el Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales del Estado de Morelos,
para que pueda ser sujeto de financiamiento.
Registra la documentacion remitida a la Coordinacién Formats da
General Mipyme, @n la relacion de entrega, para su Investigacién
8 AIM control interno y evidencia de su entrega, it e?nta ik
Relacion de entrega
Con esta actividad da fin el procedimiento.
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Secrotaria

REALIZAR LA INVESTIGACION DE LOS BIENES INMUEBLES Y/O
SOCIEDADES PUESTOS EN GARANTIA PARA EL OTORGAMIENTO DE

Revigidn: 0

de Economia FINANCIAMIENTOS Pig. B do §
7. Registros de Calidad:
No. D“f&’:f;‘“‘ Responsabilidad de su Custodia Tampe de
1 Relacion de entrega Director Juridico Indefinido
8. Anexos:
Anexo
No. Descripcién Clave
Ninguno
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Secretarin RECLUTAR, SELECCIONAR ¥ CONTRATAR PERSOMAL

Clave: PRAMFSP-CRH-01

Ravisién: 0

Pag, 2 do 10

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Reclutar, selecclonar y contratar persanal

El original de este documento queda bajo resguardo del Instituto Morelense para el Financiamiento del

Sector Productivo.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccidn de Administracion

01
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Clave: PR-IMFSP-CRH-01
: PROGEDIMIENTO Clave: PRIMFEP-CRAN-01
MORELOS | Secretaria RECLUTAR, SELECCIONAR ¥ CONTRATAR PERSONAL Revision: 0
E de Economia T
1. Propésito:

Establecer mecanismos que permitan unificar y agilizar el reclutamiento, seleccién, contratacién de personal
y los tramites correspondientes para dar de alta en el sistema integral de administracién de personal, a los
empleados de nuevo ingreso.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Coordinacion de Recursos Humanos

<4 [nstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

3. Referencia:

Este procedimiento estd basado en:

Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

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

Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas,

Recaudacién y Fiscalizacion

m Reglamento de Informacion Puablica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
orelos

<4 Estatuto Organico del Institulo Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

=+ Manual de Organizacion del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

FEEEEEE

4. Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Coordinador de Recursos Humanos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto Morelense para el Financlamiento del Sector Productive
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Candidato: Persona que pretende un empleo, cargo o comisién,

Contratacién: Accion o efecto de contratar a alguien para ocupar una plaza vacante, o de nueva creacion,
Expediente: Cnn]ur:to de dqaumantbs que ide ifican a un trabajader.

Nombramiento: Cédula en que se designa a algulan para un cargo o emplea,

Plaza: Puesto o ampleo.

Puesto: Empleo o narqu a desempafiar.

Vacante: Disponible, que esta sin ocupar un arnpluu. cargo o comisian,

6. Método de Trabajo:

. Elﬁm \ ?
\ W s /‘\ ) —- — L
Lig. Marla Dolores M = M=l Mnn’a Guadalupe Ruiz del Rio

Coordinhdbra do Recurs Manos Diractora General

] Eacha: 00 de noviembre de 2015
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6.1 Diagrama de Flujo:
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r
Recibir de las direccionos do

para  la  conlralacion  de

porsonal, para  cubrr  los
puesios vacanies,

1

A

Entregar a la direccldn
soliciiante  los  currlculos
recabados para la seleccion

Solicitud de
contratacion do
porsonal

dal parsonal,

3

contrataclén  y  programar
antravisias-

Curriculos

&La plaza es de mando
suparior?

Curriculos

B e

El  Coordinador do
Recursos Humanos
realiza ol reclutamiento
de  candidatos  que

drea dol IMOFI, la soliciiud [===========--=---- rainan el perfil  del

puesio, a travis de
varificar la disponibilidad
Intema y exiarna.

En caso de que en las
enlrevislas que realice el
DG se determing que al
candidalo no es aplo

Raciblr  propugstas  de |o. ..o ... ___. para el pussto 8o

selocclonara un  nievo
candidato madiante Ia
ravision di log
| curriculos,

Autorizar

do aita,

contratacion  del
porsonal y solicitar el iramile
correspondiente para  darlo

Realizar propuesta da
contralacion  da personal al
Consejo Direclive  para su
aprobacidn,

----------------

Oficio de soliciiud de
conlratacion

En caso de que al
Consejo Direclivo no

=91 apruebe al candidalo

5o propondrd ofre on
la giguiente sesién del
Consajo,
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Recibir y revisar  oficlo y
tumar al Coordinador de

Recursos Humanos paraque [~ """ TEEEEEE

realice  los  trimitos  do
contratacién,

]

Racibir oficio y solicilar al
candidato  documentacion

Oficlo de solicitud
da coniratacion

para la integracion de su
expadienta,

7]

Elaborar nembramienio dal
trabajador en dos tanios,
verificar  datos y  recabar
firmas dal trabajador y del
Direclor Genoeral, entregar

Expadienta dal
trabajador

Documantacian

Oficio de solicilud
de contratacian

confra acuse y archivar an

_gﬂiadlnnla do trabajador.
]

Expedianta del
trabajadeor

Nombramienio

Solicitar @l trabajador  las
carlas compromiso y archivar

en el expediente  dol
irabajador.
0

Expedienta dol

El Director da

Administracién debe
vaiificar gque ol oficio
contenga  nombm el
candidato, fecha de
coniratacién, pussto y
rango  do  sucldo  daol
labulador,

La documantacion
roguarida para ia
intagracion dal

expodionte de  personal
os:  Currleulum  Vitae,
acla  da  nacimianto,
cradoncial de eloclor u
ofra identificacién oficlal,

CURP, RFC,
comprabantes
domiciliario,
comprobanio do

asludios, (cartila militar
ylo llcencla de conduci
an su caso), carla de no
inhabilitacidn, nomero da
seguridad  soclal, 2
roferancias  personales,
carla de recomandacion
do  empleo  anlerior,
higlonal Burd de Cridito.,

Para al IMSS:
1 fotografia dal
trabajador y copla de las
aclas  de  nacimiento,
CURF y fotografins del
oényuge e hijos.

Para ol instilulo  de
Crédito;  credencial  de
alaclor ¥ COMmo
elecironico del conyuge.

Para ol seguro do vida:
nombra, fecha da
nacimianta y porcentaje

de beneficiario(s).

trabajador

Carlas
compromiso

Llevar a cabo la inducclén dal
trabajador a la  Institucion,
antregar Manual de Induccion &
informar sobre condiclones
onoralos de irabajo,

1"

Manual da
Induccldn
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Solicitar al personal de nuavo
ingreso registre su huslla
digital an el reloj digital para
llevar el coniral de asistencia

12I
h

Realizar iramite de alia dol
trabajador al IMSS a partir de
la fecha da conlralacién

mediante el formato Afil-02 y
archiva acusa an axpedianta

da trabajador
13 , -

Formato Afil-02

El plazo para dar de alla al
trabajador anie al IMSS no debo
sef mayor a 5 dins o pardir de Ia
fecha  de  conlralacién  de
conformidad con la Ley del
Saguro Social.

nuevo Ingraso an al

Regisira informacian
del trabajador de

sistema integral de
Nominas

Expadiante dal

trabajader

Elaborar oficio para dar de alta ia
Pdliza de Seguro de Vida vy
Flanza, recibir acuse y archivar en
ol oxpodionto del rabajador,

?’

Expadionts dal

Expodionte dol
trabajador

Acuse del formato
Alil-02

trabajador

Recibir Pdllza de Seguro de Vida,
fecabar - firma del trabajador,
antregar un tanto al irebajador,
dovolver olfo a la aseguradora y
archivar,

16

Oficlo de alta

Expediente del

trabajador

Elaborar oficie para Informar a
Ia Secretarla de la Contraloria

la relacion de allas de personal
do nuovo ingroso,

17

Expedienio dal
trabajadeor

Pdliza de Seguro
da Vida

Acuse del oficio de
alta

Oficio para la Secrelaria
da la Contraloria

Acuse do oficlo para 1a
Socretarla da la
Manlralarin
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Coordinador de
Recursos Humanos
(CRH)

Recibe de los directores de area del Institulo
Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo (IMFSP) la solicitud para la contratacién
de personal con el fin de cubrir las vacantes
disponibles en cada area.

Nota: El Coordinador de Recursos Humanos realiza
el reclutamiento de candidatos que rednan el perfil del
puesto, a través de verificar la disponibilidad interna y
extarna,

Solicitud de contratacién de
personal

CRH

Entrega al director del area solicitante los curriculos
recabados para la seleccién del personal, y verifica
que las propuestas de los candidatos seleccionados,
sean enviadas al Director General para su
autorizacion.,

Curriculos

Director Genaral
(DG)

Recibe de los directores de area, las propuestas de
curriculos de personal para llevar a cabo las
entrevistas con los candidatos seleccionados y
realizar el tramite correspondiente para su
contratacion, Verifica si el puesto que se requiere
ocupar es de mando superior.

Nota: En caso de que en las entrevistas que realice el
DG se determine que el candidato no es apto para el
puesto se seleccionara un nuevo candidato mediante
la revisién de los curriculos.

Curriculos

DG

¢La plaza es de mando superior?
No, Pasa a punto 5.

DG

Si, Pasa a punto 6.
Determina el numero de personas que seran

contratadas, con base en el analisis que realiza, e
‘|indica al director del 4rea solicitante realizar los

mites de contratacién correspondientes a través de
la Direccién Administrativa.

Euta'uctlvidad se conecta con la 7

DG

Realiza la propuesta de contratacién de personal al
Consejo Directiva para su aprobacion y solicita
mediante oficio al Director de Administracién que
realice los tramites correspondientes una vez que es
aprobada la propuesta.

Nota: En caso de que el Consejo Directivo na
apruebe la propuesta se propondra otro candidato en
la siguiente sesidn de Consejo.

Oficio de solicitud de
contratacidn
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(Mo, de Control)

Director da
Administracion
(DA)

Recibe y revisa el oficio de solicitud de contratacion y
turna al Coordinador de Recursos Humanos para que
realice los tramites de contratacién,

Nota: El Director de Administracion debe verificar que
el oficio contenga nombre del candidato, fecha de
contratacion, puesto y rango de sueldo del tabulador,

Oficio de solicitud de
contrataclén

CRH

Recibe oficio y solicita al candidato la documentacion
correspondiente para la integracion de su expediente,
verificando que cumpla con toda la documentacién
requerida antes de integrarla.

Nota: La documentacion requerida para la integracion
del expediente de personal es; Curriculum Vitae, acta
de nacimiento, ecredencial de elector u oftra
identificacion  oficlal, CURP, RFC, comprobante
domiciliario, comprobante de estudios, (cartilla militar
ylo licencia de conducir en su caso), carta de no
inhabilitacién, numero de seguridad social, 2
referencias personales, carta de recomendacion de
empleo anterior, historial Burd de Crédito.

Para el IMSS: 1 fotografia del trabajador y copia de
las actas de nacimiento, CURP y fotografias del
conyuge e hijos.

Para el Instituto de Cré&dito; credencial de elector y
correo electronico del ednyuge,

Para el seguro de vida: nombre, fecha de nacimiento
y porcentaje de beneficiario(s).

