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6.2 Descripción de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
(No. de Control)

1
Director Jurídico

(DJ)

Recibe del Coordinador General MIPyME el
Expediente de Crédito debidamente integrado con la
documentación y la carta de términos y condiciones,
para la apertura de financiamiento a MlPvMEs.

Expediente de crédito

2 DJ
Turna al Auxiliar Juridico MIPyME el Expediente de
Crédito para revisar la documentación del
expedíente.

Expediente de crédito

3
Auxiliar de Jurídico

MIPyME
(AJM)

Revisa que los datos del Sistema Operativo de
Cartera correspondan a la información de la
documentación del Expediente de Crédito y verifica
que elestatus en el sistema indique "Elaboración de
contrato",

Nota: Los datos que verifica en el sistema, son los
datos generales del acredítado, las caracterfsticas del
financiamiento, que los acredítados estén facultados
para firmar de conformidad con las reglas de
operación de los programas y demás normativa
aplicable, en caso de que la información no sea
correctà, se devolverá para su corrección al
Coordinador General Ml PvME.

Expediente de crédito

4 AJM

Realiza ef cambio de estatus de 'Elaboración de
contratÕ a 'Elaboración del cheque" en el Sistema
Operativo de Cartera y remite copia de la carta de
términos a Caja para la elaboración del cheque.

Nota: Solo se debe realiear el cambio de estatus en
el sistema cuando no existe ninguna observación de
la información oue se verificó.

Copia de Carta de
términos

5 AJM

Elabora el,,Contrato de Apertura dê Crédito y el
Pagaré, de conformidad con las Reglas de Operación
del Programa que corresponda, y lo remite al Direc.tor
Jurldico para su revisión; establece la fecha y hora
Öon el Goordinador .General MlPyME, para la
formalización del contrato con el acreditado.

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

Contrato de Apertura
de Crédito

Pagaré

6 DJ

Verifica que la información en el Contrato de Apertura
de Crédito y en el Pagaré sea correcta, en caso de
que exista discrepancia solicita la corrección y, remite
al Auxiliar Jurídico MIPyME para su formalización.

Contrato de Apertura
de Crédito

Pagaré
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
(No. de Control)

7 AJM

Recaba la fìrma 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 ârea que
corresponda.

Nota: El Expediente de Contrato debe estar
integrado con la siguiente documentación:
'"1' Tres ejemplares del Contrato de Apertura de

Crédito.
Pagaré.
Copia de la credencial para votar del acreditado
y/o deudor(es).
Formato de acuse de recibo.
En caso de que exista garantía de hipoteca y se
les conceda, copia simple del oficio de subsidio.

*
*
rh
q&

Contrato de Apertura
de Crédito

Pagaré
Expediente de crédito

8 AJM

Solicita al acreditado y su(s) deudor(es) solidario(s)
acudan al lnstituto de Servicios Registrales y
Catastr:ales del Estado de Morelos (lSRtC) con el
Expediente de Contrato, col:l la finalidãd de que
realicen eltrámite de ratifìcación de firma.

Nota: El ISRyC se queda con dichos documentos
para la ratifìcación de firmas¡ devolviendo únicamente
el Pagaré y Formato de entrega.

El ISRyC una vez que realiza la ratifìcación de firmas
devuelve el Expediente de Contrato con dos
oriqinales y se f¡rma de recibído en la relación.

Expediente de crédito

I AJM

Enkega alacreditado la tabla de amortización, copia
del Contrato deApertura de Crédito,'el instructivo de
formas de pago, el formato de solicitud de
elaboración de recibo de pago y el formato de
número referenCiaOé,.-solicitándãle Rrme de recÍbido
los tres primeros documentos para gue acuda a la
caja a recoger el cheque,ilel finançiamiento.

Tabla de amortización
Copia del Contrato de
Apertura de Crédito
lnstructivo de formas

de pago
Solicitud de

elaboración del recibo
de pago

Número referenciado

10 AJM

Archiva en el Expediente de Crédito, la Tabla de
amortización, copia del Contrato de Apertura de
Crédito, copia del Pagaré, el lnstructivo de formas de
pago firmadas por el acreditado y lo remite al
Coordinador General MIPyME para su resguardo
asentándolo en el Relación de entrega.

Expediente de crédito
Tabla de amortización
Copia del Contrato de
Apertura de Crédito

Copia de Pagaré
lnstructivo de forma

de pago
Relación de entreoa
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
(No. de Control)

11 AJM

lnscribe la garantía presentada por el acreditado, ya
sea hipotecaria o prenda en el sistema, e imprime el
comprobante. Anexa el comprobante al Contrato de
Apertura de Crédito en original y dos tantos e integra
al Expediente de Contrato, copia de las
identificaciones del acreditado y deudor(es), copia del
oficio de subsidio y factura en caso de ser prenda.

Comprobante
Contrato de Apertura

de Crédito
Expediente de

Contrato
Copia de

ldentificación
Copia deloficio de

subsidio
Factura

12 AJM

Realiza el trámite de inscripción de la garantía en el
lnstituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos (lSRyC).

Nota: La :lnscripción.se registra en el sistema que
corresponda de acuerdo al tipo de garantía:
tt La garantía prendaria se inscribe en el Registro

Unico de Garantlas Mobiliarias.
./- La garantfa hipotecaria se inscribe en el

FEDANET. ].

13 AJM

Elabora el oficio para remitir el Expediente de
Contrato y la factura, a la Dirección de Administración
para su resguardo,:archiva el acuse y registra en la
relación de entrega¡para su oontrol intemo.

Con esta actividad se da f¡n alprocedimiento.

Expediente de
contrato
Factura

Oficio de envlo
Acuse

Relación de Entrega
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7. Regletros de Calidad:

8. Anexos:

No. Documentos
(Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de

Retención

1

2

Relación de Entrega

Acuse de oficio de envfo

Director Jurfdico

Director Jurfdico

lndefinido

lndefinido

Anexo
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SOCIEDADES PUESTOS EN GARANTÍA PARA EL OTORGAMIENTO DE
FINANCIAMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISIÓN Y REVISIÓN

No.
Rev.

Pág (s).
Afectadas Naturaleza delCambio Motivo delCambio Fecha de

Autorización

0 Emisión Emisión 09/noviembre/2015
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

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

El original de este documento queda bajo resguardo del lnstituto Morelense para elfinanciamiento del
Sector Productivo.

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





PROCEDIMIENTO
REALIZAR LA INVESTIGACIÓN DE LOS BIENES INMUEBLES Y/O

SOCIEDADES PUESTOS EN GARANTh PARA EL OTORGAMIENTO DE
FINANCIAMIENTOS

l. Propósito:
Asegurar que las garantias inmobiliarias para el otorgamiento de financiamientos, se encuentren
debidamente inscritas en el Registro Público de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos, con
la finalidad de que cumplan con lo dispuesto en las Reglas de Operación del lnstituto Morelense para el
Financiamiento del Sector Productivo.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Dirección Jurídica
+ CoordinaciónGeneralMlPyME
t& Auxiliar de Jurídico MIPyME

3. Reúerencias:
Este procedimiento está basado en:
il. Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito\¡" Ley Orgánica de la Administración pública del Estado de Morelosit Ley del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sectoi Productívo

"¡. Ley del Registro Público de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
+ Código de Comercio
+ Código Civildel Estado de Morelos
* Código Procesal Civilpara el Estado Libre y Soberano de Morelos

"å Reglamento del la Ley del Registro Priblico de la Propiedad y del Comercio del Estado de MorelosqL Estatuto Orgánico del lnstituto Morelense para el Financiamíento del Sector Productivo
"å Reglas de Operación del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

4. Responsabilidades: 
,

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Jurldico elaborar y mantener ,actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimienio.

5.tlefiniciones: . '.
Acta de asamblea: Documento en el que el notario prlblico hace constar todos los acuerdos tomados
por los socios o accionistas de una empresa que pueden ser ordinarias o extraordinarias.
Contrato de compra venta¡ Co¡trato çgnsensuai, b¡lâtêral; oñlóroso y,flpico en virtud det cual una de tas
qarte.g (vend-edor)'geobliga.g daialgo en fa-vpr dé h otra (compradori$cambió de-un precio en dinero.
Escritura públicf,i Documento público en elque se hace constar antejun nolFrio públioo un determinado
hecho 

-o 
un. derecho âUtorkadólrpgr-dlCtro¡&oàta¡¡o pfblico,;þue firmq çpn;t otprgåhte u otorgantes,

dando fe sobre la capacidad jurldica det contenido y de la fechäên que sä iealí26.
forma.to de investigación¡.Dqcumentg-en elcualse,espeeífican los,datos,pararcalizar la investigación
delosbienesinmueblesysöciedades.. . : ','', ,...' :

lnmatriculación Administrativa: Es la inscripción de la posesión de un inmueble que carece de
antecedentes registrales y que no es del régimen ejidal o comunal.

6. Método de Trabajo:

Fecha: 09

'lt-,'
ê1,Óoronato Liñán
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Asentar en el formato
datos de las actas
asamblea, determinar

La documentación que se
debe presentar para el caso
de bienes inmuebles puede
ser:

*
"å

Escritura Pública
Contrato de
compra venta

La documentación que se
debe presentar para el caso
de sociedades puede ser:

+ Acta de Asamblea
+ Acta Constitutiva
'{. Poder

G
t/

tl
\ Forrr," * I

\ investigación
\-ll

åcumentación I

I
\ Formato de I

\ investigación I________\- r

-------

os
Ce

si

I para que un bien inmueble

I se acepte como garantía

| ---
I gravamen.

celebrar el Contrato.

4 Fomato de
lnvestigación

ü1,"...,,,..'4¡).-. .j,il!r
iìllli'ú:ilrÈ':'..::a.:¿tr.-+.I!'/

Revisar el formato de
investigación y remitir para
realizar los cambios
requeridos.

;t Formato de
lnvestigación

Formato de
lnvestigación

Corregir las observaciones y
remitir para su validación y
rubrica.

;r

7
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I En caso de que existan
I observaciones, el Coordinador
I General Mipyme deberá

I informar al acreditado o garante,
I a fin que realice las

_l modificaciones, c¡rrecciones o
I ampliaciones en la sociedad,
I inmueble, o bien en el lnstituto
I O" Servicios Registrales y
I Catastrales del Estado dê
I Morelos, pera que pueda ser
I sujeto de fnanciamiento.L-

,ffii,tffi'ffii..ä.ffi ,, ffi:,,j¡,, 
., { Ljl.ry,,t..V #

Remitir el formato de
investigación y los
documentos que acreditan-
la propiedad del bien
inmueble para su
aprobación.

Registrar en la relación de
entrega los documentos
remitidos a la
Coordinación.
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6.2 Descripción de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
(No. de Control)

1
Director Jurídico

(DJ)

Recibe del Coordinador General MIPyME el Formato
de investigación de bienes inmuebles y/o sociedades,
puestas en garantía para el otorgamiento de
financiamientos; y la documentación mediante la cual
se acredita la propiedad del bien, o la constitución de
la sociedad y turna al Auxiliar Jurídico para su
análisis e investigación.

Nota: La documentación que se debe presentar para
el caso de bienes inmuebles puede ser:

+ Escritura Pública
.& Contrato de compra venta

La documentación que se debe presentar para el
caso de sociedades puede ser:

+ Acta de Asamblea
+ Acta Constitutiva
+ Poder

Formato de
lnvestigación

Documentación

2
Auxilia¡: de Jurfdico

MIPyME
(AJM)

Revisa que el formato de investigación este
debidamente llenado y que se haya anexado toda la
documentación requerida para cada caso en
particular.

