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1. PRESENTACION:

La Subdireccién de Administracion y Finanzas es la responsable en coordinacion con la Direccion General,
de administrar los recursos humanos materiales, econémicos y de equipamiento; de concentrar y coordinar

la recaudacion de los ingresos y egresos de las erogaciones necesarias en el funcionamiento del SMDIF.

Dentro de los principales procedimientos de la Subdireccién de Administracion y Finanzas esta el informar

periédicamente a la Direccion General sobre el estado que guardan las finanzas publicas del SMDIF.

Este documento constituye el presentar y dar a conocer en forma organizada las responsabilidades de cada
puesto, su ubicacién jerarquica, su perfil y habilidades necesarias del mismo en un sentido amplio; el marco
normativo en que se desenvuelve y cudles son las unidades administrativas con las que interactia; es una
referencia basica para todo aquél que desee conocer las diversas actividades que realiza la Subdireccién

de Administracion y Finanzas.

El presente Manual representa el instrumento normativo genérico, para coadyuvar al desarrolio eficiente de
la gestion del SMDIF, guiando el desempefio de los servidores publicos en un marco de legalidad, eficiencia,

eficacia y honradez; identificando los procesos en pasos practicos, concretos y determinados.
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2. OBJETIVO GENERAL:

El objetivo de la Subdireccién de Administracion y Finanzas, principalmente es el llevar a cabo la planeacion,

organizacién, direccién y aprovechamiento del destino de los recursos humanos, materiales, econdémicos y

de equipamiento en él SMDIF; coordinar con las éreas de la Subdireccion todas las actividades y funciones,

vigilar los registros contables y presupuestales en materia de patrimonio, finanzas, recursos humanos y

materiales; vigilar el cumplimiento de los célculos de las obligaciones fiscales, coadyuvar en la regularizacion

de los bienes inmuebles patrimonio del organismo.
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3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS:

Resultado Final del Proceso

Estado Inicial del
Tt 7 , Nombre del Proceso
Usuario Interno S0
Externo
Unidades
-~ administrativas Dar seguimiento a Ia
Documseios:reciidos adscritas al ik documentacion recibida.
SMDIF
Informar el estado que o I — Informar  mensualmente la
guardan las finanzas N/A situacion financiera que guarda
publicas del SMDIF el SMDIF
Exp.ed1r y certificar Subdireccion  de Expedicién de certificaciones
Lopias de doctimanias o ini i6 de documentos o constancias
constancias que existan | Administracion y N/A i
: Finanzas de la Subdireccidn de
en los archivas de e Administracion y Finanzas
Subdireccién y

C

i\
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4. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:
4.1.- Dar seguimiento a la documentacion recibida.

Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados

Documentacién Se regisfra en una base. =
recibida El drea correspondiente de atender el

ntacio s X
Se PERE la docume tac;oln " asunto, debe dar seguimiento o atencién
Subdirector para su revision y -

ity > al documento turnado.
conocimiento.

Se turna al area correspondiente

Resultado del valor Documento atendido

i 4.2.- Informar mensualmente la situacion financiera que guarda el SMDIF.

Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados
Informe financiero | Se solicita a Recursos financieros el " Se envia informe de situacion financiera a
estado de situacion financiera. Direccion General.

| Y posteriormente se presenta ante la Junta
‘ de Gobierno el informe de situacién
‘ financiera del SMDIF periédicamente

Resultado del valor Presentacion de Informe de Situacion
Financiera

4.3.- Expedicion de certificaciones de documentos o constancias de la Subdireccion de Administracion y

Finanzas.
Insumos Transformaciéon (Procedimientos) Resultados
Expedicién y Se realiza |la busqueda del documento Si existe en el archivo se certifica la
certificacion solicitado en los archivos ——— | documentacién requerida para su proceso
de entrega.
Resultado del valor Expedicién de Certificaciéon
\Reviso:\ ~ Autorizé:
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS:

5.1.- Nombre del Procedimiento:
Dar seguimiento a la documentacion recibida.

5.1.2.- Objetivo:
Coordinar y tener un control de la informacién solicitada de las diferentes unidades administrativas que
integran el SMDIF.

5.1.3.- Alcance:
Todas las unidades administrativas que conforman el SMDIF.