Oficio de solicitud de
contratacion
Documentacidn
Expediente del trabajador

CRH

Elabora nombramiento del trabajador en dos tantos,
verifica con el trabajador que los datos sean
correctos, recaba firma del trabajador y del Director

General, enfrega contra acuse de recibido un tanto al
trabajador y archiva el otro en el expediente del

trabajadar

Nombramiento
Expediente del trabajador

10

CRH

Solicita al frabajador dos cartas compromiso, una en
la que se comprometa a observar el “acuerdo por el
que se establecen los principios de ética y conducta a
que deben sujetarse los servidores publicos de la
administracion publica del estado de Morelos", y la
ofra en la que se compromete a presentar su
declaracion inicial de situacién patrimonial, las recibe
y archiva en expediente del trabajador

Cartas compromiso
Expediente del trabajador

1

CRH

Lleva a cabo la induccidn del trabajador a la
Institucién, entrega Manual de Induccién e informa

sobre las condiciones generales de ftrabajo y
prestaciones a que tiene derecho.

Manual de Induccitn

12

CRH

Solicita al personal de nuevo ingreso, registrar su
huella en reloj digital (Pensus Temporis ) para control

de asistencia.
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Paso Responsable Actividad Ti?; : Edsz':: nnl]rirl‘}m
Realiza tramite de alta del trabajador al Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) mediante el
formato Afil-02 alta y archiva acuse en el expediente Formato Afil-02
13 CRH del trabajador. Acuse del formato Afil-02
Expediente del trabajador
Nota: El plazo para dar de alta al trabajador no debe
ser mayor a 5 dias a partir de la fecha de contratacion
de conformidad con la Ley del Sequro social.
Registra la infermacion del expediente del trabajador
de nuevo ingreso en el sistema integral de ndminas
gue incluye:
= Nomipag (némina
14 CRH bt Expediente del trabajador
= SUA
= Plantilla
= Reporte Control de Asistencia
= Reporte Control de Vacaciones
Elabora oficio para dar de alta la Péliza de Seguro de Oficlo de al

i SRk Vida y la Fianza, recaba firma del Director de| e 8 ta
Administracién, y envia a las Instanclas E ‘7'”5;3 de oficio de alta
correspondientes, Recibe acuse y archiva en el| EXpediente deltrabajador
expediente del trabajador.

Recibe de la aseguradora Poliza del Seguro de Vida

16 CRH en tres tantos, recaba firma del trabajador en las tres, EPbliZzldetSzglll?: 'gﬂ Vida
entrega una al trabajador, otra a la aseguradora y| CXPediente del trabajador
archiva una en el expediente del trabajador.

Elabora oficio para Informar a la Secretaria de la

Contraloria, la relacién de altas del personal de nuevo

Ingreso, de conformidad con el "Acuerdo por el que se

establecen las Bases para que los Organismos |Oficio para la Secretaria de la
| Auxiliares que ﬁbrnpﬂnan ‘la Administracién Publica Contraloria,

17 CRH Paraestatal del Estado de Morelos presenten relacién |  Acuse de oficio para la
de altas y bajas dentra de su plantilla de personal’, y | Secretarla de la Contraloria
recaba firma del Director de Administracion para au Expediente del trabajador
envio. Recibe acuse y archiva en expediente del
trabajador.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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b PROCEDIMIENTO
MORELOS 3::&:;&1“1.21" . RECLUTAR, SELECCIONAR ¥ CONTRATAR PERSONAL _Hev!slén: 0
Pig. 10do 10
7. Registros de Calidad:
No. D%%":g:{i’;:ms Responsabilidad de su Custodia Eggﬁ;gs
1 Solicitud de contratacidn de personal Coordinador de Recursos Humanos Indefinida
2 Curriculos Coordinador de Recursos Humanos Indefinido
3 Oficio de solicitud de contratacién Coordinador de Recursos Humanos Indefinido
4 Expediente del trabajador Coordinador de Recursos Humanos Indefinido
5 Nombramiento Coordinador de Recursos Humanos Indefinido
6 Cartas compromiso Coordinador de Recursos Humanos Indefinido
7 Manual de Induccién Coordinador de Recursos Humanos Indefinido
8 Acuse del formato Afil-02 Coordinador de Recursos Humanos Indefinido
8 Acuse oficio de alta Coordinador de Recursos Humanos Indefinido
10 Paliza de Seguro de vida Coordinador de Recursos Humanos Indefinide
1" Acuse oficio para |a Secretaria de la Coordinador de Recursos Humanos Indefinido
Contraloria
8. Anexos:
Am’fa D&ucﬂpnl&n Clave
Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPFIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Mantener el control de la asistencia del personal.

El original de este documento queda bajo resguardo del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector

Productivo.

La distribucién de las coplas controladas se realiza de acuerdo a |a siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién de Administracién

01
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Clave: PR-IMFSP-CRH-02
PROCEDIMIENTO b

MORELOS Secretaria MANTENER EL CONTROL DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL Revisidn: 0
EEe* lde Economia - 'Pa':g. TR _ﬁ_
1. Propoésito:

Garantizar el control de asistencia del personal del Institute Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo, a través del registro las incidencias, con el fin de contar con informacién veraz para la
elaboracion de la némina.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Coordinacién de Recursos Humanos

<+ Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

3. Referencia:

Este procedimiento estd basado en:

Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Instituto Morelense para al Financiamiento del Sector Productive

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabllidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacién de Empresas,
Recaudacion y Fiscalizacion

< Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos

< Estatuto Orgénico del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

<+ Manual de Organizacién del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

N A RS

4. Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Coordinador de Recursos Humanos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimianto.

5. Definiciones:

Incapacidad: Justifica la ausencia del trabajador por enfermedad general, riesgo de trabajo o maternidad
mediante el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo emitido por el IMSS,

Incidencia: Las ausencias o retardos que sucede en &l transcurso de un periodo determinado de Jjornada
de trabajo. . ]

Formato de Control de Asistencia: Documento o comprobante que justifica las ausencias y/o retardos.

6. Método de Trabajo:

\R Egbﬂrﬁ
— - £ “'-. : - 2
T}‘ T = -:I-}--- » LT

Lic. Maria Dolores-Mota-Rubio adalupo RlzoelRle

Coordinddora de R-QUI.II“&I o8 " Directora Gonoral

Fecha: 08 de noviembra de 2015 Facha: 09 do noviembre de 2015
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6.1 Diagrama de Flujo:

o=

h

Raevisar y generar del Sistema
do Control de Asislencia la
{arjata de rixgistra di
asislencias y on ol caso do las
oficings fordneas solicita o
lista da asislencia.

]

_____________________________________

b

Informar  al  Trabajador
medianta |a tarjeta de registro
de asistencla  las  faltas,
omisiones o retardos  para
soliciar ol jusiificants que
cofresponda,

2

Tarjeta de Registro da

Asistencias

Lista de asistencia
oficing fordnaas

.....................................

r

Recibir justificanies ya sea
Corlificade  de  Ineapacidad
Temporal y/o  Formato de
Control de Aslslencia, revisar

Tarjota do Registro de

Agjatencias

L e

para su regisiro,

T

Registrar en ol sistema do
conirol da asistenclas los dalos
del Corfificado da Incapacidad
ylo Formato de Control de
Aslstencia por guincena,

Carlificado do
Incapacidad
Tamporal

Conlrol de
Aslstencia

——ﬂ;h-p;'--é ----- --q--qﬁnh-hiqiu—;qit-
Cerlificado de
Incapacidad
lampaoral
Conlral da
asistancia

La Tarjela de Asistencia confiene; faltas,
vacaciones, incapacidades u omisiones
de eniradas y salidas v relardos.

S

Los justificantes puaden ser: Cerificada
da Incapacidad Temporal m:pudldo par
ol IMSS para Incapacidades, o formalo
do Control de Asislencia en original y
copla para jusiificar incidencias como
fallas, vacaclones, u omisiones de
salidas vio entradas vo relardos.

En caso de no |ustificar debidamanta
lag fallas, retardos y omislones se
procede al descuento comespondianie
an la némina.
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Enviar 8 la Direccion do
Adminiatracion para su revisidn y
aulerizacion el Reporto de Gonlrol
& ] Aslstencia, con los
Justificantes,

8

Reporte de Control
da Asislancia

Recibir Reporte do Control da
Asistencia Junta con
justificantes, revisar, aularizar y

turnar para la elaboracién do la
ndmina.

Recibir Reporte de Conlrol de
Asistancia junlo con jusiificantos,
on su caso aplicar descuantos

Repere de Central

Carlificado di
Incapacidad Temporal

Contral da
Asgislencia

de Asistencla

Cartificado de
Incapacidad Tempaoral

correspondiontas en nomina y
archivar documantos,

7

Reporie de Conirol

Conlrol de
Agsistencia

da Asistencia

Certificado do
Incapacidad Temporal

Control de Asislencia
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Coordinador de
Recursos Humanos
{CRH)

Revisa y genera del Sistema de Control de Asistencia
(Pensus Temporis Software) la tarjeta de registro de
asistencias y en el caso de las oficinas foraneas
solicita al encargado de la sucursal la lista de
asistencia, para generar el reporte de control de
asistencias,

MNota: La tarjeta de Asistencia contiene: registro de
entradas y salidas, faltas, omisiones y relardos.

Tarjeta de registro de
asistencias
Lista de asistencia oficinas
foraneas

CRH

Informa al trabajador las faltas, omisiones o retardos
que tuvo durante el periodo, mediante farjeta de
registro de asistencias, con el fin de solicitar el
justificante correspondiente de la incidencia que haya
cometido.

Nota: Los justificantes pueden ser: Certificado de
Incapacidad Temporal expedido por el IMSS para
incapacidades, o formato de Control de Asistencia en
original y copia para justificar incidenclas como faltas,
vacaciones, u omisiones de salidas y/o entradas y/o
retardos.

Tarjeta de Registro de
Asistencia

CRH

Recibe del personal, el justificante correspondiente
ya sea, Cerlificado de Incapacidad Temporal yio
formato de Control de Asistencia, verifica que los
datos del sean correctos para su registro en el reporte

y entrega copia al trabajador,

Certificado de Incapacidad
Temporal
Control de Asistencia

CRH

Registra en el sistema de control de asistencias los
datos del Certificado de Incapacidad Temporal y/o el
formato de Control de Asistencia para justificar las

incidencias de forma quincenal, con el fin de que no
auian aplicadas las sanciones al personal. :

Nota: En caso de no justificar debidamente las faltas
retardos y omisiones se procede a la aplicacion de

sanciones.

Certificado de Incapacidad
Temporal
Control de Asistencia

CRH

Envia a la Direccién de Administracién para su
revision y autorizacion el Reporte de Control de
Asistencia, con los justificantes ya sea Certificados de
Incapacidad y/o formatos de Control de Asistencia
para justificar incidencias.

Reporte de Control de
Asistencia
Certificado de Incapacidad
Temporal
Control de Asistencia

Direccitn de
Administracion
(DA)

Recibe Reporte de Control de Asistencla, y revisa,
gue los justificantes sean validos de conformidad con
los lineamientos aplicables. Autoriza y turna a la
Coordinacién de Recursos Humanos para la

elaboracidn de la ndmina.