Formato de
lnvestigación

Documentación

3 AJM

Realiza la investigación en el Sistema FEDANET o
en el lnstituto de Servicios Regístrales y Catastrales
(lSRyC), respecto del estatus de la sociedad y las
facultades del representante legal, asl como de los
datos del bien inmueble.

Formato de
lnvestigación

4 &JM:,

Asie-nt3 en.el formato.de investigación los datos de
las Ac'tas de Asamblea o deldocumento mediante el
-cual se-'acrF-dita.la tropiedad det bien inmueblë y
,'determlña þ!cugnta oOn los requisitos,para g'ceptar el
bien,inmuéble eii.,gaiarttfa y.ç6¡66r"r êl,Gôñtrato de
Apertura de Crédito.

Notâ: Para que un bien inmueble se acepte como
qarantla debe encontrarse libre de oravamen.

Formato de
investigación

5 DJ
Revisa que la investigación se haya realizado
correctamente y remite al Auxiliar Jurfdico MIPyME
las observaciones para realizar los cambios que sean
necesarios.

Formato de
investigación

6 AJM Realiza los cambios necesarios en el formato de
investigación y lo remite al Director Jurldico para su
validación v rubrica.

Formato de
investigación
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Paso Responsable Actividad
Tipo de Documento

(No. de Control)

7 DJ

Remite al Coordinador General Mipyme elformato de
investigación y los documentos mediante las cuales
se acredita la propiedad del bien inmueble y/o los
documentos que acreditan la constitución de la
sociedad (Acta de Asamblea, Escritura Pública,
Contrato de Compra - Venta), para su aprobación

Nota: En caso de que existan observaciones, el
Coordinador General Mipyme deberá informar al
acreditado o garante, a fin que realice las
modificaciones, correcciones o ampliaciones en la
sociedad, o bien inmueble, en el lnstituto de Servicios
Registrales y Catastrales del Estado de Morelos,
Dara due þuêdä ser suietô dê finànclamiento.

Formato de
lnvestigación

Documentación

8 AJM

Registra la documentación remitida a la Coordinación
General.Mip..yme, en la.relación de entrega, para su
control íntemo y evidencía de su entrega.

';::at..-

Con esta act¡vidad da fin el Drocedim¡ento.

Formato de
lnvestigación

Documentación
Relación de entrega
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7. Regisbos de Calidad:

Anexos:

No. Documentos
(Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de

Retención

,| Relación de entrega Director Jurfdico lndefinido

Anexo
No. Descripción Clave
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Reclutar, seleccionar y contratar personal

El original de este documento queda bajo resguardo del lnstituto Morelense para el Financiamiento del
Sector Productivo.
La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Gopia No.

Dirección de Administración
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l. Propósito:
Establecer mecanismos que permitan unificar y agilizar el reclutamiento, selección, contratación de personal
y los trámites correspondientes para dar de alta en el sistema integral de administración de personal, a los
empleados de nuevo ingreso.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
{ Coordinación de Recursos Humanos
.,1 lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

3. Referencia:
Este procedimiento está basado en:

"l- Ley Federal del Trabajo
* Ley del Seguro Social

"l- Ley del lmpuesto sobre la Renta
rh Ley del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo
.{- Ley delServicio Civil del Estado de Morelos
rl. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Morelos
tb Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliación, Clasiflcación de Empresas,
Recaudación y Fiscalización
xf Reglamento de lnformación Pública, Estadística y Protección de Datos Personales del Estado de
Morelos
rl- Estatuto Orgánico del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

"l- Manual de Organización del lnstituto Morelense pára el Financiamiento del Sector Productivo

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Recursgs Humanos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Candidato: Persona que pretende un empleo, cargo o comisión.
Contratación: Acción o efecto de contratar a alguien para ocupar una plaza vacante, o de nueva creación.
Expediente: Conjunto de documentos que ideniifican'a un trabajador.
Nombramiento: Cédula.Fn que se desi$na ä algUien:þara un cârgo o empleo¡ '

Plaza: Puesto o empleo.
Puesto: Empleo o cargo a desempeñar.
Vacante: Disponible, que está sin ocupar un empleo, cargo o comisión.

6. Método de Trabajo:

Directora General
Lic. Mar{a Guadalule Ruiz del Río

E^-hâ' 
^ô 

¡^(^^.,¡^-L- ¡^ ã^a Fecha: OQ de nnviemtrre dâ ?O'15.
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Clave: PR-IMFSP-CRH-01

Revisión: 0

Pás. 4 de 10

6.1 Diagrama de Flujo:

El Coordinador de
Recursos Humanos
realiza el reclutamiento
de candidatos que
reúnan el perfil dêl
puesto, a través de
verificar la disponibilidad
intema y externa.

En caso de que en las
entrevistas que real¡ce el
DG se determine que el
candidato no es apto
paÍa el puesto se
seleccionara un nuevo
candidato mediante la
revisión de los
cunículos.

i"": En caso de que el
Consejo D¡reclivo no
apruebe al candidato
se propondrá otro en
la siguiente sesión del
Consejo.

Recibir de las dírecciones de
área del lMOFl, la solicitud
para la contratación de
personal, para cubrir los

Entregar a la dirección
solicitante los cunículos
recabados para la selección
del personal.

Recibir propuestas de
contratac¡ón y programar
entrevistas-

¿Laplaza es de mando
superior?

Autorizar contratación del
personal y solicitar el trámite
conespondiente para darlo
de alta.

Realizar propuesta de
contratación de personal al
Consejo Directivo para su
aprobac¡ón.
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El Director de
Administrac¡ón debe
verificar que el oficio
contenga nombre del
candidato, fecha de
contratación, puesto y
rango de sueldo del
tabulador.

La documentac¡ón
requerida paîa la
integración del
exped¡ente de personal
es: Currículum Vítae,
acta de nac¡m¡ento,
credencial de elector u
otra identificación oficial,
CURP,
comprobante
domiciliario,
comprobante

RFC

estudios, (cartilla militar
y/o licencia de conducir
en su caso), carta de no
inhabilitación, número de
seguridad social, 2
referencias personales,
carta de recomendación
de empleo anterior,
historial Buró de Crédito.

PaÍa
1 fotografía

IMSS:
del

trabajador y copia de las
actas de nacimiento,
CURP y fotografias del
cónyuge e hijos.

Para lnstituto de
Crédito: credencial de
elector y correo
electrónico del cónyuge.

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

ìt

Recibir y revisar oficio y
tumar al Coordinador de
Recursos Humanos para que
realice los trámites de
contratación.

Recibir oficio y solicitar al
candidato documentación
para la integración de su
expediente.

Elaborar nombramiento del
trabajador en dos tantos,
verificar datos y recabar
firmas del trabajador y del
Director General, entregar
contra acuse y archivar en

Solicitar al trabajador las
cartas compromiso y archivar
en el expediente del
trabajador.

Llevar a cabo la inducción del
trabajador a la lnstitución,
entregar Manual de lnducción e
informar sobre condiciones
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El plazo para dar de alta al
trabajador ante el IMSS no debe
ser mayor a 5 días a partir de la
fecha de contratación de
conformidad
Sequro Social.

la Ley del

Solicitar al personal de nuevo
ingreso registre su huella

d¡g¡tal en el reloj digital para
llevar el control de asistenc¡a

Realizar tramite de alta del
trabajador al IMSS a partir de

la fecha de contratación
mediante el formato Af¡l-02 y
arch¡va acuse en expediente

Reg¡stra información
del trabajador de

nuevo ingreso en el
sistema integral de

Elaborar oficio para dar de alta la
Póliza de Seguro de Vida y
Fianza, recibir acuse y archivar en
el expediente del trabajador.

Recibir Póliza de Seguro de Vida,
recabar firma del trabajador,
entregar un tanto al trabajador,
devolver otro a la aseguradora y
archivar.

Elaborar oficio para informar a
la Secretaría de la ConhalorÍa
la relación de altas de personal
de nuevo ingreso.

Oficio para la Secretaria
de la Conlraloría

Acuse de oficio para la
Secretar¡a de la

Cnnlralnrí¡
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6.2 Descripción de Actividades:

Paso Responsable Actividad
Tipo de Documento

(No. de Control)

1

Coordinador de
Recursos Humanos

(cRH)

Recibe de los directores de ârea del lnstituto
Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo (IMFSP) la solicitud para la contratación
de personal con el fin de cubrir las vacantes
disponibles en cada área.

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

Solicitud de contratación de
personal

2 CRH

Entrega al director del área solicitante los currículos
recabados para la selección del personal, y verifica
que las propuestas de los candidatos seleccionados,
sean enviadas al Director General para su
autorización.

Currículos

3
Director General

(DG)

Recibe de los directores de área, lâ'è propuestas de
curlculos de personal para llevar a cabo las
entrevistas con los candidatos seleccionados y
realizar el trámite conespondiente para su
contratación. Verifica si ef 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 uÁ nuevo candidato mediante
la revisión de los currfculos.

Currículos

4 DG
¿La plaza es de mando superior?
No, Pasa a punto 5.
Si. Pasa a ounto 6.

5 DG

a,.

Esta adtividad se conecta èon la 7

6 DG

Realiza la propuesta de contratación de personal al
Consejo Directivo para su aprobación y solicita
mediante oficio al Director de Administración que
realice los trámites correspondientes una vez que es
aprobada la propuesta.

Nota: En caso de que el Consejo Directivo no
apruebe la propuesta se propondrá otro candidato en
la siouiente sesión de Conseio.

Oficio de solicitud de
contratación
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Paso Responsable Actividad
Tipo de Documento

lNo. de Control)

7
Director de

Administración
(DA)

Recibe y revisa el oficio de solicitud de contratación y
turna al Coordinador de Recursos Humanos para que
realice los trámites de contratación.

Nota: El Director de Administración debe verificar que
el oficio contenga nombre del candidato, fecha de
contratación. ouesto v ranoo de sueldo del tabulador.

Oficio de solicitud de
contratación

I CRH

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

Nota: La documentación requerida para la integración
del expediente de personales: Currículum Vítae, acta
de nacimiento, credencial de elector u otra
identificación oficial, CURP, RFC, comprobante
domiciliario, comprobante de estudios, (cartilla militar
y/o licencia de conducir en su caso), carta de no
inhabilitación, número de seguridad social, 2
referencias personales, carta de recomendación de
empleo anterior, historial Buró de Crédito.

Para el IMSS: 1 fotografía del trabajador y copia de
las actas de nacimiento, CURP y fotografías del
cónyuge e hijos.

Para el lnstituto de Crédito: credencial de elector y
correo electrónico del cónyuge.

Para el seguro de vida: nombre, fecha de nacimiento
v oorcentaie de beneficiariols).

Oficio de solicitud de
contratación

Documentación
Expediente del trabajador

I CRH

Elabora nombramiento del trabajador en dos tantos,
verifica con el tiabajador que los datos sean
corectos, recaba firma del trabajador y del Director
General, enkega contra acuse de recibido un tanto al
trabajador y archiva el otro en el expediente del
trebaiãdor ..t. , "'t, , :

Nombramiento
Expediente del trabajador

10 CRH

Solicita al trabajador dos cartas compromiso, una en
la que se comprometa a observar el 'acuetdo por el
que se establecen los principios de ética y conducta a
que deben sujetarse los servidores públicos de la
administración pública del estado de Morelos", y la
otra en la que se compromete a presentar su
declaración inicial de situación patrimonial, las recibe
v archiva en expediente del trabaiador

Cartas compromiso
Expediente del trabajador

11 CRH
Lleva a cabo la inducción del trabajador a la
lnstitución, entrega Manual de lnducción e informa
sobre las condiciones generales de trabajo y
prestaciones a que tiene derecho.