5.1.4.- Referencia:
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

5.1.5.- Responsabilidades:

Subdireccion de Administracion y Finanzas: Revisa, valida la informacion y firma la documentacion
Areas de la Subdireccién de Administracién y Finanzas: Proveen al Titular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas de la documentacién o informacion requerida.

Secretaria de la Subdireccion de Administracién y Finanzas: Recibe, sella y turna la documentacion
recibida por indicaciones del Subdirector de Administracion y Finanzas.

5.1.6.- Definiciones:
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.1.7.- Insumos:
Documentos recibidos.

5.1.8.- Resultados:
Documento atendido con la informacion solicitada.

5.1.9.- Politicas:
1.- Los documentos deben estar dirigidos a la Subdireccion de Administracion y finanzas.

\
\ Elabokd ) Revisd: \_ / Autorizé:

racion y Finanzas
del Sistema Municipal para el Desarrollo
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5.1.10.- Desarrollo:

Dar seguimiento a la solicitud de informacién.

No. Area responsable Descripcion de la actividad
. S Se recibe la documentacion en la cual describe la informacion
1 izg:;tia;t‘;geérl]a S;:rl:gggg:mn % o solicita documentos, asi mismo se registra y pasa los
Y documentos al Subdirector para revisién e indicaciones.

5 Subdireccion de Administracion | Revisa los documentos recibidos dando indicaciones a la
y Finanzas Secretaria para su canalizacion

;| Secretaiado a Subdveccon de | L7 B SO%Tenann 8 e e Beee e
Administracion y Finanzas ST i y i

seguimiento o atencion.

Titulares de las areas de la | Reciben documento para su atencion y/o seguimiento, y si es

4 Subdireccion de Administraciéon | necesario realizan propuesta de respuesta del documento
y Finanzas para visto bueno del Subdirector.

5 Subdireccion de Administracion | Recibe propuesta y envia la respuesta a la Unidad
y Finanzas administrativa o autoridad solicitante.

5.1.11 Diagramacién:

Dar seguimiento a la solicitud de informaciéon.

Subdireccion de Administracién y Titulares de las areas de | Secretaria de la Subdireccion
Finanzas la Subdireccion de de Administracion y Finanzas
Administracién y
Finanzas
Revisa los documentos recibidos dando
indicaciones a la Secretaria para su i Se recibe la documentacién en la
canalizacién il cual describe la informacién o
solicita documentos, asl mismo se
registra y pasa los documentos al
Subdirector para revision e
indicaciones.
Reciben documento para su Tumna la documentacion a las
Recibe propuesta y envia la respuesta a atencion ylo seguimiento, y si es diferentes dreas de la Subdireccion
Ia Unidad in iva 0 L reafizan de de i ion y Finanzas, para
solicitante. respuesia del documento para su seguimiento o atencitn
D visto bueno del Subdirector. L-J
v
Fin

5.2.12.- Medicion:
N/A

5.2.13.- Formatos e instructivos:

N/A

P

. Elab‘lék

\ Revisq: ~___~

/" Autorizo:

del Si§tema Municipat’para el Desarrollo
Integral de la Familia Naucalpan de
Juarez, México

del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Naucalpan de Juarez,

México

Dir ma Municipal para

elJuarez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
HNALICALPAN

Manual de Procedimientos -
Subdireccion de Administracion y Finanzas Pagina 9

5.2.1- Nombre del Procedimiento:
Informar mensualmente la situacion financiera que guarda el SMDIF.

5.2.2.- Objetivo:
Tener un control de las finanzas y principalmente llevar a cabo la planeacién y aprovechamiento de los
recursos financieros.

5.2.3.- Alcance:
Todas las unidades administrativas que conforman el SMDIF.

5.2.4.- Referencia:

1. Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México

2. Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de la Asistencia Social de caracter municipal,
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”. (Articulo 15.)

5.2.5.- Responsabilidades:

Direccion General: Presenta informe financiero detallado.

Subdireccién de Administracion y Finanzas: Revisa, valida la informacion y presenta informacion.
Jefatura de Recursos Financieros: Remite el informe financiero al Titular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

5.2.6.- Definiciones:
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.2.7.- Insumos:
Informe financiero

5.2.8.- Resultados:
Presentacion de Informe de Situacion Financiera.