Reporte de Control de
Asistencia
Cerlificado de Incapacidad
Temporal
Control de Asistencia
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-IMFSP-CRH-02

MGREI;QS gchELa;Em‘n MANTENER EL CONTROL DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL Rovisién: 0
Pig. 7 do 8
Paso Responsable - Tipo de Documento
p_ = Actvigad (No. de Control)
Recibe Reporte de Control de Asistencia
debidamente autorizada por el DA, y genera la
nomina correspondiente del periodo para la gestion
de pagos del personal. Resguarda los Certificados de Nomina
Incapacidad y/o formatos de Control de Asistencia. Reporte de Control de
7 CRH Asistencia
Nota: Aquellas incidencias que no hayan sido Certificado de Incapacidad
Temporal

justificadas debldamente, seran causantes de la
aplicacion de los descuentos correspondientes en el
periodo.

Con esta aclividad se da fin al procedimiento.

Control de Asistencia
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Clave: PR-IMFSP-CRH-02

. PROCEDIMIENTO
.| Secretaria MANTENER EL CONTROL DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL Ravisidn: 0
MORELOS | 4o Economia =3
g. 8do B
7. Registros de Calidad:
Documentos Tiempo de
No, (Clave): Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Tarjeta de registro de asistencias Coordinador de Recursos Humanos 5 afos
2 Lista de asistencia oficina foraneas Coordinador de Recursos Humanos 5 aflos
3 Reporte de Control de Asistencia Coordinador de Recursos Humanos 5 afos
4 Certificado de Incapacidad Temporal Coordinador de Recursos Humanos 5 ahos
5 Control de Asistencia Coordinador de Recursos Humanos 6 afios
6 Nomina Coordinador de Recursos Humanos 5 afos
8. Anexos:
Anexo De
No. scripcién Clave

Ninuum
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PROCEDIMIENTO

Seerotaria ELABORAR LA NOMINA ¥ REALIZAR LOS PAGOS CORRESPONDIENTES

Clava: PR-IMFSP-CRH-03

Riwvisidn: O

Pag. 2 de §

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Elaborar la némina y realizar los pagos

correspondientes,

El original de este documento queda bajo resguardo del Institulo Marelense para el Financiamiento del

Sactor Productiva.

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

Area Funcional

Copia No.

Direceldn de Administracion

01
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Pag. 3de 9
1. Propésito:

Elaborar las néminas quincenales y exiraordinarias de los trabajadores del Instituto Morelense para el
Financiamiento del Sector Productivo, aplicando las retenciones y deducciones que correspondan, de
conformidad con la legislacion aplicable, con la finalidad de pagar oportuna y correctamente las
remuneraciones al personal.

2, Alcance:

Este procedimiento aplica a:

<+ Coordinacién de Recursos Humanos

4 Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

3. Referencia:

Este procedimiento esta basado en:

Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Instituto Morelense para el Financiamiento dal Sactor Productiva

Ley del Servicio Civil del Estade de Morelos

Ley Estatal de Responsabllidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

Reglamento de la Ley del Seguro Soclal en materia de Afiliacién, Clasificacién de Empresas,

Recaudacién y Fiscalizacion

; R?giﬂmantu de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
orelos

= Estatuto Orgdnico dal Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

< Manual de Organizacion del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

FEEEEEE

4. Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Coordinador de Recursos Humanos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto Morelense para el Financlamiento del Sector Productivo
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Aguinaldo: Es una gratificacion anual que se otorga al personal del Instituto, a fin de afio.

Némina: Documento interno al que obliga la Ley del IMSS|y del ISR, en el que se registra a todos los
trabajadores en forma progresiva, su CURP o RFC, No. de Seguridad Soclal, No. de dias trabajados; salario
diario, quincenal y/o extraordinario, compensaciones, prima vacacional, daacuantol y retenclones, en su
caso.

Otras Remuneraciones: Porcentaje sobre el sueldo que se otorga al trabajadur en forma mensual por su
desempefio.

Prima Vacacional: Es un dérecho del trabn]ndnr y representa un porcentaje de las vacaciones anuales.
Retenciones: Cantidad de dinero que se descuenta del sueldo al trabajador para page de impuestos, cuotas
al IMSS, INFONAVIT , fondo de ahorro, préstamos personales, seguro de gastos médicos, pension
alimenticia, entre otros,

Sueldo: Retribucion que sa debe pagar al trabajador por sus servicios.

6. Método de trabajo:

. Marla Gundnlﬁpﬂ Rulz del Rio
Directora General

Facha: 0D dE' navlamhru du 201! Facha: 0B de noviembre de 20156
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6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO )

Y

Reglatrar an ndmina el total do dins
laborados y los  doscuonios
aplicables al parsanal.

Y

Repore de Conlral
di Asislencia

Recibir  del ICTSGEM
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aplicacion de descusntos
de los cridilos do los
trabajadores y registrar an
sislema  Nomipag ¥

Elaborar Hoja 3 y Hoja 4 dal
IETSGEM y verificar que eoincidan
sueldos, prestacionas, deducclonos
y relencionas con siatema Nemipag
y Nomina Excel

Y

Imprimir hojas 3 y 4 y elaborar oficla
dirigido al ICTSGEM para anvio de
hojas, recabar firma del Director do
Administracion,

Hoja 3 Cardlula do
Cuolas y
Aporlaclones

(1]
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do Créditos

Haja 4 Cardtula
do Créditos

Oficio de envio




SECRETAR(A DE ADMIMSTRACION

Dirscoidn Ganert o
Desarrolla Organizacwanal

REVIEADO

KEEACTYA
Bt da e g e ¥ Ay g i




=y
! [l
]

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-IMFSP-CRH-03

o | secretarfa ELABORAR LA NOMINA Y REALIZAR LOS PAGOS CORRESPONDIENTES | Revisién: 0
IORELOS | de Economia  Pag. & de 9

Elaborar & Imprimir la Némina de
Excel y reporte do nomina
Nomipaq , firmar y furnar al Director
de  Administracién ~ para  su

islon y firma.
5 i

Nimina Excal

Revisar que se hayan aplicado de
forma correcta las deducciones y
obligacionas an Nomina de Excel y
Reporte de Nomina de Nomipag y

Raeporto do Némina
Momipag

tumar al Director Ganoral.

o

L/—I:T'fﬂq/_

Mémina Excel
Ruaporie de Momina

Aulorizar la Nomina de Excol y
Reporie Nomina de Nomipag y
lumar al Coordinadar de Recursos

Homina Excel

Raporie de Momina
Momipag

Humanes para su archivo,
7 |

Recibir Nomina de Excel y Reporie
da Nomina do Momipag, arehivar @
imprimir recibos de pago para los
trabajadores del Instiluto

_______________________________

Le]

Elaborar los documanios de pago

con el importe neto a pagar a cada

trabajador y turmar al Coordinador

da Presupuesios para reglsiro
prasupusstal,

Los recibos se imprimen en dos tantoes, uno
para el irabajador y otro para la Coordinacidn

de Rocursos Humanas,
Némina Excael
Reporte de Nomina
Momipag
Racibos de Pago
T
Decumentos de pago:;
¥ Soplichudes de fondos para pago de
................................. néming

Documentos do

Eg

paga

¥ Relacidn de cuantas bancarins
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Recibir  documentos da  pagos,
registrar on control  presupuesial y
tumar al Tesorero para que elociud
las transferenclas bancarias.

10

F

Recibir  documentos  de  pago,
efecluar transferencias bancarias y
fumnar copla a la Coordinacion de
Recursos Humanos para archivo,

1"

Documantos da
pago

s

h

Recibir copin do transferencias
bancarias y archivar an expediente
de Momina. Eniregar reclbos do

pago.
12

Dacumenios do

pago

k

Tumar la documaentacidn original
del expediente al departamanio de
contabilidad para su reglstro
contable y resguardo,

Expadiente de

Caopia do

Transferencias
Baneanas

Mimina

Copia de
Transferencias
Bancarias

Expediente de
HNaomina

Copla del Expadionte

do Mémina

Raecibos do pago
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6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documentos
Paso Responsable B Actividad (No. de Control)
Registra en el sistema de noémina (Nomipaq) y en la
némina de Excel, el total de dias laborados del
personal y aplica las sanciones a las que se hagan
1 Rgfﬂﬂnﬁm de acreedores, por motivo de faltas o incidencias, con | eporte f"{' C‘-t:rinlrni de
" ;RHW"““ base en el Reporte de Control de Asistencia, Asistencia
( ) autorizado por el Director de Administracién.
Viene del procedimiento "Mantener el conirol de la
asistencia del personal”
Recibe del Instituto de Crédito de los Trabajadores al
Servicio del Gobierno del Estado de Morelos

2 CRH (ICTSGEM) mediante la pagina de Internet, los
reportes de suspension de descuentos y de aplicacion
de descuentos por concepto de créditos del personal y
registra en sistema Nomipaq y Némina Excel.

Elabora la Hoja 3 Carétula de Cuotas y Aportaciones

& i del ICTSGEM y Hoja 4 Cardtula de Créditos del | 119/ 3 Caratula de Cuotas
ICTSGEM y verifica que coincidan los sueldos, Hoia 4yCaFr}ﬂnluIa da%ﬂr adit
prestaciones, deducciones y retenciones con el | ) i
Nomipaq y la Némina de Excel.

Imprime Hojas 3 y 4 y envia mediante oficio | Hoja 3 Caratula de Cuotas

4 CRH debidamente firmado por el Director de Administracién, y Aportacionas
al ICTSGEM para el pago de cuotas y aportaciones de Hoja 4 Caratula de Créditos
55 cirédilna contraldes por el personal del Fondo Oficio de envio

orelos .
Elabora e imprime la némina de Excel y Nomipag para Nomina Excel

9 CRH cotejarlas, firma y turna al Director de Administracion R"pf‘na df‘ Némina
_para su revisién y firma. Gmipaq

| Revisa la nomina de Excel y Reporte de Némina de Ndkia &

. BA Nomipaq y verifica que se hayan aplicado da forma B ":BT J{;:B!.
correcta las percepciones, deducciones y obligaciones, @porta ds Nomina
firma y turna al Director General para autorizacién y Nomipaq
firma.