Manual de lnducción

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 Tipo de Documento
(No. de Controll

13 CRH

Realiza trámite de alta del trabajador al lnstituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) mediante el
formato Afil-O2 alta y archiva acuse en el expediente
del trabajador.

Nota: El plazo para dar de alta al trabajador no debe
ser mayor a 5 dÍas a partir de la fecha de contratación
de conformidad con la Lev del Seouro social.

Formato Af¡l-02
Acuse del formato Afil-O2
Expediente del trabajador

14 CRH

Registra la información del expediente del trabajador
de nuevo ingreso en el sistema integral de nóminas
que incluye:

. Nomipaq (nómina)

. ICTSGEM

. SUA

. Plantilla

. Reporte Control de Asistencia
o Reoorte Control de Vacaciones

Expediente del trabajador

15 CRH

Elabora oficio pâra dar de,,âlta la Pófiza de Seguro de
Vida y la Fianza, recaba firma del Director de
Administración, y envla a las lnstancias
correspondientes. Recibe acuse y archiva en el
exoediente del trabaiador.

Oficio de alta
Acuse de oficio de alta

Expediente del trabajador

16 CRH
Recibe de la aseguradora Póliza del Seguro de Vida
en tres tantos, recaba firma deltrabajador en las tres,
entrega una â1. trabajador, otra a la aseguradora y
archiva una en el expediente del trabaiador.

Póliza de Seguro de Vida
Expediente del trabajador

17 CRH

Elabora oficio pata infgrmar ä la Secretaría de la
Contralorfa, la relación de altas del personalde nuevo
ingreso, de oonformidad con.el !'Acuerdo por,elgue se
establëcen las ,Qase$i páia que ,los Oiganismos
A{xiliares que. q,tnænen la Administración Públ¡c
pâraestata I .det gdiáäó ¡e ilpretos Þiese nten, retaôión
de altas y:bâjas iJentró'de 6ü plântilla dé peisonal", y
reoaba firma del Director de Administración para su
envfO. Recibe acuse"y archiva en expediente del
trabajador.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Oficio para la Secretaría de la
., .,., Contralorla.
Acuse de oflcio para la

Secretarfa de la Contraloría
Expediente del trabajador
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7. Registros de Calidad:

8. Anexos:
iii::¡,,,,.

No. Documentos
(Clave): Responsabilidad de su Custodia Tiempo de

Retención

1

2

3

4

5

6

7

I

9

10

11

Solicitud de contratación de personal

Currículos

Oficio de solicitud de contratación

Expediente del trabajador

Nombramiento

Cartas compromiso

Manualde lnducción

Acuse del formato Afil-O2

Acuse oficio de alta 1.

Póliza de Seguro de vida

Acuse oficio para la Secretarfa de la
Contraloría

Coordinador de Recursos Humanos

Coordinador de Recursos Humanos

Coordinador de Recursos Humanos

Coordinador de Recursos Humanos

Coordinador de Recursos Humanos

Coordinador de Recursos Humanos

Coor¿ìnäOor dè Recursos Humanos

Cqordinador de Recursos Humanos

Coordinador:de Recursos Humanos

Coordínâdor de Recursos Humanos
.

eoordinador,de Recursos Humanos

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

Anexo
No. Clave
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No.
Rev.

Pás (s).
Afectadas

Naturaleza delCambio Motivo delCambio Fecha de
Autorización

0 Emisión Emisión 09/noviembre/2015
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MANTENER EL CONTROL DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL

Clave: PR-IMFSP€RH-O2

Revisión: 0

Pás. 2 de I

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

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

Eloriginalde este documento queda bajo resguardo del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo.
La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
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PROCEDIMIENTO
MANTENER EL CONTROL DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL

Clave: PR-IMFSP-CRH-02

Rev¡s¡ón: 0

Pá9. 3 de I
l. Propósito:
Garantizar el control de asistencia del personal del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo, a través del registro las incidencias, con el fin de contar con información veraz para la
elaboración de la nómina.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
* Coordinación de Recursos Humanos
.1" lnstituto Morelense para el Financiamiento del sector productivo

3. Referencia:
Este procedimiento está basado en:

"l- Ley Federal del Trabajo
rb Ley del Seguro Social
t& Ley del lmpuesto sobre la Renta
ü Ley del lnstituto Morelense para el Financiamiento del sector productivo
'rf Ley delServicio Civildel Estado de Morelos
'rl- Ley Estatalde Responsabilidades de los Servidores Públicos delEstado de Morelos
nl. Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliación, Clasificación de Empresas,
Recaudación y Fiscalización
rf Reglamento de lnformación Pública, Estadística y Protección de Datos personales del Estado de
Morelos
rL Estatuto Orgánico del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo
"l* Manual de Organización del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector productivo

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 lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo revisar y vigílar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
lncapacidad: Justifica la ausencia del trabajador por enfermedad general, riesgo de trabajo o maternidad
mediante el Certificado de lncapacidad Temporal para elTrabajo emitido por ef |MSS.
lncidencia: Las au$encias o retardos que sucede;en el trånsciirso oe un'iiériodo dèterminado de jornada
de trabajo.
Fomato de Gont¡ol'öe Aslstencia: Documento o comprobante que Justifica,fás ausencias y/o retardos.

6. Método de Trabajo:

Dlrectora General

I
Fecha: 09 de noviembre de 2015 Fecha: 09 de nov¡embre de 2015
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Pá9. 4 de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

I La ta4eta de Asistencia contiene: faltas,
I vacaciones, incapacidades u omisiones
I de entradas y salidas y retardos.
I

Los justificantes pueden ser: Certificado
de lncapacidad Temporal expedido por
el IMSS para incapacidades, o formato
de Control de Asistencia en or¡ginal y
copia para justificar incidencias como
faltas, vacaciones, u omisiones de
salidas v/o entradas v/o relardos.

I En caso de no justificar debidamente

- lii , las faltas, retardos y omisiones se'I procede al descuento conespondiente

I "n 
la nómina.

I

Revisar y generar del Sistema
de Control de Asistencia la
tarjeta de registro de
asistencias y en el caso de las
oficinas foráneas solicita la
lista de asistencia.

lnformar al Trabajador
mediante la tarjela de registro
de asistencia las faltas,
omisiones o retardos para
solicitar el justificante que
conesponda.

Recib¡r justifìcantes ya sea
Cert¡ficado de lncapacidad
Temporal y/o Formato de
Control de Asistencia, revisar
para su registro.

Registrar en el sistema de
control de asistencias los datos
del Certificado de lncapacidad
y/o Formato de Control de
Asistencia por qu¡ncena.

1iì,

d'.E-
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Revisión: 0

Pá9. 5 de I

Enviar a la Dirección de
Adm¡nislrac¡ón para su revisión y
autorización el Reporle de Control
de Asistencia, con los
justificantes.

Recibir Reporte de Control de
Asistencia junto con
justificantes, revisar, autorizar y
tumar para la elaboración de la
nómina.

Recibir Reporte de Conhol de
Asistencia junto con justif¡cantes,
en su caso aplicar descuentos
conespondientes en nómina y
archivar documentos.
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Clave: PR-IMFSP-CRH-02

Revisión: 0

Pá9. Q de I

6.2 Descripción de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
lNo. de Controll

1

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 foráneas
solicita al encargado de la sucursal la lista de
asistencia, para generar el reporte de control de
asistencias.

Nota: La tarjeta de Asistencia contiene: registro de
entradas y salidas, faltas, omisiones v retardos.

Tarjeta de registro de
asistencias

Lista de asistencia oficinas
foráneas

2 CRH

lnforma al trabajador las faltas, omisiones o retardos
que tuvo durante el periodo, mediante tarjeta de
registro de asistencías, con el fin de solicitar el
justificante conespondiente de la incidencia que haya
cometido.

Nota: Los justificantes pueden ser: Certificado de
lncapacidad Temporal expedido por el IMSS para
incapacidades, o formato de Control de Asistencia en
original y copÍa para justifiCar incidencias como faltas,
vacaciones, u omisiones de salidas ylo entradas y/o
retardos.

Tarjeta de Registro de
Asistencia

3 CRH

Recibe del personal, el justificante correspondiente
ya sea, Certificado de lncapacidad Temporal ylo
formato de Control de Asistencia, verifica que los
datos delsean conectos para su registro en el reporte
y entrega copia altrabaiador.

Certificado de lncapacidad
Temporal

Control de Asistencia

4 CRH

Registra en el çistema de control de asistencias los
datos del Certificado de lncapacldad Temporal y/o et
formato de Control de Asistencia para justÍficar las
incidencias de forma guincenal, con el fiÃ de que no
se,qn aplicadas las sandiones. al per$onal.

Nota: En caso de no'justífiúr',debidamente las,.fãftàs
retardos y omisiones se procede a la aplicación de
sanciones.

:,, Certifi cado de I ncapacidad
r:: Temporal' 

Gontrol de Asistencia

5 CRH

Envía a la Dirección de'Adminístraóión para su
revisión y autorización el Reporte de Control de
Asistencia, con los justificantes ya sea Certiflcados de
lncapacidad y/o formatos de Control de Asistencia
para iustificar incidencias.

Reporte de Control de
Asistencia

Certificado de lncapacidad
Temporal

Control de Asistencia

6
Dirección de

Administración
(DA)

Recibe Reporte de Control de Asistencia, y revisa,
que los justificantes sean validos de conformidad con
los lineamientos aplicables. Autoriza y turna a la
Coordinación de Recursos Humanos para la
elaboración de la nómina.

Reporte de Controlde
Asistencia

Certificado de lncapacidad
Temporal

Controlde Asistencia
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
lNo. de Controll

7 CRH

Recibe Reporte de Control de Asistencia
debidamente autorizada por el DA, y genera la
nómina conespondiente del periodo para la gestión
de pagos del personal. Resguarda los Certificados de
lncapacidad y/o formatos de Control de Asistencia.

Nota: Aquellas incidencias que no hayan sido
justíficadas debidamente, serán causantes de la
aplicación de los descuentos correspondientes en el
periodo.

Con esta actividad se da fin al orocedimiento.

Nómina
Reporte de Controlde

Asistencia
Certificado de lncapacidad

Temporal
Control de Asistencia

ffiffiffiffituffi%
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Páo. I de I

7. Registros de Calidad:

No.
Documentos

. (Clave): Responsabilidad de su Custodia
Tiempo de
Retención

1

2

3

4

5

Þ

Tarjeta de registro de asistencias

Lista de asistencia oficina foráneas

Reporte de Control de Asistencia

Certificado de lncapacidad Temporal

Control de Asistencia

Nómina 
r; flìiu.-T""f'r
Ë f "-Þ i{ q*"e

!fi1âffi

ll , ;; i,t.a
ff, u iì .!.i

Coordinador de Recursos Humanos

Coordinador de Recursos Humanos

Coordinador de Recursos Humanos

Coordinador de Recursos Humanos

Coordinador de Recursos Humanos

Coordinador de Recursos Humanos

ü:þq-j$ li; il'\*','"$

5 años

5 años

5 años

5 años

5 años

5 años

8. Anexos:

Anexo
No. ffiþoiiþöHÞ 
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PROCEDIMIENTO
ELABORAR LA NÓMINA Y REALIZAR LOS PAGOS CORRESPONDIENTES

Clave: PR-IMFSP-CRH-O3

Revisión: 0

Pás. 1 de 9

HOJA DE CONTROL DE EMISIÓN Y REVISIÓN

No.
Rev.