Director General | Autoriza la némina de Excel y Reporte Némina de Némina Excel

7 (DG) Nomipaq y turna para su archivo al Coordinador de Repnera de Nomina
Recursos Humanos. omipaq
Recibe Nomina de Excel y Reporte de Némina de
Nemipag , archiva e imprime recibos de pago para el
personal  del Instituto Morelense para el Nomina Excel

8 CRH Financiamiento del Sector Productivo, Reporte de Némina

Nomipag
Nota: Los recibos se imprimen en dos tantos, uno para Recibos de Pago
el trabajador y ofro para la Coordinacién de Recursos
Humanos.
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de Economia F'_ﬁﬂ Bdep
p B P Tipo de Documentos
aso esponsable Actividad (No. de Gontrol)
Elabora los documentos de pago con el importe neto a
pagar a cada trabajador y turna al Coordinador de
9 CRH Presupuestos para realizar el registro presupuestal, Documentos de pago
Nota: Documentos de pago
* Solicitudes de fondos para pago de ndmina
» _Relacion de cuentas bancarias
Coordinador de
Recibe los documentos de pago, registra en el control
10 Pres;rg;;mtga presupuestal y turna al Tesorero para que efectie las Dogumanics de pago
transferencias bancarias solicitadas.
Recibe documentos de pago, efectia las
i Tesorero transferencias bancarias a través del sistema y turna a CDT”;“.?ME ‘:: ng
(T) la Coordinacién de Recursos Humanos copia de las W g ran? rencias
transferencias bancarias efectuadas para archive en kil
expediente.
Recibe copia de transferencias bancarias del pago de | C°PI@ dg Tm”fhm""i“
12 CRH némina, y archiva en expediente. Entrega los recibos | . . aﬁ?ﬂ?ﬁ s
de pago a los trabajadores y recaba fima de ’; o cle P e
conformidad para su archive, SRR a0
Turna la documentacién original del expediente de
ndmina, al Departamento de Contabilidad para su Expediente de Nomina
13 CRH registro contable y resguardo, y archiva la copia en | Copia del Expediente de
expediente de ndmina. Némina
Con esla aclividad se da fin al procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
Documentos 7 Tiempo d
No. po de
(Clave): Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 | Némina Excel Coordinacién de Recursos Humanos Indefinido
2 | Reporte de Némina de NOMIPAQ Coordinacién de Recurses Humanos Indefinido
3 | Reporte de Control de Asistencia Coordinacién de Recursos Humanos Indefinido
Reporte de suspensién de i
4 d EI%TSGEM P descuentos Coordinaclén de Recursos Humanos Indefinido
Reporte de aplicacié i
5 IOTPEGEM p n de descuentos del Coordinsclén de Recuress Humanos Indefinido
6 | Recibo Némina Coordinacién de Recursos Humanos ndainido
7 | Documentos de pago Coordinacién de Recursos Humanos Indefinido
8. Anexos:
Anexo
No. Descripcion Clave

Ninguno




'SECRETARIA DF ADMMISTRACION

Direccitn Ganoral do
Dansarrolin Organizac STERY

REVISADD




o Clavo; PR-IMOFI-CP-01

i PROCEDIMIENTO
OF it Secrotaria ELABORAR EL PRESUPUESTO DE EGRESDS Ravisién: 0
MORELOS | de Econamia P4
g. 1da ¥
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Ne. Pag (s). Fecha de
Rév. Afactadan Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién

0 - Emision Emision 09/noviembre/2015




SECRETARIA DE ADMINETRACKN
pumpcion Guneral te
Dasarrolli Dmmﬂmnlnnul

REVISADO

RSERDRAIA
Sigpsc s (L3 Chrgary 28 01 y ATRiaYAG &




Clave: PR-IMOFI-CP-01

g PROCEDIMIENTO
ATy Secrotaria ELABORAR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS Ravision: 0
10RELOS | gg Economia ?ﬁ?ﬁu}

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Elaborar el Presupuesto de Egresos

El original de este documento queda bajo resguardo del Instituto Morelense para el Financlamiente del

Sector Productivo,

La distribucién de las coplas controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Area Funcienal

Copia No,

Direccidon de Administracidn

01
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1. Propésito:

Formular el Proyecto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal correspondiente, a través de la
integracion de informacién, obtenida del ejercicio anterior de cada Direccién de area; con la finalidad de
comprobar la correcta distribucion de los recursos financieros de conformidad con Ias leyes aplicables en
la materia,

Z. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Consejo Directivo

<+ Direccién General

<+ Direccién de Administracién

<+ Coordinacion de Presupuestos

3. Referencia:

Este procedimiento esta basado en:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Morelos

Ley de presupuesto, contabllidad y gasto publico el Estado de Morelos

Ley del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

Estatuto Orgénico del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo
Manual de normas para el Gasto publico de la Secretaria de Hacienda del Estado de Morelos
Manuales de Organizacion del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

FEEEEEEEE

4. Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Coordinador de Presupuestos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto Morelense para el Financlamiento del Sector
Productivo revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Egresos: utilizacién recursos devengados por la Institucién durante la operacién del ejercicio fiscal.

POA: Programa Operativo Anual, que plasma los objetivos del instituto Morelense para el
Financlamiento del sector productivo durante un ejercicio anual.

Presupuesto de egresos: es un instrumento metodologico que plasma la propuesta de trabajo v
objetivos para el gjercicio de los recursos durante un afio calendario, el cual integra las necesidades de
todas las &reas para la adecuada operacion de la Institucién y que se alcancen los objetives durante el
ejercicio

Suficiencia presupuestal: es la disponibilidad de recursos financieros por proyecto para éptimo
funcionamiento y operacion de la Institucion

SELPP: Archivo que integra la distribucién del presupuesto de egresos para el Gobierno del Estado
Techo financiero: limite maximo del presupuesto que se asigna en un pericdo determinado,
generalmante un afio, a una dependencia o entidad.

Transferencia presupuestal: autorizacién para la disposicion del recurso asignado a una partida
presupuestal para emplearse en otra partida distinta dentro del techo financiero.

6. Método de Trabajo:

Elabord . — —Royisd .
o hf—l—mu_.{u_d_ =) (/_ b2 o et
C. CJ; Rafaol Gonzilez Mata Lie. Maria-Guadalups Rulz anRIn_

Coordinador do Prosupuestos Diractora Gonoral

Facha: 00 de noviembre del 2015 Focha: 09 do noviembre del 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

Roclbir oficie do  solicitud
para realizar ol presupuesto

de Egresos dal ejorcicio.

1

A 4

Analizar y comparar ol
presupuesio  dol  ajerciclo
actual y antarior,

2

9

Solicitar madianta
memaordndum  informacian

Oficlo do solicilud
alaboracion de
presupuesio

Andiligis de
variables y
desempefio

dol presupuesio a las dreas,

1

Recibir la infarmacién para
I Integracién dal

3

Memardndum

presupuasto por oficio,

4

h 4 t=

Elaborar e anlaproyacio da
Egresos, y mar para visio

Oficio de solicitud
presupuastal

bueno del Titular,

5

Ravisa la Direccldn General,
ol detalle dol gasto

Proyaclo da
Prasupuesto do
Egrosos

programada

Proyecio de
Prasupuaesio de
Egrosas
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Prosanta para su

aprobacidn al Consejo
4

Diractivo
7
El Consajo Directivo
apruaba y turna copla dal
Acta de aprobacion,

Proyecio do
Presupuasio
CONAC

Proyeclo do
Prasupuasio
CONAC
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6.2 Descripcion de Actividades:

Pasao

Responsable

Tipo de Documentos
(Mo. de Control)

Coordinador de
Presupuestos
(CP)

Actividad

Recibe de la Direccién de Administracién del Fondo

Morelos el oficio para la elaboracion del Presupuesto
de agresos del Ejercicio siguiente.

Oficio de solicitud
elaboracion de
presupuesto

CP

Analiza los Estados Presupuestales del ejercicio actual
e inmediato anterior, mediante la realizacién de un
comparativo  por parlida para realizar las
modificaciones al Presupuesto de egresos.

Analisis de variables y
desempefio

CP

Solicita mediante memorandum a la Direccién General,
Direcciones de Area y Coordinacién de Recursos
Humanos presenten sus requerimientos para la
integracién del Presupuesto de egresos del siguiente
gjercicio presupuestal.

Memorandum

cP

Recibe mediante oficio de la Direccién General, a las
Direcciones de Area y Coordinacién de Recursos
Humanos los requerimientos para el siguiente ejercicio

presupuestal.

Oficlo de solicitud
presupuestal

CP

Elabora el Presupuesto de Egresos calendarizado,
considerando como base el inmediato anterior y la
propuesta de derrama para el ejercicio, asl como los
requerimientos emitidos por las dreas y turna al
Director Genera para su visto bueno,

Nota: La Coordinacion de presupuestos, presenta el
Proyecto de Presupuestos de acuerdo a lo establecido
por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Proyecto de Presupuesto
de Egresos

Direccion General
(DG)

Revisa el Proyecto por capitulo y por partida de gasto
del COG, de acuerdo a los lineamientos historicos y
emite sus observaciones o visto bueno.

Nota: En caso de que el DG realice observaciones al
Proyecto de Presupuesto de Egresos el CP deberé
solventarlas en conjunto con las  &reas
correspondientes

Proyecto de Presupuesto
de Egresos

DG

Presenta para su aprobacién ante el Consejo Directivo
el Proyeclo de Presupuesto de egresos para el
ejercicio del afio que se trate.

Proyecto de Presupuesto
de Egresos

DG

Recibe del Consejo Directivo el proyecto aprobado
para aplicar las partidas conforme a lo programado,
integrando en la carpeta que corresponda copia del
acta mediante la cual se aprueba el Presupuesto,

Nota: En caso de que el Consejo Directivo no apruebe
el Proyecto de Presupuesto se realizan los ajustes
necesarios conforme a las observaciones,

Con esla actividad se da fin al procedimiento.

Presupuesto de Egresos
Copia de Acta de Consejo
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7. Registros de Calidad:
Tiempo de
Mo, Documentos Responsabilidad de su Custodia Retencion |
1 Oficio de solicitud elaboracién de Coordinador de presupuestos Indefinido
presupuesto
2 Analisis de variables y desempefio Coordinador de presupuestos Indefinide
3 Memorandum Coordinador de Presupuestos Indefinido
4 Oficio de solicitud presupuestal Coordinador de presupuestos Indefinida
5 Presupuesto de Egresos Coordinador de presupuestos Indefinido
6 Copia de Acta de Consejo Coordinador de presupuestos Indefinido
8. Anoxos: A
Anexo B Descripoion Clave
No. i e

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiente para Formular los Estados Financleros dal Instituto.

El original de este documento queda bajo resguardo del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
Area Funcional Copia No.

01

Direccidn de Administracion
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1. Propésito:

Interpretar, evaluar y consoclidar la situacion financiera del Fondo Morelos, a través de la elaboracién de los
Estados Financleros con la finalidad de brindar informacién eficiente y oportuna para la toma de decisiones,
del Director General, para la administracion de los recursos.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

< Direccién General

< Direccion de Administracion

4+ Departamento de Contabilidad

3. Referencia:

Este procedimiento esta basado en:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de Morelos

Ley Orgdnica de la Administracién Plblica del Estado de Morelos,

Ley de Responsabllidades de los Servidores Publicos

Ley del Servicio Civil del Estado de Moralos

Ley del Instituto Morelense para el Financlamiento del Sector Productivo

Ley General de Contabilidad Gubernamental

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

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Reglamento de |a Ley del Impuesto Sobre la Renta

Reglamento Intarior de |a Secretaria de Economia

Estatuto Organico del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo
Manuales Administrativos del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

s

FEEEEREEEEEE.

4. Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Contabilidad elaborar y mantener actualizado este
procedimiento,

Es responsabilidad del Director General del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo
revisar y supervisar el cumplimiento de este procedimiento,

5. Definiciones: .

Estados Financleros: Los estados financieros, también denominados estados contables, informes
financieros o cuentas anuales, son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la situacién
econémica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periedo determinado. Esta
informacion resulta atil para la administracién, gestores, reguladores y otros tipos de interesados como los
accionistas, acreedores o propietarios, . .