Pás (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio Motivo delCambio Fecha de
Autorización

0 Emisión Emisión 09/noviembre/2015
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PROCEDIMIENTO

ELABoRAR t¡ ruóult¡R y REAL|ZAR Los pAcos coRREspoNDtENTES

Clave: PR-IMFSP€RH-03

Revisión: 0

Päg.2deg

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Elaborar la nómina y realizar los pagos
correspondientes.

El original de este documento queda bajo resguardo del lnstituto Morelense para el Financiamiento del
Sector Productivo.
La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Gopia No.
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PROCEDIMIENTO

ELABoRAR l-R ¡¡ótr¡l¡.lR y REALIZAR Los pAcos coRRESpoNDtENTES

Clave: PR-IMFSPCRH-03

Revisión: 0

Pá9. ! de Q

l. Propósito:
Elaborar las nóminas quincenales y extraordinarias de los trabajadores del lnstituto Morelense para el
Financiamiento del Sector Productivo, aplicando las retenciones y deducciones que correspondan, de
conformidad con la legislación aplicable, con la finalidad de pagar oportuna y correctamente las
remuneraciones al personal.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
* Coordinación de Recursos Humanos
* lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

3. Referencia:
Este procedimiento está basado en:

'f Ley Federal del Trabajo
il Ley delSeguro Social
.r! Ley del lmpuesto sobre la Renta
rb Ley del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo
* Ley delservicio Civildel Estado de Morelos
"å Ley Estatalde Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Morelos
*i* Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Aflliación, Clasificación de Empresas,
Recaudación y Fiscalización ,

',1 Reglamento de lnformación Prlblica, Estadística y Protección de
Morelos
qL Estatuto Orgánico del lnstituto Morelense para elFinanciamiento del Sector Productivo
n* Manual de Organización del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del PersonalTécnico 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 lnstituto Morelense para el Fínanciamiento del Sector Productivo
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Aguinaldo: Es una gratificación anualque se otorga alpersonaldellnstituto, a fin de año.
Nómina: Documento intemó al.Qué oþliga la,Ley del HSS.y del l$-R,'en el que'rse registra a todos los
trabajadores en forme prpgresiúa, su CURPp RFC, No, de Sçþuridad'Social, No.'de dfas trabajados; satario
diario, quincenal y/o extrãordinario, compensacíones, prima üacacíonal, descuentos y retencjones, en su
caso.
Otras Remuneraciones: Porcentaje sobre el sueldo que se otorga al trabajador en forma mensual por su
desempeño.
Prima Vacacional: Es un derecho del trabajador y representa un porcentaje de las vacaciones anuales.
Retenciones: Cantidad de dinero que se descuenta del sueldo altrabajador para pago de impuestos, cuotas
al IMSS, INFONAVIT , fondo de ahorro, préstamos personales, seguro de gastos médicos, pensión
alimenticia, entre otros.
Sueldo: Retribución que se debe pagar al trabajador por sus servicios.

6. Método de trabajo:

Datos Personales del Estado de

Fechå: 09 dlnoviembre de 2015 Fecha: 09 de noviembre de 20'15
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PROCEDIMIENTO
ELABORAR LA NÓMINA Y REALIZAR LOS PAGOS CORRESPONDIENTES

Clave: PR-IMFSP-CRH-O3

Revisión: 0

Pás. 4 de I

6.1 Diagrama de Flujo:
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Registrar en nómina el total de días
laborados y los descuentos
aplicables al personal.

Rec¡bir del ICTSGEM
rêportes de suspensión y
aplicación dê descuentos
de los créd¡tos de los
trabajadores y registrar en
sistema Nomipaq y

Elaborar Hoja 3 y Hoja 4 del
ICTSGEM y verificar que coincidan
sueldos, prestaciones, deducciones
y retenciones con sistema Nom¡paq

lmprimir hojas 3 y 4 y elaborar oficio
dirigido al ICTSGEM para envlo de
hoJas, recabar fima del Dirêctor de
Administración.
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PROCEDIMIENTO

ELABoRAR LA NóMINA y REALIzAR Los pAcos coRREspoNDtENTEs

Clave: PR-IMFSP-CRH-O3

Revisión: 0

Pá9. 5 de 9

Elaborar e imprim¡r la Nómina de
Excel y reporte de nómina
Nomipaq , firmar y turnar al D¡rector
de Administración para su

Revisar que se hayan aplicado de
forma correcta las deducciones y
obligaciones en Nómina de Excel y
Reporte de Nómina de Nomipaq y
tumar al Direc{or General.

Autorizar la Nómina de Excel y
Reporte Nómina de Nomipaq y

tumar al Coordinador de Recursos
Humanos para su archivo. Nómina Excel

Recibir Nómina de Exc€l y Reporte
de Nómina de Nomipaq, archivar e
imprimir recibos de pago para los
habajadores del lnstituto

Elaborar los documentos de pago
con el importe neto a pagar a cada
trabajador y turnar al Coordinador
de Presupuestos para registro

presupuestal.

r
I Los recibos se imprimen en dos tantos, uno

_. - I para el trabajador y otro para la Coordinación

I 
de Recursos Humanos.

I

j::. | ':r.:::i+,1ú

a:-' 3t
i / _ .,j1il1 r,rllrìtli.;iii

|ì.rr"ntos de pago:

I " 
Solicitudes de fondos para pago

- I nomrna

I > Relación de cuentas bancariasL
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Clave: PR{MFSP€RH-03

Revisión: 0
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Recibir documentos de pagos,
registrar en control presupuestal y
tumar al Tesorero para que efectué
las transferencias bancarias.

Rec¡bir documentos de pago,
efectuar transferencias bancarias y
tumar copia a la Coordinación de
Recursos Humanos parâ archivo.

Recibir copia de transferencias
bancarias y archivar en expediente
de Nómina. Entregar recibos de
pago.

Tumar la documentación original
del expediente al departamento de
contabilidad para su registro
contable y resguardo.





PROCEDIMIENTO
ELABORAR LA NÓMINA Y REALIZAR LOS PAGOS CORRESPONDIENTES

Clave: PR-IMFSP-CRH-03

Rev¡sión: 0

Pásl d" 9

6.2 Descripción de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tipo de Documentos
lNo. de Control)

1

Coordinador de
Recursos Humanos

(cRH)

Registra en el sistema de nómina (Nomipaq) y en la
nómina de Excel, el total de días laborados del
personal y aplica las sanciones a las que se hagan
acreedores, por motivo de faltas o incidencias, con
base en el Reporte de Control de Asistencia,
autorizado por el Director de Administración.

Viene del procedimiento "Mantener el control de ta
aslsfencla del personal"

Reporte de Controlde
Asistencia

2 CRH

Recibe del lnstituto de Crédito de los Trabajadores al
Servicio del Gobierno del Estado de Morelos
(ICTSGEM) mediante la página de lnternet, tos
reportes de suspensión de descuentos y de aplicación
de descuentos por concepto de créditos del personal y
registra en sistema Nomipaq y Nómina Excel.

3 CRH

Elabora la Hoja 3 Carátula de Cuotas y Aportaciones
del ICTSGEM y Hoja 4 Carátula de Créditos det
ICTSGEM y verifica que coincidan los sueldos,
prestaciones, deducciones y retenciones con el
Nomipaq y la Nómina de Excel.

Hoja 3 Carátula de Cuotas
y Aportaciones

Hoja 4 Carátula de Créditos

4 CRH

lmprime Hojas 3 y 4 y envla mediante oficio
debidamente firmado por el Director de Administración,
al ICTSGEM para el pago de cuotas y aportaciones de
los créditos contrafdos por el personal del Fondo
Morelos.

Hoja 3 Carátula de Cuotas
y Aportaciones

Hoja 4 Carátula de Créditos
Oficio de envío

5 CRH
Elabora e imprime la nómina de Excely Nomipaq para
cotejarlas, firma y.turna al,Director de Administración
oara su revisión v firma.

Nómina Excel
Reporte de Nómina

Nomipaq

6 DA

Révisâ la nómina de.Excel y Repofie de Nóminá,de
Nomipaq y verifica que se trayan apticado de forma
conecta las percepciones, deducciones y obligaciones,
firma y tuma al Director General para autorización y
firma,

Nómina Excel
Reporte de Nómina

Nomipaq

7
Director General

(DG)
Autoriza la nómina de Excel y Reporte Nómina de
Nomipaq y turna para su archivo al Coordinador de
Recursos Humanos.

Nómina Excel
Reporte de Nómina

Nomipaq

8 CRH

Recibe Nómina de Excel y Reporte de Nómina de
Nomipaq , archiva e imprime recibos de pago para el
personal del lnstituto Morelense para el
Financiamiento del Sector Productivo.

Nota: Los recibos se imprimen en dos tantos, uno para
el trabajador y otro para la Coordinación de Recursos
Humanos.

Nómina Excel
Reporte de Nómina

Nomipaq
Recibos de Pago
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Clave: PR-IMFSP-CRH-03

Revisión: 0

Pás. I de 9

Paso Responsable Actividad Tipo de Documentos
(No. de Control)

I CRH

Elabora los documentos de pago con el importe neto a
pagar a cada trabajador y turna al Coordinador de
Presupuestos para realizar el registro presupuestal.

Nota: Documentos de pago

Documentos de pago

10
Coordinador de
Presupuestos

(cP)

Recibe los documentos de pago, registra en el control
presupuestal y turna al Tesorero para que efectúe las
transferencias bancarias solicitadas.

Documentos de pago

11
Tesorero

(r)

Recibe ,documentos de pago, efectria las
transferenclaS bancarias a través del sistema y turna a
la Coordinación de Recursos Humanos copia de las
transferencia$ bancarias efectuadas para archivo en
exoediente.

Documentos de pago
Copia de Transferencias

Bancarias

12 CRH
Recibe copia de transferencias bancarias del pago de
nómina, y archiva en expediente. Entrega los recibos
de pago a,:los habajadores y recaba firma de
conformidad para su archivo.

Copia de Transferencias
Bancarias

Expediente de Nómina
Recibos de Pago

13 CRH

Turna la documentación original del expediente de
nómina, al Departamento dé Contabilidäd para su
registro contáble y resguardo, y aichiva la copia en
expediente de nómina. .

Con esta actividad se da fin al proêédimiento.

Expediente de Nómina
Copia del Expediente de

Nómina
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PROCEDIMIENTO
ELABoRAR n ruó¡¡lt'l¡ y REALIZAR Los pAcos coRREspoNDtENTEs

Clave: PR-IMFSPCRH-O3

Revisión: 0

Pás. I de I
7. Registros de Galidad:

,ai.¿

!.:. !l:í-:-l i

'\tt11

No. Documentos
(Clave): Responsabilidad de su Custodia Tiempo de

Retención

1

2

3

4

5

6

7

Nómina Excel

Reporte de Nómina de NOMIPAQ

Reporte de Control de Asistencia

Reporte de suspensión de descuentos
de|ICTSGEM
Reporte de aplicación de descuentos del
ICTSGEM

Recibo Nómina

Documentos de pago r 
j 

F :, 
"f 

i=;

Coordinación de Recursos Humanos

Coordinación de Recursos Humanos

Coordinación de Recursos Humanos

Coordinación de Recursos Humanos

Coordinación de Recursos Humanos

Coordinación de Recursos Humanos

dÞ Recursos Humanos

"i éil

;iüìi1; i:r
,'-ii' ."- lì

iíililti

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

I8. Anexos:

Anexo
No. Clave
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PROCEDIMIENTO

ELABORAR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Clave: PR-lMOFl-CP-01

Revisión: 0

Pás. ! de I
HOJA DE CONTROL DE EMISIÓN Y REVISIÓN

No.
Rev.

Pás (s).
Afectadas Naturaleza delCambio Motivo delCambio Fecha de

Autorización
0 Emisión Emisión 09/noviembre/2015
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PROCEDIMIENTO

ELABORAR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Clave: PR-lMOFl-CP-01

Revisión: 0

Pás.2de 7

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 lnstituto Morelense para el Financiamiento del
Sector Productivo.

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

Area Funcional Cooia No.

Dirección de Administración
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PROCEDIMIENTO
ELABORAR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Clave: PR-lMOFl-CP-01

Revisión: 0

Pá9. Q de f
l. Propósito:
Formular el Proyecto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal correspondiente, a través de la
integración de información, obtenida del ejercicio anterior de cada Dirección de área; con la finalidad de
comprobar la correcta distribución de los recursos financieros de conformidad con las leyes aplicables en
la materia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Consejo Directivo
+ Dirección General
*. Dirección de Administración
il Coordinación de Presupuestos

3. Referencia:
Este procedimiento está basado en:
* Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos+ Ley delServicio Civildel Estado de Morelos
* Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Morelos.l* Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de MorelosrL Ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico el Estado de Morelos
'* Ley del lnstituto Morelense para el Financiamiento del sector productivo
* Estatuto Orgánico del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo* Manual de normas para el Gasto publico de la Secretaria de Hacienda del Estado de Morelos
"l Manuales de Organización del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector productivo

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabílidad del Coordinador de Presupuestos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo revisar y vigilar el cumplimíento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Egresos: utilización recursos devengados por la lnstitución durante la operación del ejercicio fiscal.
!OA: Programa Operativo Anual, que plasma los objetivos del lnstituto Morelense para el
Financiamientodêleector.;produçtiv6dur€nteunejercicloanuà1,,1.1,
Presupuesto de egresos:.,eÉun ¡nstfumçnto inetodológic$:.que plâsma la propuesta de trabajo y
objetivos para el ejercicio de los recursos durante un año calendario, el cual lntegra las necesidaoeó aå
todas las áreas para ia àoecuaoa operàción de ia lnstitucién y oue=se alçancen ios objetivos durante et
ejercicio

financje¡os por proyecto para óptimo

SELPP: Archivo que integra la distribución del presupuesto de egresos para el Gobierno del Estado
Techo financiero: límite máximo del presupuesto que se asigna en un periodo determinado,
generalmente un año, a una dependencia o entidad.
Transferencia presupuestal: autorización para la disposición del recurso asignado a una partida
presupuestal para emplearse en otra partida distinta dentro del techo financiero.

6. Método de Trabajo:

Suficiencia presupuestali es la,disponibílidad de, recursos
funcionamiento y operación de la lnstitución

Coordinador de
del Río

4/
Lic. MariaGuadal

Dlrectora

t-
C. Osàr Rafaél González Mata

Fecha: 09 de noviembre del 2015 Fecha: 09 de noviembre del 201 5
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6.1 Diagrama de Flujo:
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Rec¡bir oficio de solicitud
para realizar el presupuesto
de Egresos del ejercicio.

Analizar y oomparar el
presupuesto del ejercicio
actual y anterior.

memorándum información
del presupuesto a las áreas.

Recibir la infomac¡ón para
la integración del
presupuesto por oficio.

Elaborar el anteproyecto de
Egresos, y tumar para visto
bueno del Titular.

Revisa la Dirección General,
el detalle del gasto
programado
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Presenta para su
aprobación al Consejo

Direclivo

El Consejo Direclivo
aprueba y turna copia del

Acta de aprobación.
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PROCEDIMIENTO
ELABORAR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS

6.2 Descripción de Actividades:

Coordinador de
Presupuestos

(cP)

Recibe de la Dirección de Administración del Fondo
Morelos el oficio para la elaboración del Presupuesto
de egresos del Ejercicio siguiente.

Oficio de solicitud
elaboración de

presupuesto

Analiza los Estados Presupuestales delejercicio actual
e inmediato anterior, mediante la realización de un
comparativo por partida para realizar las
modificaciones al Presupuesto de

Análisis de variables y
desempeño

Solicita mediante memorándum a la Dirección General,
Direcciones de Area y Coordinación de Recursos
Humanos presenten sus requerimientos para la
integración del Presupuesto de egresos del siguiente

Recibe mediante oficio de la Dirección General, a las
Direcciones de Área y Coordinación de Recursos
Humanos los requerimientos para el siguiente ejercicio

Oficio de solicitud
presupuestal

Elabora el Presupuesto de Egresos calendarizado,
considerando como base el inmedíato anterior y la
propuesta de derrama para el eJercicio, así como los
reguerimientos emitidos por las áreas y turna al
Director Genera para su visto bueno,

Nota: La Coordinación de presupuestos, presenta el
Proyecto de Presupuestos de acuerdo a lo establecido

el Consejo Nacional de Armonización Contable.

Proyecto de Presupuesto
de Egresos

Dirección General
(DG)

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

:.: '

Notå:.En,eãso de iiug el DG realice obsgrvaciones al
Proyec{o de Presupuesto de Egiesos el CP deberá
solventarlas en conjunto con las áreas

Proyecto de Presupuesto
de Egresos

Presenta para su aprobación ante el Consejo Directivo
el Proyecto de Presupuesto de egresos para el
ejercicio del año que se trate.

Proyecto de Presupuesto
de Egresos

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 esta actividad se da fin al orocedimiento.

Presupuesto de Egresos
Copia de Acta de Consejo
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7. Registros de Galidad:

No. Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retención

6

4

5

2

3

1 Oficio de solicitud elaboración de
presupuesto

Análisis de variables y desempeño

Memorándum

Oficio de solicitud presupuestal

'Ì d1' 'ï*f}¿
Presupuesto de Egresos ' i '"j 'i +ÐiF

Copia de Ae-tâ :de 0onséJo
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Coordinador de presupuestos

Coordinador de presupuestos

Coordinador de Presupuestos

Coordinador de presupuestos

'"\þZi!;'-; l;*"r
eì Jêöfdirîaüor de presupuestos

,l'\

á

:i !

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido
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HOJA DE GONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Formular los Estados Financieros del lnstituto.

Eloriginalde este documento queda bajo resguardo del lnstituto Morelense para el Financiamiento delsector
Productivo.

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

Área ft¡nciona¡ Gooia No.

Dirección de Administración
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',. Propósito:
lnterpretar, evaluar y consolidar la situación financiera del Fondo Morelos, a través de la elaboración de los
Estados Financieros con la finalidad de brindar información eficiente y oportuna para la toma de decisiones,
del Director General, para la administración de los recursos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Dirección General
+ Dirección de Administración
+ Departamento de Contabilidad

3. Referencia:
Este procedimiento está basado en:
*. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
+ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos
+ Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Morelos.+ Ley de Responsabilidades de los Servidores públicos
+ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
it Ley del lnstituto Morelense para el Financiamiento del sector productivo
+ Ley Generalde Contabilidad Gubernamental
+ Ley de Presupuesto, contabilidad y Gasto Público delEstado de Morelos.* Ley del lmpuesto Sobre la Renta
*. Ley del lmpuesto al Valor Agregado
+ Reglamento de la Ley del lmpuesto Sobre la Renta
+ Reglamento lnterior de la Secretaría de Economla
+ Estatuto Orgánico del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo
"$ Manuales Administrativos del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Contabilídad elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad del Direc{or General del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector productivo
revisar y supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Estados Financieios: Los estados , naflcieros, "tambíén 'denominados estados contables, informes
financieros o cuentas anualês, sgn informqs Qúè- utirizãn ras:instituclbi¡es paia dàr:a conocer la situación
ec-onómica y financiera y los cambios que experimenta la mismã; uúlefiã per¡ãoã åeterminado. Esta
información resulta útil para la administración, gestores, reguladôres y otros tipos de interesados como los
accionistas,acreedoresopropietarips. : : ,

Pólizas de Egreso: En edte t¡po de póli2as sé registran 'los mov¡mientos contables referentes a las
erogaciones (egresos, pagos.) por parte de la entidad económica; pero debemos tener en cuenta que si la
erogación se realiza por medio de un cheque, la póliza contable generada se conocerá como póliza de
cheque.
Pólizas de lngreso: Son las pólizas contables que contienen los registros contables que representan los
ingresos de dinero al ente económico, por medio de estas pólizas contables registraremos todo tipo de
ingreso ya sea en efectivo, trasferencia o cheque.
Pólizas de Diario: Registro de los movimientos contables complementarios a las entradas y salidas de
dinero.

'apia Barcenas
dê Contabllidad Dlrectora

Fecha: 09 de noviembre de 201 5 Fecha: 09 de noviembre de 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 cuenta 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 le avisa el proveedor que se hizo un
cargo en su cuenta, detallando el motivo que lo originó, generalmente por movimientos fuera delflujo normal
de la venta. Aumenta la cuenta por pagar al proveedor.
CONTPAQ|: Sistema contable integrador que facilita el proceso de la información contable, financiera y
fiscal.
Notas a los Estados Financieros: Explicación que amplían el origen y significado de los datos y cifras que
se presentan; proporcionan información acerca de la entidad y sus transacciones, transformaciones internas
y otros eventos, que la han afectado podrían afectarla económicamente; sobre la repercusión de polfticas
contables y de cambios significativos.

6. Método de Trabajo:

ii æ
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6.1 Diagrama de Flujo:

Los movimientos bancarios (pólizas de
diario) pueden ser por:
€. Transferencias lnterbancarias.
* Compra y Venta de fondos

lnversión.
Pagos de SPEI.
Traspasos entre cuentas.
Traspasos a terceros.
Pago de Nomina, impuestos, IMSS.
Pago de servicios.

Las Pólizas de egreso pueden ser por:
t D¡sposiciones de crédito.
.:. Pago a proveedores.
* Pago de servicios..! Pago de nomina.
* Saldos a favor
¡. Fondos de garantía.

En caso de que las pólizas no
contengan la información necesaria
debe enviar las pólizas incompletas al
áæa de Tesorería o Cobranza para
recabar los requ¡sitos faltantes y los
tuma ,nuevamente al área de

Las pólizas que tienen la "C"
principio son las que el sistema genera
en automático y las que no tiene la "C"
son las que se capturan manualmente.

*
*
.t

¡

Recibir del área de Tesorería las
pólizas de ingresos, egresos y
diario que se generan de las
operaciones del lMOFl, para que
el área de contabilidad inicio con
la recolección de información.

Recibir del área de Cobranza las
pólizas de lngresos y Diario con
sus respeclivas notas de créd¡to
y notas de cargo que se hayan
generado parc verificar las
observaciones.

Revisar que los comprobantes o
facturas que contengan las
pólizas de D¡ario, lngresos y
Egresos cumplan con los
requ¡s¡tos fìscales, y que
contenga la solicitud de
liberación de recursos.