Pélizas de Egreso: En este tipo de pdlizas se registran los movimientos contables referentes a las
erogaciones (egresos, pagos.) por parte de la entidad econémica; pero debemos tener en cuenta que si la
erogacion se realiza por medio de un cheque, la péliza contable generada se conocerd como poliza de
cheque,

Pélizas de Ingreso: Son las polizas contables que contienen los registros contables que representan los
ingresos de dinero al ente econémico, por medioc de estas pélizas contables registraremos todo tipo de
ingreso ya sea en efectivo, trasferencia o cheque.

Pélizas de Diario: Registro de los movimientos contables complementarios a las entradas y salidas de
dinero,

: i~ el -
{Jﬂfm@%‘ — ‘:;jlz —.
P. Rocid Tapia Barconas le. Martd Guadalupg'Rulz del Rio
Jofo dol Departamanto do Contabilidad Diroctora Ganaral

Focha; 08 de noviembre de 20156 Fecha: 08 de noviembre da 2015
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Nota de Crédito: Las notas de crédito son documentos o comprobantes que las empresas hacen para
realizar un ajuste a una cuanta de terceros, ya sea por errores o por el cambio de condiciones que generan
un mayor o menor valor de la respectiva cuenta.

Nota de Cargo: Las notas de cargo son los documentos con los que |e avisa el proveedor que se hizo un
cargo en su cuenta, detallando el motivo que lo origind, generalmente por movimientos fuera del flujo normal
de la venta. Aumenta la cuenta por pagar al proveedor.

:JDNTPAQI: Sistema contable integrador que facilita el proceso de la informacidn contable, financiera y
iscal,

Notas a los Estados Financieros: Explicacion que amplian el origen y significado de los dalos y cifras que
se presentan; proporcionan Informacion acerca de la entidad y sus transacciones, transformaciones internas
y ofros eventos, que la han afectado podrian afectarla econdmicamente; sobre la repercusion de politicas
contables y de cambios significativos.

6. Méatodo de Trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Y

Racibir del drea de Tesoreria las
palizas de ingresos, cgrosos y
diario que se goneran do las
operaciones dal IMOF|, para que
el drea de conlabilidad inicle con
la mcoloccldn do Informacion,

.........

________________________

Paliza de
ingrosos

Y

Recibir del drea de Cobranza las
polizas de Ingresos y Diario con
Bus respaclivas notas de crédilo
y notas de cargo que so hayan

gonerado  para  varificar  las
obaarvaciones.
¥

Paliza do
Diario

Polizas de
Ingresos

h 4

Revisar que los comprobanies o

facluras  que contengan  las
polizas de Diarlo, Ingresos y
Egresos  cumplan con  los
requisitos  fiscales, y que
contenga  la  solicitud  da
libaracion da recursos.

3

Polizas da
Diario

------------------------

Comprabants

Realizar el alla de pélizas de
CEgresos, Clngrosos y CDlarlo
on @l  slstema  contable
CONTPAQH, para la integracian
da Ia Informacién,

Paliza da

Los movimientos bancarios (pdlizas do
diaria) pusdon ser por;

Transferancias Interbancarias,

+ Compra y Venla de fondos do
Inversién,

< Pagos de SPEI

< Traspasos enlie cuentas,

z Traspasos a tercaros,
&

s

<

Pago de Nomina, impuesios, IMSS.
Pago de serviclos.
Las Polizas de egreso pueden sor por:

% Disposiciones do crédito,

% Pago a proveadores.

% Pago de servicios.

= Pago de nomina,

# Saldos a favor

% Fondos de garantia.

En caso de que las palizas no
contengan la Informaclén necesaria
daba anviar las pélizas incomplelas al
drea de Tesoreria o Cobranza para
recabar los roquisitos faltantes y los

Pdliza da
Diarig

Ingrasos

_________________________________

Poliza de
Clngresos

]

Paliza de
CDiario

Polizas de
CEgrasos

fuma nuavamenie al  drea  de
contabllidad.
Pdliza da
Solichud do
Egrescs Libaracion da
Recursos

(04-DP-5LRY

Las polizas que fienon la “CY al
principlo son las que al sislema genera
en auloméatice y las que no lena la "C"
son las que 5o capluran manualimania.
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Conlabilizar y eaplurar
lag polizas de Diaro,
Egresos,

Ingresos,
Chiarlo,

Clngreso

8 ¥

_____________________________

Una wver terminada la caplura el
Aslstonte do Contabliidad informa al
Jdofe  del  Deparamento  do
Conlabilidad el termino de ésia,

CEgresos; en ol

sistema contabla

CONTPAQH Pdliza da

8 Ingresos  |Pdlizn do

Poliza da
Egrosos

Elaborar roporto

comparativo

Creditec&Conlpagl para
conclliar los saldos do

carara

contabilidad, Concilia ol
reporle  de saldos a

]

con

Reporta
Craditec
Contpaqi

Reporte de

Y

fSaldos a Favor

Elaborar conciliaclones

bancarlas da lag
cugnias de chequos o
inversian, colejando los
oslados  de  cuenla
bancarios ¥ los
auxiliares contablas.
: ool Estados do
enta
=4

Emitlr  y revisar la
balanza do
comprobacion parn
validar 1a  Informacién
financiara con la

finalidad de elaborar los
Estados Financleros.

Balanza de
Comprobacion

Paliza de
Clngresos

Augiliares
Contablos

Paliza do
Chilarlo

Péliza de
CEgresos
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su dabida verificacion,

Elaborar los Estados Financlaros
del Institulo y los enirega a la
Direcclon da Administracién para

Eslados
Financloroa

Enviar los estados financlaros & la
Direcclon General para su aprabacion

y firma. y se enitregan @

la

Coordinacién Técnlca para Integrarios
a la carpota de trabajo del Consojo
Directivo, con @l fin de informar sobre

la situacion financiera del Inatituto.

10

Estados
Financieros

- & & 8 "2 2w @

LI R R T T I TR T R T T

-

Los Estados Financleros se desglosan en:

Balanza do Comprobacidn,

Estado do situacién financiera.

Estado doe actividados,

Estado de cambios de la siiuacion financiera,
Estado analitico del activo,

Estado analilico de 1a deuda y otros pasivos.
Estado de variacién en la haclenda publica,
Estado de Flujo da afactiva

Estado analitico del ejerciclo del presupussio
de egresos (mensual, acumulade y anualj,
Estado analitico de Ingresos

Saldos de caja y bancos,

Saldos cuentas de inversion,

Andlisis de la Carlera.

Deudores Diversos.

Fondos y Blones de Terceros en Garantla,
Cuantas de Ordon,

Andlisis de Ingresos,

Andilisis de Otros Ingresos,

Anidlisis de Gaslos,

Razones Financieras,

Descripcion del crilerio del registro contabila.
Prosupussto (mensual, acumulado y anual),

5l estos se encueniran correclos, el Direclor de
Administracién  firma  dichos  estados v sa
entragan a Conlabilidad,

En caso de ser nocesarlo realizar algdn ajuste,
¢l Direclor de Administracidn eomunica osto al
Jefe de Contabilidad quicn os ol responsable de
hacer las correccionas,
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Imprimir y archivar las polizas
confables de Diaro, Ingresos,
Egresos, CDiario, Clngrosos vy
CEgresos on racoplladores con
Ia ayuda de la Asistente de

Contabilidad,
i1 Pdlizas
de Palizas
do Palizas
Ingresos

FIM

Pélizas
de
CEgrosos
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6.2 Descripcion de Actividades:

P bt Tipo de Documentos
aso Responsable - Actividad (No. de Control)

Recibe del &rea de Tesoreria las relaciones de

ingresos mediante las polizas, movimientos bancarios

en polizas de diario y pdlizas de egresos que se

generan de las operaciones realizadas por el IMOFI,

para la integracién de la informacidn en estados

financieros.

Nota: Las pélizas de diario pueden generarse por:

Jafa dal = Transferencias Interbancarias.
Departamento de « Compra y Venta de fondos de Inversién, Péliza de Ingresos
1 Contabilidad = Pagos de SPEI Pdliza de Diario
(JDC) = Traspasos entre cuentas, Polizas de Egresos
= Traspasos a terceros.
= Pago de Nomina, impuestos, IMSS.
= Pago de servicios.
Pdlizas de egresos pueden ser por:
= Disposiciones de crédilo.
* Pago a proveedores.
* Pago de servicios,
= Pago de nomina.
= Saldos a favor y fondos de garantia.

5 Mee Recibe del drea de Cobranza las polizas de ingresos y Poliza de Diario
diario con sus respectivas notas de crédito y notas da Péliza de Ingresos
cargo que se hayan generado para su revision,

Revisa que los comprobantes que contengan las
polizas de Diario, Ingresos y Egresos cumplan con los c
requisitos fiscales establecidos por la instancia omprobants
Asistente de correspondiente, y que contenga la Solicitud de Péliza de Ingresos
3 Contabllidad .leeraclbn de Recursos (04-DP-SLR), Ppﬁmm de Diario
(AC) : liza de Egresos
Nota: En caso de"que las péiizas no contengan la | Solicitud de Liberacion de
informacién  necesarla debe  enviar las - pélizas Recursos
incompletas al area de Tesoreria o Cobranza para (04-DP-SLR)
recabar los requisitos faltantes y los turnu nuevamanta
al area de contabilidad.
Realiza el alta de pdlizas de CEgresos, Clngresos y
CDiario en el sistema contable CONTPAQI, para la Pélizas de CDiario

4 Jne integracion de la informacion, Pélizas de Cingresos
Nota: Las pélizas que tienen la C al principio son las |  Polizas de CEgresos
que el sistema genera en automatico y las que no
:i:enf::;m C son las que se capturan manualmente.

on za y captura las pélizas de Diarlo, Ingresos, ;
Egresos, CDiario, Glngreug y CEgresos; en el gatema Pgﬁaﬂza;dﬁ! Diario
contable CONTPAQI, i o Daasca

5 AC Polizas de Egresos
Nota: Una vez terminada la captura, el Asistente de Polizas de CDiario
Contabilidad informa al Jefe del Departamento de | Folizas de Cingresos
Contabilidad el término de ésta. Pdlizas de CEgresos
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Tipo de Documentos
Frad RASPOnsabie AERdid {(No. de Control)

Elabora reporte comparativo de la cartera para conciliar | €POrte comparativo del
6 JDC que los aF::dns dep carlera sean iguaIaF; a los de Creditec&Contpagi

contabilidad. Concilia el reporte de saldos a favor | Fieporte de Saldosa

aplicados a las cuentas contables. Favor

Elabora conciliaciones bancarias de las cuentas de | Conclliaciones Bancarias
T J0g cheques e inversién, a nombre del Instituto cotejando los Estados de Cuenta

| estados de cuenta bancarios y los auxiliares contables. Auxiliares Contables

8 JDe Emite y revisa la balanza de comprobacion para validar Balanza de

la informacion financiera con la finalidad de elaborar los Comprobacién

Estados Financieros.

Elabora los Estados Financieros del Instituto y entrega al

Director de Administracién para su recabar su firma,

Nota: Los Estados Financieros se desglosan en:

= Balanza da Comprobacion,

= Estado de situacion financlera,

= Estado de actividades.

= Estado de cambios de la situacién financiera.

= Estado analitico del active.

= Estado analitico de la deuda y otros pasivos.

= Estado de variacién en la hacienda publica.