Realizar el alta de pólizas de
CEgresos, Clngresos y CDiario
en el sistema contable
CONTPAQi, para la integrac¡ón
de la información.
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I Una vez terminada la captura el
I Asistente de Contab¡lidad informa al

- | Jefe del Departamento de

I Contabilidad el termino de ésta.

rt/É

r-

Contabilizar y capturar
las pólizas de Diario,
lngresos, Egresos,
CDiario, Clngresos y
CEgresos; en el
sistema contable

Elaborar reporte
comparativo
Creditec&Contpaqi para
conciliar los saldos de
cartera con
contabilidad. Concilia el

Elaborar conciliaciones
bancarias de las
cuentas de cheques e
inversión, cotejando los
estados de cuenta
bancarios y los
aux¡liares contables.

Emit¡r y rev¡sar la
balanza de
comprobación para
validar la información
financiera con la
finalidad de elaborar los
Estados Financieros.
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Los Estados Financieros se desglosan en:
. Balanza de Comprobación.
. Estado de situación f¡nanciera.
. Estado de actividades.
o Estado de cambios de la situación financiera.
. Estado analítico del activo.
¡ Estado analít¡co de la deuda y otros pasivos.
o Estado de variación en la hacienda publica.
. Estado de Flujo de efectivo
. Estado analítico del ejerc¡cio del presupuesto

de egresos (mensual, acumulado y anual).
. Estado analítico de ingresos
. Saldos de caja y bancos.
. Saldos cuentas de inversión.
. Análisis de la Cartera.
. Deudores Diversos.
o Fondos y Bienes de Terceros en Garantía.
¡ Cuenlas de Orden.
. Análisis de lngresos.
¡ Análisis de Otros lngresos.

' ¡ Análisis de Gastos.
. Razones Financieras.
. Descripción del criterio del registro contable.
. Presupuesto (mensual, acumulado y anual).

¿ S¡ estos se encuêntran correctos, el Director de
Administración firma dichos estados y se
enlregan a Contab¡lidad.

{ En caso de ser necesario realizar algún ajuste,
el Director de Admin¡strac¡ón comunica esto al
Jefe de Contabilidad quien es el responsable de
hacer las conecciones.

Elaborar los Estados Financieros
del lnst¡tuto y los entrega a la
Dirección de Adm¡nistrac¡ón para
su debida veríficación.

Enviar los estados financieros a la
Dirección General para su aprobación
y firma. y se entregan a la
Coordinación Técnica para integrarlos
a la caÍpeta de trabajo del Consejo
Directivo, con el fin de informar sobre
la situación financiera del lnstituto.
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lmprimir y archivar las pólizas
contables de Diario, lngresos,
Egresos, CDiario, Clngresos y
CEgresos en recopiladores con
la ayuda de la Asistente de
Contabilidad.
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6.2 Descripción de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tipo de Documentos
(No. de Control)

1

Jefe del
Departamento de

Contabilidad
(JDC)

Recibe del área de Tesorería las relaciones de
ingresos mediante las pólizas, movimientos bancarios
en pólizas de diario y pólizas de egresos que se
generan de las operaciones realizadas por el lMOFl,
para la integración de la información en estados
financieros.

Nota: Las pólizas de diario pueden generarse por:
. Transferenciaslnterbancarias.
. Compra y Venta de fondos de lnversión.
. Pagos de SPEI.
. Traspasos entre cuentas.
o Traspasos a terceros.
. Pago de Nomina, impuestos, IMSS.
. Pago de servicios.

Pólizas de egresos pueden ser porl
. Disposiciones de crédito.
. Pago a proveedores.
. Pago de servicios.
¡ Pago de nomina.
r Saldos a favor v fondos de oarantía.

Póliza de lngresos
Póliza de Diario

Pólizas de Egresos

2 JDC
Recibe del área de Cobranza las pólizas de ingresos y
diario con sus respectivas notas de crédito y notas de
cargo que se hayan generado para su revisión,

Póliza de Diario
Póliza de lngresos

3

Asistente de
Contabilidad

(AC¡ "'

Revisa que los comprobantes que contengan las
pólizas de Diario, lngresos y Egresos cumplan con los
requisitos fiscales establecídos por la instancia
conespondiente, y que contenga la Solicitud de
Liberación de Recursos (04-DP-SLR).

NoJa:.En caso de que las pólizas no contengan la
información i necesaria deþe en,vi?[ tas . pólizas
incompletas al área de Tesorerfa o Cobranza paru
recabar los requisitos faltantes y loS turna nuevamente
al ârea de contabilidad.

Comprobante
Póliza de lngresos

Póliza de Diario
Póliza de Egresos

Solicitud de Liberación de
. Recursos

(04-DP-SLR)

4 JDC

Realiza el alta de pólizas de CEgresos, Clngresos y
CDiario en el sistema contable CONTPAQi, para la
integración de la información.

Nota: Las pólizas que tienen la C al principio son las
que el sistema genera en automático y las que no
tienen la C son las que se capturan manualmente.

Pólizas de CDiario
Pólizas de Clngresos
Pólizas de CEgresos

5 AC

Contabiliza y captura las pólizas de Diario, lngresos,
Egresos, CDiario, Clngreos y CEgresos; en el sistema
contable CONTPAQi.

Nota: Una vez terminada la captura, el Asistente de
Contabilidad informa al Jefe del Departamento de
Contabilidad eltérmino de ésta.

Pólizas de Diario
Pólizas de lngresos
Pólizas de Egresos
Pólizas de CDiario

Pólizas de Clngresos
Pólizas de CEgresos
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documentos
(No. de Control)

6 JDC
Elabora reporte comparativo de la cartera para conciliar
que los saldos de cartera sean iguales a los de
contabilidad. Concilia el reporte de saldos a favor
aplicados a las cuentas contables.

Reporte comparativo del
Creditec&Contpaqi

Reporte de Saldos a
Favor

7 JDC
Elabora conciliaciones bancarias de las cuentas de
cheques e inversión, a nombre del lnstituto cotejando los
estados de cuenta bancarios v los auxiliares contables.

Conciliaciones Bancarias
Estados de Cuenta

Auxiliares Contables

8 JDC
Emite y revisa la balanza de comprobación para validar
la información financiera con la finalidad de elaborar los
Estados Financieros.

Balanza de
Comprobación

9 JDC

Elabora los Estados Financieros del lnstituto y entrega al
Director de Admínistración para su recabar su firma.

Nota: Los Estados Financieros se desglosan en:
. Balanza de Comprobación.
. Estado de situación financiera.
o Estado de actividades.
. Estado de cambios de la situación financiera.
¡ Estado analftico del activo.
r Estado analftico de la deuda y otros pasivos.
¡ Estado de variación en la hacienda publica.
. Estado de Flujo de efectivo
¡ Estado analítico del ejercicio del presupuesto de
egresos (mensual, acumulado y anual).
o Estado analftico de ingresos
. Saldos de caja y bancos.
¡ Saldos cuentas de inversión.
. Análisis de la Cartera.

.r Deudores Diversos.

'¡:Fondos y Biène$ de Terceros en Gárantlai i,

{uêntagde,Ordén, tt Ì .

. Rnátisis,¿g ingresos,! , , I

o Análisis de Otros lngresos.
o Análisis de Gastos.
o Razones Financieras.
o Descripción del criterio del registro contable.
. Presupuesto (mensual, acumulado y anual).

En caso de ser necesario realizar algún ajuste, el Jefe
de Contabilidad, realiza las correcciones.

Estados Financieros
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documentos
(No. de Controll

10 JDC

Envla los estados financieros a la Dirección General
para su aprobación y firma. Una vez verificados los
Estados Financieros por la Dirección de Administración
y autorizados por la Dirección General, se entregan a la
Coordinación Técnica para integrarlos a la carpeta de
trabajo de la sesión del Consejo Directivo, con el fin de
informar al Consejo sobre la situación financiera del
lnstituto.

Estados Financieros

11
JDC

lmprime y archiva las pólizas contables de Diario,
lngresos, Egresos, CDiario, Clngresos y CEgresos en
recopiladores rotulados con el fin de resguardar la
evidencia generada de la situación financiera del
rnstitutoB}.'â#.rf 

-t_1p f,c.ntabilidad.
Con esta actividad se da fin al orocedimiento.

Pólizas de Diario
Pólizas de lngresos
Pólizas de Egresos
Pólizas de CDiario

Pólizas de Clngresos
Pólizas de CEgresos
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PROCEDIMIENTO
FORMULAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL INSTITUTO

Clave: PR-lMOFl-DC-01

Revisión: 0

Pâ9. 12 de 12

7. Registros de Calidad:

8. Anexos:

Anexo
No. Clave

Ningun-o

No. Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retención

1

2

3

4

5

6

7

I

9

10

11

12

13

14

15

Pólizas de Diario

Pólizas de lngresos

Pólizas de Egresos

Estados Financieros

Conciliaciones Bancarias

Balanza de Com probación

Reporte comparativo del ::

Creditec&Contpaqi

Reporte de Saldos a Favor

Comprobante ,:

Solicitud de Liberación de Recursós
(04-DP-SLR)

Pólizas de CDiario

Pólizas de Cfngresos ':

Pólizas de CEgresos t,

Estados de cuenta

Auxiliares contables

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Jefe del Dêpartamento de
cohtäbilidad

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Jefe.del ÌDepartamento de
Contabilidad

Jefe del,Departamento de
,Çontabilidad

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Jefe del :Departamento de
Oontabilidad

Jefe dei Departamento de
,,Contabilidad

Jefe del:Departamento de
eontabilidad

.lefqtdel Departamento de
Contabilidad

2 años

2 años

2 años

lndefinido

2 años

2 años

lndeflnido

lndefinido

2 años

2 años

2 años

2 años

2 años
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HOJA DE CONTROL DE EMISIÓN Y REVISIÓN

No.
Rev.
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PROCEDIMIENTO

REGISTRAR Y MANTENER EL CONTROL DE LOS INGRESOS

CIave: PR{MFSP-SF¡-OI

Rev¡sión: 0

Pás. 2 de I
HOJA DE GONTROL DE COPIAS

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

Eloriginalde este documento queda bajo resguardo del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo.

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

Area Funcional Gopia No.
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PROCEDIMIENTO
REGISTRAR Y MANTENER EL CONTROL DE LOS INGRESOS

Clave: PR-IMFSP-SFi-0'l

Rev¡s¡ón: 0

Pá9. 3 de I

1. Propósito:
Recibir, concentrar y custodiar los fondos y valores del lnstituto, así como también invertir los recursos
financieros buscando aumentar al máximo el rendimiento de la inversión, con la finalidad de realizar la
distribución de los recursos de forma oportuna.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Tesorería

3. Referencia:
Este procedimiento está basado en:
+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Morelos.
+ Ley del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo.
+ Estatuto Orgánico del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico 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 lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo revisar y vigilar el cumplimie,nlo de este procedimiento.