= Estado de Flujo de efectivo

= Estado analitico del ejercicio del presupuesto de

egresos (mensual, acumulade y anual).
9 JDC = Estado analitico de ingresos Estados Financieros

= Saldos de caja y bancos.

= Saldos cuentas de inversién.

* Analisis de la Cartera.

= Deudores Diversos,

« Fondos y Bienes de Terceros en Garantia,

« Cuentas de Orden.

« Analisis de Ingresos.

* Analisis de Otros Ingresos,

= Analisis de Gastos.

= Razones Financleras.

* Descripcién del criterio del registro contable.,

= Presupuesto (mensual, acumulado y anual).

En caso de ser necesario realizar algin ajuste, el Jefe

de Contabilidad, realiza las correcciones.
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Clave: PR-IMOFI-DC-01

| PROCEDIMIENTO L
] Secretaria FORMULAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL INSTITUTO Rovision: 0
MORELOS | 4o Economia P 11de 12
Paso Responsable Actividad T'l:; g! dzﬂg::;fnf;;w
Envia los estados financleros a la Direccién General
para su aprobacion y firma. Una vez verificados los
Estados Financieros por la Direccién de Administracién
10 JDC y autorizados por la Direccién General, se entregan a la Estados Financieros
Coordinacién Técnica para integrarlos a la carpeta de
trabajo de la sesién del Consejo Directivo, con el fin de
informar al Consejo sobre la situacién financiera del
Instituto,
Imprime y archiva las poélizas contables de Diario, Pélizas de Diario
Ingresos, Egresos, CDiario, Cingresos y CEgresos en Pélizas de Ingresos
11 JDo recopiladores rotulados con el fin de resguardar la Pdlizas de Egresos
evidencia generada de la situacién financiera del Pélizas de CDiario
Instituto con la ayuda de la Asistente de Contabllidad. Pdlizas de Clngresos
Pélizas de CEgresos
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

Clave; PRAIMOFI-DC-01

Mt::i:;li;'ll.p!i 32#:&1_::::;;“ it FORMULAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL INSTITUTO Rovisidn; 0
Pag, 12 de 12
7. Registros de Calidad:

No. _ Decumentos Responsabilidad de su Custodia E:mﬁgig:
1 Pdlizas de Diario Jofe d%g,ﬁggm:":ma de 2 afos
2 Polizas de Ingresos Jefe deégﬁgzmz::"m ce 2 afos
3 Pdlizas de Egresos Jefe daégﬂg:m:;nm de 2 afios
4 Estados Financieros Jeofe daé E:g:ﬁg:‘f 08 Indefinido

Conciliaciones Bancarias vere d%gﬁggﬁﬂ:ﬁ b 2 afos
6 Balanza de Comprobacion Jefe d%E;E;irltiaz:nto de 2 aflos
r (B mymaeds sl delOopariameniode | et
8 | Reporte de Saldos a Favor vete oot Depalamento de Indefinido
9 Comprobante Jafe dmog:tgmﬂd:‘;"m de 2 afios
10 Solicitud de Liberacion de Recursos Jefe del Departamento de & .afii

(04-DP-SLR) Contabilidad
11 | Pélizas de CDiario SR T g8 2 aftos
12 Pélizas de Clngresos Jefe d%g&g:ﬁ:’:ﬁ?nm de 2 afios
13 Pdlizas de CEgresos Jefe deég)rﬁﬁgm?; e 2 afos
14 Estados de cuenta Jefe d%g:mﬁ?: atecle
15 Auxiliares contables b d%g:ﬁﬁ'ﬁ:‘;“m de

B. Anexos:
A;!:ﬂ ' Descripelén Clave

Ninguno
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[ PROCEDIMIENTO Clave: PR-IMFEP-5FI-01
it | secretaria REGISTRAR Y MANTENER EL CONTROL DE LOS INGRESOS Revisién: 0
MORELOS | de Economia e
Pag. 2 de 8
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Registrar y mantener el control de los ingresos.

El original de este documento queda bajo resguardo del Instituto Morelense para el Financlamiento del Sector

Productive,

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

Area Funcional

Copla No.

Direccidn de Administracién

01
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PROCEDIMIENTO o
MORELOS Secrotarin REGISTRAR ¥ MANTENER EL CONTROL DE LOS INGRESOS Revislén: 0
ORELOS | qo EEQI"I!:IHI_I:I ) E@_ﬁﬂﬁ
1. Propésito:

Recibir, concentrar y custodiar los fondos y valores del Instituto, asi como también invertir los recursos
financieros buscando aumentar al maximo el rendimiento de la inversion, con la finalidad de realizar la
distribucién de los recursos de forma oportuna.

2. Aleance:
Este procedimiento aplica a;
4+ Tesoreria

3. Referencia:

Este procedimiento esta basado en:

<+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos,

# Ley del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo.

< Estatuto Organico del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo,

4. Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Supervisor Financiero elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Cheque: Titulo de crédito expedido a cargo de una Institucion de crédito, por quien esté autorizado por
ella al efecto, conteniendo la orden incondicional de pagar una suma de dinero a la vista, al portadar o a
la orden de una persona determinada,

Cheque certificado: Tltulo de crédito sobre el cual la institucién librada certifica que existen en su poder
fondos suficientes para pagarlo,

Chaque de caja: Titulo de crédito que lo expide la institucidon de crédito a cargo de su propia razon
social. Estos cheques deben ser siampre nominativos y no son negociables

Cobro: Condicion mediante la cual se recibe un ingreso, pero no se acredita hasta que esté en firme en
la cuenta bancaria.

Efectivo: Dinero en forma de monedas o papel moneda (billetas).

Moneda Nacional: Denominacion legal a la moneda corriente o unidad monetaria,

Recibo de glosa: Documento que sirve para comprobar que se ha pagado por un servicio o producto y
que cumple con los requisitos fiscales exigibles por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).
Recibo de pago: Documento que sirve para comprobar que sé ha pagado por un gervicio o producto.,
Relaciones de Ingresos: Documento donde se regisira los ingresos recibidos en el area de Tesoreria,
Salvo buen cobro: Condicién mediante la cual se recibe un ingreso, pero no se acredita hasta que este
firme en la cuenta bancaria.

6. Maétodo de Trabajo:

2

L.A, Dulce Azugera Herngn
/‘ SupervlsoraFinanc

Campos

Soctor Productivo

( Fochi-08 do noviembfe del 2015 Focha: 09 da noviembra del 2015
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INIGIO |

h

Rociblr dol acreditado ol
formale de pago de acuardo
al firamile, y el pago
rospociivo

1

v

amm=
-
a=

"~ Formato de pago  }
por disposicién |

FFFFF

Revisar que el formato estd
debldamente  llenado v
elabora el recibe de pago,

2

-
--------

Recibe do pago

Elaborar el reclbo de glosa
con los datos fiscales y
enlrega al acreditado.

l

Recibo de glosa

Ragistrar los ingresos
obtenidos, generar el
raporte y alaborar la
relacitn de cuentas,

7

Se reciba Formalo de pago an caso de:
4 Liguidacidn del erddilo.
4 Comprabacion exiempordnen,

Se recibe Formalo do pago por dispasicion an
caso de:
Pago por comision de aperura do cridito,
Seguro de crddito,
Namera referenciado.
Fondo di garantia,
Burd de Grédito o Clreulo da Crédito.

LB o o R

En caso de que ol pago sea recibido por un promaotor
o suparvisor el Tesororo debord reclbir de &, los
formaltos y pagos correspondientes. El resguarde de
dichos formalos queda bajo responsabilidad del
Dopartamente de Contabilidad, tumados a fin do

mnf
r———

El rocibo da pago se emitird de acuerdo al
{rdmile a realizar:

<+ So deberdn emilir dos recibos de pago en el
easo del pago del Burd de Crédito y de la
eomprobacion extemporanaa (una impresian
para el cliente y la oira para el archivo),

Se debaran emitir tres recibos de pago para
las disposiciones y las liquidaciones de
adeudo vancido (una emision para el cliente,
olra para el drea de cobranza y olra para al
arehiva).

El recibo do glosa conliene los sigulenies
datos:

4 MNombre complele del cliente.
i Hgggiru Federal de  Coniribuyenie

Domiciiio fiscal,
GConcopto,

4
4
<+ Monto a pagar.

Reporte do
concantracion de
Ingresos

Realizar ol corte do caja del
dia y validar ol total dal
ingreso con el reporte,

i

Reporie de
concentracion de

ingresos

Relaclén do las
cuentas diarias

L_//L/_
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Raclbir  las  fichas de
depodsilo y colejar conira el
Reporte de concentracion
de ingresos. Fichas de dopdsito
Relacién de
Ingresas
Raporie de
v concentracion de
Ingresos

Elaborar la relacion  de
ingresos y tumar al Jofe do
Departamento di
Contabllidad.

7]

Elaborar el reporie  de
bancos y realizar & andlisis

da lag cusnias bancarias,

8

Relacion de Ingrasos

\V4

Elaborar e concentrado
mensual  de  Ingresos Y
antragar al Direclar
Ganaral,

o]

Reporte de Bancos

Analisis Bancario

L_.___-""'-_

Analizar los instrumentios
financieros @ Invertir jos
rOCUrs0s,

3

FIM

Concentrado
Menaual da
Ingresos
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Ravision: 0

Péag. ﬂdaj,f

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documentos
(No. de Control)

Tesorera
(mn

Recibe del acreditado formato de pago de acuerdo al
trdmite a realizar, y el pago respectivo por el conceplo
que corresponda,

Nota: Se recibe Formato de pago en caso de:
<+ Liguidacién del crédito.
<+ Comprobacién extemporanea,

Se recibe Formato de pago por disposicion en
caso de;
Pago por comisian de aperiura de crédito.
Seguro de crédito,
Numero referenciado.
Fondo de garantia.
Burd de Crédito o Circulo de Crédito.

FEEEE

En caso de que el pago sea recibido por un promotor o
supervisor el Tesorero debera recibir de él, los
formatos y pagos correspondientes. El resguardo de
dichos formatos queda bajo responsabilidad del
Departamento de Contabilidad, turnados a fin de mes.

Formato de pago
Formato de pago por
disposicion

Revisa que el formato este debidamente llenado y
rectifica que el importe sea correcto. Elabora el recibo
de pago y verifica que los bllletes sean auténticos, en
los casos en los que el pago sea recibido en efectivo.

Nota: El recibo de pago se emitird de acuerdo al

tramite a realizar:

< Se deberan emitir dos recibos de pago en el caso
del pago del Buré de Crédito y de la comprobacion
extemporanea (una impresién para el cliente y la
ofra para el archiva).

< Se deberan emitir tres recibos de pago para las
disposiciones y las liquidaciones de adeudo
vencido (una emisién para el cliente; otra para el
area de cobranza y otra para el archivo).

Recibo de pago

Elabora el recibo de glosa con los datos fiscales
correspondientes, y entrega al acreditado.

Nota: El recibo de glosa debe contener los siguientes
datos:

<+ MNombre completo del cliente.

<+ Registro Federal de Contribuyente (RFC).

<+ Domicilio fiscal.

+ Concepto.

<+ Monto a pagar.

Recibo de glosa

Registra los ingresos obtenidos del dia en la base de
datos, e imprime el "Reporte de concentracion de
ingresos” y la relacion de las cuentas diarias.

Reporte de concentracion
de ingresos
Relacién de cuentas
diarias
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) , PROCEDIMIENTO
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MORELOS | 4o Economia
Pdg. ¥ de 8
Paso f o Tipo de Documentos
i esponsable Aclividad (No. de Control)
Realiza el corte de caja del dia y verifica que el monto
total del Reporte de concentracion de ingresos sea el
5 T mismo que el recibido con la finalidad de que el Gestor RB'}““'; d? ConCEntmn
Administrativo realice el depdsito bancario en la cuenta wingrens
correspondiente,
Fichas de deposito
Recibe del Gestor Administrativo las fichas de depdsito Relacién de cuentas
6 T y la Relacién de cuentas diarias y coteja contra el diarias
Reporte de concentracion de ingresos, Reporte de concentracién
de ingresos
Elabora |a relacidén de ingresos y la turna al Jefe de
7 T Departamento de Contabilidad para que realice el Relacion de Ingresos
registro de los ingresos y archive la documentacion
cuya cuslodia sea de su responsabilidad,
Supervisor Elabora el Reporte de bancos y realiza el andlisis de
8 Financiero las cuentas bancarias, y lo entrega al Director General R:p;?? dg Bam:lna
(SF) para la toma de decisiones. depniitioioidinenlin
Elabora el concentrado mensual de ingresos por cada o
9 SF uno de los conceptos que se manejan en la institucién, | “oncentrado Mensual de
y lo entrega al Director General los primeros dias del Ingresos
mas siguienta.
Analiza los diferentes instrumentos financieros e
invierte los recursos en fondos de Inversién con la
10 5F finalidad de obtener el méaximo rendimiento, llevando
un control del Ingreso que se obtenga.
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO
Secretaria REGISTRAR ¥ MANTENER EL CONTROL DE LOS INGRESOS

Clave: PR-IMFSP-5FI-01

Raovision: 0

Pag. 8de

7. Registros de Calidad:

No. Documentos Responsabilidad de su Custodia -g:;:ﬁglg: |
1 Reporte de Concentracion de ingresos Supervisora Financlera Indefinido

2 Relacion de cuentas diarias Supervisora Financiera Indefinido

3 Reporte de bancos Supervisora Financiera Indefinido

4 Analisis bancario Supervisora Financiera Indefinida

b Concentrado mensual de ingresos Supervisora Financiera Indefinido

8. Anexos:
ARI?D Descripeion Clave

Ninguno.
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Secretaria

MORELOS | go Economia

PROCEDIMIENTO
REALIZAR EL MANTENIMIENTO VEHICULAR

Clave: PR-IMFSP-DRMSG-01

Rowigidn: 0

Pég. 2 da §

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copla controlada del procedimiento para Realizar el mantenimiento vehicular.

El original de este documento queda bajo resguardo del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector

Productiva.

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

= Area Funcional Copia No.
Direccion de Administracian 01

=
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5 [ ciave: Pr- ; 30
¥ PROCEDIMIENTO Glmva: PRIMESP-DRME0-01 |
. | Secretaria REALIZAR EL MANTENIMIENTO VEHICULAR Rowvision: 0
MORELOS | de Economia | Pég. 3do g ==

1. Propdsito:

Proporcionar de manera oportuna el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a la planta
vehicular del Instituto, a fin de garantizar que las unidades se encuentren en éptimas condiciones de uso
para el personal,

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

<+ Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

4 Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

3. Referencia:

Este procedimiento esta basado en:

<+ Ley del Impuesto al Valor Agregado

< Ley del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

< Lay del Servicio Civil del Estado de Morelos

< Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Morelos

< Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos

< Estatuto Organico del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

% Manual de Organizacion del Instituto Morelense para el Financiamiento del Secter Productivo

4. Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales elaborar y
mantener actualizado este procedimiento,

Es responsabilidad del Director General del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Bithcora: Formato en el cual se llevan los registros o acciones de un servicio,

Cotizacion: Publicacién del precio o valor de un bien o servicio.

Mantenimiento: Actividad que se desarrolla con el fin de conservar en buen estado fisico un bien, para
que esté en condiciones de funciohamiento,

Orden de reparacién: Formato utilizado para el registro y control de las reparaciones de vehiculos
efectuadas a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Usuario: Persona fisica que utiliza con regularidad o en forma eventual los vehiculos oficiales.

6. Método de Trabajo:

- _Elaporﬁ Y
' __'___k. it /

- f a—— Lic. Marl Guu&alu?ﬁulz del Rio
Jate del Doparta Recursos Matoriales y Servicios Diroctora Gbnaral
Ganoralos

Focha: 08 de noviembre da 2015 Focha: 00 de noviembro de 2015
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6.1 Diagrama de Flujo:

=

Ed

Revisar el parque vehicular,
datoctar necesidades de

mantenimignto y programar
Ingreso al taller do sarviclo,

‘I|
¥

Enviar wvaehiculo al tlaller

aulorizado, salicitar
diagnostico y collzaclon de la
reparachan.

7]

LLa colizacidn os superior
a veinticinco mil pesos?

5l

Elaborar oficlo da
Invitacidn a lres
proveedores para sollcilar

8

), Racibir colizacionas,
olaborar cuadro
comparalivo, y lumar al DA
para su autorizaclon,

Raecibir  cotizacion  del
tallar, realizar andlisis de
coslos ¥  lumar  para
autorizacidn al DA,

4

colizaciones y anviar. Oficio di
Invitacién

Colizacitn

[:] | Colizacion
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Realizar cundro comparativa,
y analizar precio del servicio,
coslo de las plezas y tlempo
de anlrega
7 Cotizacion
Cuadro comparativo
g En caso de que ol DA no
Autorizar  la  colizacidn vy aulorice  roalizar  la
onlregar  al Jefe  de raparaciin con aljuno do
Daepartamenito de Recurses | .| los proveedores que so
Malterinlos ¥ Saervicios realizé la collzacidn se
Gonoralos  para  realizar ol realizard nuovamente |a
trdmile. colizaclon,  verificando
que 8@ atlendan  las
8 ] Collzacién observaciones realizadas
por ol Director.
El cuadro comparativo
Racibir colizaciones y cuadio |=====-==-== =======2| 8000 recibe en case de
eomparativo, archiva que o monto de Ia
temporalmente vy elabora raparacion sea superior a
orden de raparacion, $25,000.00.
‘_n_| Collzaciones [~~~ "~ 77777 !

Y

L.,_____..--"'_I' Cuadro comparativo |
H '

———————

Racibif del taller el vahlculo

reparado y la faciura y
realizar prusbas para
verificar que haya quedade
blan

Lo ]

LT T —

Factura

===
rH
-

-

Ordan de
raparacion

En caso do qua hayan
sido realizadas lns
pruebas al vehiculo v no
funcione correctamante se
debord ingresar
nuavamente al taller para
solucionar el problama
qua 5o deteclo,
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s—

Aclualizar bithdcora de
mantenimiento,  elaborar  y
firmar solicilud de fondos y
remilic  juno  con  factura,
colizacion, cundro
comparalive  y orden de
reparacién al Coordinador de
Presupuesios,

11

h

Bithcora |

Solicitud de Fondos

Factura

Reciblr  soliciiud  de  fondos,
faclura, colizacidn, cuadro
comparalive  y  orden  do
reparacion, validar y turnar a
Tesorerla para solicilar pago.

12

Cotlzaclon J

Cuadro Comparativo

i
i
Lo

Roclbir solicitud de fondos,
faclura, colizacidn  cuadro
comparalivo  y orden de
roparacion, recabar firmas y
lurmar para su archivo,

]

Soliciud do Fondos

Factura

Colizacion J

-

Racibir solicilud de fondos,
faciura, collzaclén, cuadre
comparalivo, en su caso, ¥
arden dis reparacion,
registrar on poéliza de egreso

archivar.
14 |

-------

Faciura

Cuadre Comparative |

Orden da raparacion

i
i
P
i
i
L

o

Piliza da Egrasa
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6.2 Descripcldn de Actividades:

Pasao

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(Mo, de Control)

Jefe del Departamento

de Recursos Materiales

y Servicios Generales
(JDRMSG)

Revisa el parque vehicular del Institute Morelense de
Financiamiento del Sector Productive (IMOFI) para
detectar necesidades de mantenimiento y programa
el ingreso del vehiculo al taller de servicio.

JORMSG

Envia el vehiculo al taller, solicita que se realice un
diagnéstico del vehlculo y cotizacién para la gestién
de la reparacion,

JDRMSG

Si, Pasa a la actividad 5

.LLa cotizacién es superior a veinticinco mil pesos?
No, Pasa a la actividad 4

JORMSG

Recibe cotizacion del taller, realiza un andlisis de
costos y turna al Director de Administracion para
solicitar autorizacion de reparacion del vehiculo.

Se conecta con la actividad 8

Cotizacion

JORMSG

Elabora y envia oficio de Invitacién a tres proveedores
con el fin de solicitar cotizaciones para la reparacion
de vehlculos an taller,

Oficio de Invitacién

JORMEG

Recibe, revisa y elabora cuadro comparativo de
cotizaciones para turnar al Director de Administracion
con el fin de solicitar su autorizacion para Ia
reparacion del vehiculo,

Cotizacion
Cuadro Comparativo

Diractor de
Administracién
(DA)

Realiza comparaciones de costo mediante la revisién
de las cotizaciones para elegir la més conveniente y
analiza precio del serviclo, costo de las piezas en

Cotizacién
Cuadro Comparativo

DA

Caso de que se requieran y tiempo de entrega,

utoriza la cofizacién y entrega al = Jefe de

epartamento de Recursos Materlales y Servicios |

Generales para la gestién del tramite de reparacién.

Nota: En caso de que el DA no autorice realizar Ia
reparacién con alguno de los proveedores que se
realizé la colizacion se realizara nuevamente la
cotizacion, verificando que se atiendan las
observaciones realizadas por el Director.

Cotizacién

JDRMSG

Recibe cotizaciones y cuadro comparativo, archiva
temporalmente, elabora orden de reparacion y envia
@l vehiculo al taller para su reparacion,

Nota: El cuadro comparative solo lo recibe en caso
de que el monto de la reparacién sea superior a
$25,000.00.