5. Definiciones: ,:

Cheque: Título de crédito expedido a ørgo de una.institucién de crédito, por quien esté autorizado por
ella al efecto, conteniendo la orden incondicional de pagar una suma de dinero a la vista, al portador o a
la orden de una persona determinada.
Gheque certificado: Tltulo de crédito sobre elcual la institución librada certifica que existen en su poder
fondos suficientes para pagarlo. : :

Cheque de caja: Tltulo de crédito que lo expide la instituoiôn,de créd¡to a cargo de
social. Estos cheques deben ser siempre nominativos y no son negociables
Cobro: Condición mediante la cual se recibe un ingreso, pero no se acredita hasta que esté en flrme en
la cuenta bancaria.
Efectivo: Dinero en forma de monedas o papel moneda (billetes).
Moneda Nacional: Denominación legal ala moneda corriente o unidad monetaria.
Recibo de glosa: Documento que sirve pâra comprobar que se ha pagado por un servicio o producto y
que cumple con los requisitos fiscales exigibles por el Servicio de Administración Tributar¡a (SAT).
Recibo de pago:.Opcume.nto que,sirvç parä:cômprobar que se ha paggdo por un.sèrvicio o producto.
Relaciones de lngresosirDpcutftento {$¡dêlse ¡:egiská los ingresos rpcibidos'ren:el;área de Tesorería.
Salvo buen cobiõ: Cqndiciôn ri.ediant$'.'la cuàl se recibe un ingreso, pero no se acredita hasta que este
firme en la cuenta bancaria.

6, MétododeTrabajo: , i i. , : t I

su propia razón

L.A" Dulce nzugráHerþ hÞ\ campos
-*ffi

Dlrectora General del lnstituto Morelénse para el Financlamlento del

de nov¡êmbfe del 2015 Fecha: 09 de noviembre del 201 5
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PROCEDIMIENTO
REGISTRAR Y MANTENER EL CONTROL DE LOS INGRESOS

Clave: PR-IMFSP-SFi-01

Revisión: 0

Pao. 4 0e ö

I Se recibe Formato de pago en caso de:
I + Liquidacíón del crédito.

| + Comprobación extemporánea.
I

I S" rec¡be Formato de pago por disposición en
I caso de:
| + Pago por comisión de apertura de crédito.
I + Seguro de crédito.

| + Número referenc¡ado.
| + Fondo de garantía.
I + Buró de Crédito o Círculo de Créd¡to.

I

I En caso de que el pago sea recibido por un promotor
I o supervisor el Tesorero deberá recibir de é1, los

I formatos y pagos correspondientes. El resguardo de
I dichos formatos queda bajo responsabilidad del
I Departamento de Contabilidad, turnados a fìn de

I mes.

I El recibo de pago se emitirá de acuerdo al
I trám¡te arcalizar
| + Se deberán emitir dos recibos de pago en el
.l caso del pago del Buró de Crédito y de la

I comprobación extemporánea (una ¡mpresión

I para el cliente y la otra para el archivo).

| + Se deberán emitir tres recibos de pago para

I las disposiciones y las liquidac¡ones de
I adeudo venc¡do (una emis¡ón para el cliente,

I otra para el área de cobranza y otra para el
I archivo).
I

El recibo de glosa contiene los siguientes
datos:
$ Nombre completo del cliente.
{ Registro Federal de Contr¡buyente

(RFC).
*
+
$

Domicilio fiscal.
Concepto.
Monto a pagar.

' Forma'to de.pago
r POf dlSPOSlClOfì| ---

Formato de pago

6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir del acreditado el
formato de pago de acuerdo
al trámite, y el pago
respectivo.

Revisar que el formato esté
debidamente llenado y
elabora el recibo de pago.

Elaborar el recibo de glosa
con los datos fiscales y
entrega al acreditado.

Reg¡strar los ingresos
obtenidos, generar el
reporte y elaborar la
relación de cuentas.

Realizar el corte de caja del
día y validar el total del
ingreso con el reporte.
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PROCEDIMIENTO

REGISTRAR Y MANTENER EL CONTROL DE LOS INGRESOS

Clave: PR-IMFSP-SF|-01

Revisión: 0

Pás. 5 de I
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Recibir las ûchas de
depósito y cotejar contra el
Reporte de concentración

Elaborar la relación de
ingresos y tumar al Jefe de
Departamenlo de
Contabilidad.

Elaborar el reporte de
bancos y realizar el análisis
de las cuentas bancar¡as.

Elaborar el concentrado
mensual de ingresos y
entregar al Direclor
General.

Analizar los instrumentos
financieros e invertir los
recufaos.
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PROCEDIMIENTO
REGISTRAR Y MANTENER EL CONTROL DE LOS INGRESOS

Clave: PR-IMFSP-SF¡-01

Revisión: 0

Pá9. 6 de 8

6.2 Descripción de Actividades:

Recibe del acreditado formato de pago de acuerdo al
trámite a realizar, y el pago respectivo por el concepto
que conesponda.

Nota: Se recibe Formato de pago en caso de:
+ Liquidacióndelcrédito.
+ Comprobaciónextemporánea.

Se recibe Formato de pago por disposición en
caso de:

*. Pago por comisión de apertura de crédito.
+ Seguro de crédito.
+ Número referenciado.
.,t Fondo de garantla.

'f Buró de Crédito o Círculo de Crédito.

En caso de que el pago sea recibido por un promotor o
supervisor el Tesorero deberá recibir de é1, los
formatos y pagos conespondientes. El resguardo de
dichos formatos queda bajo responsabilidad del

de Contabilidad, turnados a fin de mes.

Formato de pago
Formato de pago por

disposición

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

Nota: El recibo de pago se emÍtirá de acuerdo al
trámite a realizar.
* Se deberán emitir dos recibos de pago en el caso

del pago del Buró de Crédito y Ue ta comprobacíón
extemp"oránea (una impresiQn para el cliente y la

r, rr otrâipara. el archivo), .: :::. rl

+ Sé deberán emitir-hes recibos de pago para las
disposiciones y las liquidaciones de adeudo

,ì venoidg (una.emisión ¡i.ära el clib¡-te, otra pará et

Recibo de pago

Elqbora el reciþo dq .glosg con los datos ,fscales
corespondientes, y entrega: al acreditado.

Nota: El recibo de glosa debe contener los siguíentes
datos:
th Nombre completo delcliente.
rl. Registro Federalde Contribuyente (RFC).

'1, Domicilio fiscal.
<l Concepto.

Recibo de glosa

Registra los ingresos obtenidos del día en la base de
datos, e imprime el "Reporte de concentración de
ingresos" y la relación de las cuentas diarias.

Reporte de concentración
de ingresos

Relación de cuentas
diarias
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REGISTRAR Y MANTENER EL CONTROL DE LOS INGRESOS
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documentos
(No. de Control)

5 T

Realiza el corte de caja del día y verifica que el monto
total del Reporte de concentración de ingresos sea el
mismo que el recibido con la finalidad de que el Gestor
Administrativo realice eldepósito bancario en la cuenta
correspondiente.

Reporte de concentración
de ingresos

6 T
Recibe del Gestor Administrativo las fichas de depósito
y la Relación de cuentas diarias y coteja contra el
Reporte de concentración de ingresos.

Fichas de depósito
Relación de cuentas

diarias
Reporte de concentración

de inqresos

7 T
Elabora la relación de ingresos y la turna al Jefe de
Departamento de Contabilidad para que realice el
registro de los ingresos y archive la documentación
cuya custodia,sea de su responsabilidad.

Relación de lngresos

I
Supervisor
Financiero

(sF)

Elabora el Reporte de bancos y realiza el análisis de
las cuentas bancarias, y lo entrega al Director General
para la toma de decisiones.

Reporte de Bancos
Análisis Bancario

9 SF
Elabora el concentrado mênsual de ingresos por cada
uno de los co¡ceptos que se manejan en la institución,
y lo entrega al Director General los primeros dlas del
mes siouiente.

Concentrado Mensual de
lngresos

10 SF

Analiza los :diferentes instrumentoé financieros e
invierte los recursos en fondos dé inversión con la
finalidad de obtener el máximo rendimiento, llevando
un control deliiiigreqo que se obtenga,

Con esta activldad'se da fin álprocédimiento.
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7. Registros de Calidad:

8. Anexos:
Y;Êi,.-1,.q"ï* flþtr #i"'ìÌ..JE'-^.:: Þ lfjsr$ S-

No. Documentos Responsabilidad de su Custodia
Tiempo de
Retención

,l

2

3

4

5

Reporte de Concentración de ingresos

Relación de cuentas diarias

Reporte de bancos

Análisis bancario

Concentrado mensual de ingresos

Supervisora Financiera

Supervisora Financiera

Supervisora Financiera

Supervisora Financiera

Supervisora Financiera

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

Anexo
No. Clave
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PROCEDIMIENTO
REALIZAR EL MANTENIMIENTO VEHICULAR

Clave: PRIMFSP-DRMSG-O1

Revisión: 0

Pás.1 deg

HOJA DE CONTROL DE EMISIÓN Y REVISIÓN

No.
Rev.

Pás (s).
Afectadas Naturaleza delCambio Motivo delCambio Fecha de

Autorización

0 Emisión Emisión 09/noviembre/2015
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PROCEDIMIENTO

REALIZAR EL MANTENIMIENTO VEHICULAR

Clave: PR-IMFSP-DRMSG{I

Revisión: 0

Pás. 2 de I
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

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

Eloriginalde este documento queda bajo resguardo del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector
Productívo.
La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Gopia No.
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Clave: PR-IMFSP-DRMSG-OlPROCEDIMIENTO
REALIZAR EL MANTENIMIENTO VEHICULAR

l. Propósito:
Proporcionar de manera oportuna el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a la planta
vehicular del lnstituto, a fin de garantizar que las unidades se encuentren en óptimas condiciones de uso
para el personal.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
nl- Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generalest lnstituto Morelense para el Financiamiento delsector productivo

3. Referencia:
Este procedimiento está basado en:
rl. Ley del lmpuesto al Valor Agregado

'å Ley del lnstituto Morelense para el Financiamiento del sector productivo
{- Ley del Servicio Civildel Estado de Morelos
rl- Ley Estatal de Responsabilidades de los Servídores Públicos del Estado de Morelosib Reglamento de lnformación Pública, Estadfstica y Protección de Datos personales del Estado deMorelos -,

'$ Estatuto Orgánico del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector productivo
*l- Manualde Organización del lnstituto Morelense para el Financiamiento delsector productivo

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del PersonalTécnico y de Apoyo:apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe del Departamento de-Rêcursos Materiales y Servicios Generales elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector
Productivo revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Bitácora: Formato en el cual se llevan los regístros o acciones de un servicio.
Cotización: Publicación del precio o valor dsun bien o servicio.
Mantenimiento: Actividad que se desanolla con elfin de conservar en buen estado flsico un bien, para
que esté en condiciones de funcionamiento.
orden de reparación: _Formato utilizado para el registro y control de las reparaciones de vehículos
efectuadas a través delDepartamento de Recursos n¡ãter¡ales y Servicíos Geneiales.
Usuario: Personä ffsica güê':utili¿â con regqlâridád o _en forma åu"ntuãliós uãticulos'onc¡ales.

. :l r' l, 
,,6. Método de Trabâlo;

Jefe del Departam6
Generales

Fecha: 09 de noviembre de 2015 Fecha: 09 de noviembre de 201 5
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PROCEDIMIENTO

REALIZAR EL MANTENIMIENTO VEHICULAR

Clave: PR-IMFSP-DRMSG-O1

Rev¡sión: 0

Pás. 4 de I
6.1 Diagrama de Flujo:

Revisar el parque vehicular,
detectar necesidades de
mantenimiento y programar
¡ngreso al tallêr de servicio.

Enviar vehlculo al taller
autor¡zado, solicitar
diagnóstico y cotización de la
reparación.

¿La cotización es super¡or
a veinticinco mil pesos?

Recibir cotización del
taller, realizar análisis de
costos y turnar para
autorización al DA.