Cotizaclones
Cuadro Comparativo
Orden de Reparacién
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" Tipo de Documento
Paso | Reipunsablq Actividad . ] i (No. de Control)
Recibe del taller el vehiculo reparado, la factura y
realiza las pruebas necesarias al vehiculo con el fin
de verificar su correcto funcionamiento.
10 JORMSG Factura
Nota: En caso de que hayan sido realizadas las
pruebas al vehiculo y no funcione correctamente se
debera ingresar nuevamente al taller hasta solucionar
@l problema,
Actualiza la bitdcora de mantenimiento de vehiculos, Bitacora
elabora y firma solicitud de fondos para pago de Solicitud de Fondos
1 JDRMSG reparacién y la remite junto con la factura, la ractura
colizacién, el cuadro comparativo y la orden de Cotizacién
reparacién al Coordinador de Presupuestos para su grl.éﬂdrgf}omparati_\m
validacion y tramite de pago. en de Reparacion
Solicitud de Fondos
Coordinador de Recibe solicitud de fondos, factura, cotizacién, cuadro Factura
12 Presupuestos comparativo y orden de reparacion, valida y turna a Cotizacién
(CP) Tesoreria para solicitar pago. Cuadro Comparativo
Orden de Reparacion
Recibe solicitud de fondos, factura, cotizacién, cuadro Solicitud de Fondos
13 Tesorero comparativo y orden de reparacién, recaba firmas del CF?;W'IE
m Director de Administracién y del Director General, Snsagen
para efectuar pago y furna al Departamento de Cuadro Comparativo
Contabilidad para su archivo. Orden de Reparacion
MRRELELC A b Solicitud de Fondos
ecibe solicitud de fondos, factura, cotizacion, cuadro Factura
14 Jﬂfz:%s:tmﬁ%?;m“ comparativo y orden de reparacién, registra y emite |a Cotizacién
WD) pdliza de egreso correspondiente y archiva. Cuadra Comparativo
Orden de Reparacion
Con esta actividad se da fin al procedimiento. Pdéliza de egreso
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PROCEDIMIENTO

Clave, PR-IMFSP-DRMSG-01

moRklos | Secretarfa REALIZAR EL MANTENIMIENTO VEHICULAR E:wnran: 0
g.-fde g
7. Registros de Calidad:
Documentos Tiempo de
Mo, (Clave): Responsabilidad de su Custodia Retenclén
1 Bitacara Jefe de Departamento de Recursos Indefinido
Materiales y Servicios Generales
2 Oficio de Invitacion Jefe de Departamento de Recursos Indefinido
Materiales y Serviclos Generales
3 Cotizacién Jefe de Departamento de Recursos Indefinido
Materiales y Serviclos Generales
4 Cuadro Comparativo Jefe de Departamento de Recursos Indefinido
Materiales y Servicios Generales
5 Orden de Reparacion Jefe da Departamento de Recursos Indefinido
Materiales y Serviclos Generales
6 Factura Jefe de Departamento de Recursos Indefinido
Materiales y Serviclos Generales
7 Solicitud de Fondos Jefe de Departamento de Recursos Indefinido
‘Materiales y Servicios Generales
8 Solicitud de fondos Jofe de Departamento de Recursos Indefinido
Materiales y Serviclos Generales
] Péliza de egreso Jefa de Departamento de Recursos Indefinido
Materiales y Servicios Generales
8. Anexos: it b
A e .:Il _L I —
nexo Ty I
No. Desoripeion Clave
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Admlnlsh‘aﬂvafﬂrganhmn Auxiliar: Iggmm Mnrelanse para el Financiamiento del Sector Productivo
entos para Operaciones MIPyM

Procedimiento Clave: Tramitar Solicitudes de

: Este indicador mide el numero |, .
Empresas beneficiadas con el Eficacia de empresas beneficiadas con | U0 de  empresas Mensual
programa ProPyme el programa ProPyme beneficuidas '

Este indicador mide el némero

1.- Personas beneficiadas con . b ﬁ
progroanes.. s da Eficacia gf : :amgramﬁm{?; Némero de Personas Mensual
I'I.:chi?ar:mamlantn Individual Microfnancharionio Individual Beneficiadas
Y e = am e 1!"'9 G“-'P‘ﬂl -

S Sl §

AYAR =m—

1V ‘ﬂ:g'?&slm ﬁgﬁ? mnmmﬁ; N S
Derrama otorgada / Derrama Mensial

Porcentaje de avance de
recursos ejercidos con Economia - -|entregados como derrama por ngm 100
relacién al monto programado ' ' |los _créditos otorgados contra|F 0 o

el total proyectado
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO
Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Insti lense para el Financiami

Procedimiento Clave: Elaborar el Presupuesto de Egresos

: Este indicador mide el avance

Porcentaje de avance de de los recursos financieros|Recursos ejercidos / Recursos
sl “’f;“'d“‘s by Egorcimis recibidos contra el total | Totales * 100 Mensual
relacién al mon ramado.

B proyectado.

_d'_:.;f I

Porcentaje de avance de Ml A
recurses crediticios colocados Egtrﬁ::ndrmumf:gﬂn%mna B{ar:znm Recursos colocados /
en beneficio del Sector Economia resiidos cortiaatdatal Recursos Totales por colocar Mensual
Productivo en Morelos con *100
relacién al monto programado. proyectado
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Vill.- DIRECTORIO

Directo:
Lic. Maria Guadalupe Ruiz del Rio (777)3 22 02 70 A‘E;':,.ﬂ;’?gﬂ:zmgﬁ
Directora General Conmutador: Cliamavaca MnreIns'
189701 CP Eéﬁﬁﬂ ‘
Extension: 105 L
Directo:
Lic. Hugo Cesareo Gama Roman 316-97-91 A‘égfr:ﬁg“;ﬁz’;‘;gzﬁ
Director de Operaciones Conmutador; CuamavacapMoralus'
922-08-77 CP.62360
Extension: 112 o
B fonoitd Av. Plan de Ayala No,825
C.P. Juan Romero Pérez dunn:luta Aok Colonia Teopanzolco,
Director de Administracion 322.08-77 : Cuernavaca, Morelos,
Extension; 110 GiF et
35’.'3':%';‘3;1 Av. Plan de Ayala No.825
Lic. José Emanuel Coronato Lifian "lC anmiutador: Colonia Teopanzolco,
Director Juridico - 322-08-77 i Cuernavaca, Morelos.
Extension: 107 CiP, 62380
Directo:
L.A.E. Francisco Javier Gardufio 316-97-91 e AR e o2
Rodriguez - Conmutador: Cuamavacap:ﬂoralns'
Subdirector de Financiamiento 322-08-77 CP. 62350
Extensién: 104 i
;ﬁ;’_“;}f’é,‘ Av. Plan de Ayala No.825
Lic, Pedro Moreno Flores Bonmutador: Colonia Teopanzolco,
Subdirector de C Garlara . 322:08-77 I | Cuernavaca, Morelos.
% /i B E{#lenaidn* 117 ) C:P. 62350
I'i .'r-,I ..-'."I it L .:_ ﬁirﬁm*
| & % E g | Av, Plan de Ayala No.825
Vacante .. 3 . E36:07-01: “I"" colonla Teopanzolco,
Coordinador Juridieo Conmutador: Cuemavaca, Morelos.
‘| Extensién: 115 0
B iy Av. Plan de Ayala No.825
Ing. Laura Alicia Robledo Acosta Canmutader Colonia Teopanzolco,
Coordinadora General MIPYME 322-08-77 Cuernavaca, Morelos,
Extension: 114 C.P. 82350
ol g Av. Plan de Ayala No.825
Lic. Fabiola Ramirez Arteaga Conmuladar: Colonia Teopanzolco,
Coordinadora General Microcrédito 329.08-77 ! Cuernavaca, Morelos.
Extensitn; 108 C.p. 02300




SECRETARIA DE ADPVSTRACEN

Diraceian Cuaial doe
Dasarratio Organtzacional

REVISADO

ARESDAIA-
i £ o) 08 Cyjanizat o § ATunntan




FORMATO Clave: FO-DGDO-SMA-05

Secretaria MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Ravisidn: 4

MORELOS
#5527 | de Administracién REFERENCIA; PR-DGDO-SMA-01 Y IT-DGDO-SMA-01 Anexo B Pag, 2 do 3

VIIl.- DIRECTORIO

Domieiio Ot
i '." JM

i nﬂ.umﬂt ...u. mu|

a?é'.“g‘?,‘f’.a;, Av. Plan de Ayala No.825
C. Oscar Rafael Gonzdlez Mata Conmutador: Colonia Teopanzolco,
Coordinador de Presupuestos bkl Cuernavaca, Morelos.
AT C.P. 62350
Extension: 126 T
3[1'}';':%";.‘?9;,1 Av, Plan de Ayala No.825
Lic. Maria Dolores Mota Rubio Conmiitadar: Colonia Teopanzolco,
Coordinadora de Recursos Humanos 322.08.77 ‘ Cuarnavaca, Morelos,
Extension: 109 C.P. 62350
,35’,;’_;';'?&1 Av. Plan de Ayala No.826
L.A.E. Laura Patricia Martinez Bernal Sonmii dm‘ Colonia Teopanzolco,
Coordinadora Técnica it Cuernavaca, Morelos.
322.08-77 C.P. 62350
Extension: 125 T
3%[:%1 Av. Plan de Ayala No.B25
C. Jorge Garcia Valdez “Conmutador: Colonia Teopanzolco,
Jefe de Departamento de Sistemas 302.08.77 Cuernavaca, Morelos.
Extension; 120 GiP. 62300
Directo:
Lic. Julian Javier Glemes Arévalo 316-97-91 i ke bbb
Jefe de Departamento de Supervisién Conmutador: cf: ::'r': :u E“””:ﬁ"ml”“'
de Acreditados 322-08-77 il
Extension: 124 %
a?mﬁ.l Av. Flan de Ayala No.825
Lic. Rufino De Paz Vences Conmutador: Colonia Teopanzolco,
Jefe de Departamento Jurldlm i 322.08-77 Cuernavaca, Morelos,
W 4 Extensién; 115 | > 62350
't | ia?é-r;?%m _ Av, Plan de Ayala No.825
C. P. Rocio Tapia Barcenas C n‘nl'r".put o Colonia Teopanzolco,
Jefa de Departamento de Contabilidad Cuernavaca, Morelos.
: ' Extarinion 106 il -
Directo:
C. Iginio Alvarez Vargas 316-87-81 Av. Plan da Ayale No.825
Jefe de Departamento de Recursos Conmutador: gulnnla Teopanzolco,
Materiales y Servicios Generales 322-08-77 uurrg;aﬁsaz.;ﬂgralus.
Extension: 119 s v
35’:_“9“;:‘; 1 Av. Plan de Ayala No.825
C, Marla del Pilar Cruz Diaz Conmutadoi: Colonia Teopanzolco,
Jefa de Departamento de Cartera 399.08-77 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 121 C.P. 62380
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VIil.- DIRECTORIO

Taléfonos Oficiale Y4 Domicilio 'E'Hl:'fﬁi. il

Sl Av. Plan de Ayala No.825
Lic. Erika Girdn Renddn Gonmutadar: Colonia Teopanzolco,
Jefa de Departamento de Cobranza 322.08.77 Cuernavaca, Morelos.

Extension: 121 C.P. 62350
Directo:

C.P. y L.D. Maria de los Angeles 316-97-91 A e Rl No e
Marcelino Velazquez Conmutador: o pM '
Comisaria Piblica 322.08-77 uarnavaca, Morslos.

Extension; 122 C.P. 62350

PODER EJECUTIVP
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

&

Lic. Maria Guadalupe Ruiz del Rio Directora General

Lic. Hugo Cesdreo Gama Roman Director de Operaciones
Lic. José Emanuel Coronato Lifian Director Juridico
L.AE. Francisco Javier Gardufio Rodriguez Subdirector de Financlamiento
Lic. Pedro Moreno Flores Subdirector de Cartera
j -~
i n

C. Alma Karen Viveros Ocampo -~ C.P, Jusln Romero Péraz
Profasional Ejecutivo “B" Diroctor dg Administracién
Asosora Designada Enlaca Dosignado
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