Elaborar oficio de
invitación a tres
proveedores para solicitar
cotizaciones y enviar.

Recibir cotizaciones,
elaborar cuadro
comparativo, y tumar al DA
para su autorización.
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Secretãría
de Economía

PROCEDIMIENTO
REALIZAR EL MANTENIMIENTO VEHICULAR

Clave: PR-IMFSP-DRMSG-O1

Revisión: 0

Pás. Q de !

CotiSgqión _ _ _ _ _ _ _ J_ _ _
I
I.l Cuadro Comparativo
t-
I
L

Orden de reparación

Cotización

I

I Cuadro Comparativo
t-
I
L-------

Orden de reparación

Cotización

Orden de reparación

Cotización

Actualizar bitácora de
mantenim¡ento, elaborar y
firmar solicitud de fondos y
remit¡r junto con factura,
cotización, cuadro
comparat¡vo y orden de
reparación al Coordinador de
Presupuestos.

Recibir solicitud de fondos,
factura, cotización, cuadro
comparativo y orden de
reparación, validar y tumar a
Tesorería para solicitar pago.

Recibir solicitud de fondos,
fac{ura, cotización cuadro
comparativo y orden de
reparación, recabar firmas y
tumar para su archivo.

Recibir solicitud de fondos,
fac{ura, cotización, cuadro
comparativo, en su c¡tso, y
orden de reparación,
registrar en póliza de egreso
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6.2 Descripción de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
(No. de Control)

1

Jefe del Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios Generales

(JDRMSG)

Revisa el parque vehicular del lnstituto Morelense de
Financiamiento del Sector Productivo (lMOF|) para
detectar necesidades de mantenimiento y programa
el ingreso del vehículo al taller de servicio.

2 JDRMSG
Envía el vehículo al taller, solicita que se realice un
diagnóstico del vehículo y cotización para la gestión
de la reparación.

3 JDRMSG ¿La cotización es superior a veinticinco mil pesos?
No, Pasa a la actividad 4
Si, Pasa a la actividad 5

4 JDRMSG

Recibe cotización del talfer, realiza un análisis de
costos y turna al Director de Administración para
solicitar autorización de reparación del vehículo.

Se conecta con la actividad 8

Cotización

5 JDRMSG
Elabora y envfa oficio de invitación a.tres proveedores
con el fin de solicitar cotizaciones para la reparación
de vehículos en taller.

Oficio de lnvitación

6 JDRMSG
Recíbe, revisa y elabora cuadro comparativo de
cotizaciones para turnar al Director de Administración
con el fin de solícitar su autorización para la
reparación del vehículo.

Cotización
Cuadro Comparativo

7
Director de

Administración
(DA)

Realiza comparaciones de costo mediante la revisión
de las cotizaciones para elegir la más conveniente y
analiza precio del servicio, costo de las piezas en
cå9o de oug se requieran viêmoo dê entreoa, ..

Cotización
Cuadro Comparativo

8 DA

":: :' ' , i' ;:::
Autoriza la cotización y entrega al Jefe de
Departamento dêr Recursos MaterÍalgs y Servioiös
Génerales para la gestión def trámite de reþaración.

Nota: En cago de que el DA no autor¡ce:realizar la
reparación con alguno de los proveedores que se
realizô la cotización se realizará nuevamente la
cotización, verificando que se atiendan las
observaciones realizadas por el Director.

Cotización

I JDRMSG

Recibe cotizaciones y cuadro comparativo, archiva
temporalmente, elabora orden de reparación y envía
el vehlculo al taller para su reparación.

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

Cotizaciones
Cuadro Comparativo
Orden de Reparación
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
lNo. de Control)

10 JDRMSG

Recibe del taller el vehículo reparado, la factura y
realiza las pruebas necesarias al vehículo con el fin
de verificar su correcto funcionamiento.

Nota: En caso de que hayan sido realizadas las
pruebas al vehlculo y no funcione correctamente se
deberá ingresar nuevamente al taller hasta solucionar
el problema.

Factura

11 JDRMSG

Actualiza la bitácora de mantenimiento de vehículos,
elabora y firma solicitud de fondos para pago de
reparación y la remite junto con la factura, la
cotización, el cuadro comparativo y la orden de
reparación al,Coordinador de Presupuestos para su
validación v tram¡te de oaoo.

Bitácora
Solicitud de Fondos

Factura
Cotización

Cuadro Comparativo
Orden de Reparación

12
Coordinador de
Presupuestos

(cP)

Recibe solicitud de fondos, factura, cotización, cuadro
comparativo y, orden de reparación, valida y turna a
Tesorería para solicitar pago.

Solicitud de Fondos
Factura

Cotización
Cuadro Comparativo
Orden de Reparación

l3 Tesorero
(r)

Recibe solicitud de fondos, factura, cotización, cuadro
comparativo y'orden de reparación, recaba firmas del
Director de Administración y del Director General,
para efectuar pago y turna al Departamento de
Contabilidad para su archivo.

Solicitud de Fondos
Factura

Cotización
Cuadro Comparativo
Orden de Reparación

14
Jefe de Departamento

de Contabilidad
(JDC)

Recibe solicitùd de fondos, factura, cotización, cuadro
comparativo y:orden de reparación, registra y emite la
póliza de egreso c:nespondiente y archiva.

Con esta actividad se da fin alorocedimiento.

Solicitud de Fondos
Factura

Cotización
Cuadro Comparativo
Orden de Reparación

Póliza de eqreso
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7. Registros de Calidad:

8. Anexos:

No.
Documentos

(Clave): Responsabilidad de su Custodia
Tiempo de
Retención

1

2

3

4

5

6

7

I

I

Bitácora

Oficio de lnvitación

Cotización

Cuadro Comparativo

Orden de Reparación

Factura

Solicitud de Fondos

Solicitud de fondos

Póliza de egreso

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento de Recursos
Mäteriales y Servicios Generales

JeJe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

ll,llefe de Departamento de Recursos
' Materiales y Servicios Generales

Jefe de DeÞartamento de Recursos
. Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndeflnido

lndefinido

Anexo
No.

i.tit: -1.=

:'Dé-gbri .9n Clave

Ningug!-o
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Un idad Admin istrativa/Organismo Auxiliar:
Procedimiento Clave: Tramitar Solicitudes de Financiamie

Empresas beneficiadas con el
prognma ProPyme

FORMATO
MANUAL oe poillcRs y pRocEDtMtENTos

REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-01 Y IT-DGDo-SMA-01

VII.. INDICADORES CLAVE DE DESEMPEÑO

1.- Personas beneficiadas con
progft¡mas de
Microfinanciamiento lndividual
y/o Grupal

Eficacia

Porcentaje de avance de
recursos ejercidos con
relación al monto programado

,i'r * 1 
'

e*ê-rn {icaaó r f rSê.e l.;n qitÊ rq
de empresas beneficiadas con
elprograma ProPyme

Eficacia
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;Número de empresas
beneficiadas
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Número de Personas
Beneficiadas
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vill.- DlREcToRro

Lic. María Guadalupe Ruiz del Río
Directora General

Directo:
(777) 3 22 0270

Conmutador:
31 6-97-91

Extensión: 105

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuernavaca, Morelos.

c.P. 62350

Lic. Hugo Cesáreo Gama Román
Director de Operaciones

Directo:
316-97-91

Conmutador:
322-08-77

Extensión: 112

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuernavaca, Morelos.

c.P. 62350

C.P. Juan Romero Pérez
Director de Administración

Directo:
316-97-91

Conmutador:
322-08-77

Extensión: 110

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuernavaca, Morelos.

c.P.62350

Lic. José EmanuelCoronato Liñan
Director Jurídico

Directo:
. 316-97-91
,'Conmutádor:

322-08-77
Extensión: 107

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuernavaca, Morelos.

c.P.62350

L.A.E. Francisco Javíer Garduño
Rodríguez
Subdirector de Financiamiento

Directo:
3't6-97-91

Conmutador:
322-08-V7

Extensión: 104

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuemavaca, Morelos.

c.P.62350

Lic. Pedro Moreno Flores
Subdirector de Cartera

.l

Directo:
31&97-91

Conmutador:
&22.08-77

Extensión: 117

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuernavaca, Morelos.

',,, 'C.P. 62350

Vacante ,l

Coordinador Jurídico

Directo:
.,:316-97-9f
Conmutador:
322'08-77

Extensión: I 15

Av. Plan de Ayala No.825
CôfonÍa Teopanzolco,
Cuemavaca, Morelos.

c.P.62350

lng. Laura Alicia Robledo Acosta
Coordinadora General MIPyME

Directo:
316-97-91

Conmutador:
322-08-77

Extensión: 114

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuernavaca, Morelos.

c.P. 62350

Lic. Fabiola Ramfrez Arteaga
Coordinadora General Microcrédito

Directo:
316-97-91

Conmutador:
322-08-77

Extensión: 108

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuernavaca, Morelos.

c.P. 62350
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C. Oscar Rafael González Mata
Coordinador de Presupuestos

Directo:
31 6-97-91

Conmutador:
322-08-77

Extensión: 126

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuernavaca, Morelos.

c.P.62350

Lic. María Dolores Mota Rubio
Coordinadora de Recursos Humanos

Directo:
31 6-97-91

Conmutador:
322-08-77

Extensión: 109

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuernavaca, Morelos.

c.P.62350

L.A.E. Laura Patricia Martínez Bernal
Coordinadora Técnica

Directo:
316-97-91

Conmutador:
322-08-77

Extensión: 125

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuernavaca, Morelos.

c.P.62350

C. Jorge Garcla Valdez
Jefe de Departamento de Sistemas

Directo:
. 316.97191
Conmutádoi:

322-08-77
Extensión: 120

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuernavaca, Morelos.

c.P.62350

Lic. Julián Javier Güemes Arévalo
Jefe de Departamento de Supervisión
de Acreditados

Directo:
316-97-91

Conmutadoi:
322-08;.V:7

Extensión: 124

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuemavaca, Morelos.

c.P.62350

Lic. Rufino De Paz Vences
Jefe de Departamento Jurfdico

Directo:
31&97"91

Conrnutador:

,'i922: 8'17
E*tensión;{ 15

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cue¡navaca, Morelos.

., i:r C.P. 62350

C. P. Rocío Tapia Bärcenâs " ' -"

Jefa de Departamento de.Cqnlabilidad

, DirectÖ.i'
,,:316*97*91 ',
Conmutador:

322,08.77 ,

ExterÍsión: 106

ry. Pf.-ant$e Ayala No.825
Colönía Teopanzolco,
Cuemavaca, Morelos.

c.P.62350

C. lginio Álvarez Vargas
Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Directo:
316-97-91

Conmutador:
322-08-77

Extensión: 1 19

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuernavaca, Morelos.

c.P. 62350

C. María del Pilar CruzDlaz
Jefa de Departamento de Cartera

Directo:
316-97-91

Conmutador:
322-08-77

Extensión: 121

Av. Plan de Ayala No.825
Colonia Teopanzolco,
Cuernavaca, Morelos.

c.P.62350
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IX.. COLABORACIÓN

Lic. María Guadalupe Ruiz del Río Directora General

Lic. Hugo Cesáreo Gama Román Director de Operaciones

Lic. José Emanuel Coronato Líñan Director Jurídico

L.A.E. Francisco Javier Garduño Rodríguez Subdirector de Financiamiento

Lic. Pedro Moreno Flores Subdirector de Cartera
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