5.2.9.- Politicas:
1.- El informe tiene que estar detallado y debe ser mensual.

y Elaboté ~~ | Revisé: \™~

jsfracion y Finanzas

del Sistema Municipal para el Desarrollo del Sistema Municipal para el Desarrollo
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5.2.10.- Desarrollo:

Informar periddicamente la situacion financiera que guarda el SMDIF.

Administracién y Finanzas

No. Area responsable Descripcién de la actividad
1 Subdireccion de | La Subdireccion solicita un informe detallado de las finanzas
Administracién y Finanzas de cada mes.
2 Jefatura de Recursos | Realiza el informe detallado y lo entrega a la Subdireccion de
Financieros administracion y Finanzas.
3 Subdireccion de | Recibe, revisa y valida el informe financiero y lo envia a la

Direcciéon General

4 Direccién General

Presenta informe financiero

detallado.

5.2.11 Diagramacion:

Informar mensualmente la situacién financiera que guarda el SMDIF.

Direccién General

Subdireccion de Administracion
y Finanzas

Jefatura de Recursos
Financieros

©

Presenta informe financiero

A

Inicio

La Subdireccién de administracion

0

®

Realiza el informe detallado y lo
entrega a la Subdireccién de

solicita el informe d

¢

Recibe, revisa y valida el informe

detallado

A

A 4

administracién y Finanzas.

anciero y lo envia a la Direccién
General y lo presenta anie la Junta
de Gobiemno. .

L

5.2.12.- Medicion:
N/A

5.2.13.- Formatos e instructivos:

N/A

\Elaboré N

Revisé: )N\ _~

~~ Autorizé:
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5.3.1.- Nombre del Procedimiento:
Expedicion de certificaciones de documentos o constancias de la Subdireccién de Administracion y Finanzas

5.3.2.- Objetivo:
Dar seguimiento a la peticion de la autoridad competente o unidad administrativa del SMDIF.

5.3.3.- Alcance:
Todas las unidades administrativas que conforman el SMDIF.

5.3.4.- Referencia:
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

5.3.5.- Responsabilidades:

Subdirecciéon de Administracién y Finanzas: Revisa informacion y firma certificacion.

Secretaria de la Subdirecciéon de Administracién y Finanzas: Recibe solicitud, registra en la base, busca
la informacién y envia.

5.3.6.- Definiciones:
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juérez, México.

5.3.7.- Insumos:
Oficio de solicitud de expedicion de certificacion.

5.3.8.- Resultados:
Expedicion de certificacion

5.3.9.- Politicas:
1.- Todas las peticiones de certificacion deben ser dirigidas a la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

5.3.10.- Desarrollo:
Dar seguimiento a la solicitud de informacion.

No. Area responsable Descripcion de la actividad
Secretaria de la Subdireccién : % - . b ol
1 de Administracién y Finanzas Recibe el oficio en el cual solicita se expida la certificacion.
. ; - Realiza una busqueda minuciosa en los expedientes de la
2 Secretartg de I§r8ubd§rec<:|on Subdireccion o en las areas que conforman la Subdireccion de
de Administracién y Finanzas o ) 4
Administracién y Finanzas.
3 Secretaria de la Subdireccion | Si existe la documentacién solicitada se realiza la certificacion y
de Administracion y Finanzas | si no se informa al érea solicitante.
Subdireccion de ; - : v e
4 Administracién y Finanzas Revisa la documentacion y firma la certificacion.
Secretaria de la Subdireccion ; - ; i ; .
5 de Administracion y Finanzas Entrega la certificacién a la unidad administrativa solicitante.

\ -
s Reviso:| ™\ ~ Autorizé:
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5.3.11 Diagramacion:
Ex

pedicion y certificacién de documentos o constancias de la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Subdireccion de
Administracién y Finanzas

Areas de la Subdireccién de
Administracion y Finanzas

Secretaria de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas

®

(=)o

v

Recibe el oficio en el cual solicita
se expida la certificacion.

I o

Realiza una busqueda minuciosa
en los expedientes de la
Subdireccitn o en las dreas que

Se realiza la bisqueda en los
archivos de la Subdireccion

conforman la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

v

Si

Si existe la
documentacién
solicitada se
realiza la
certificacion y si
no se informa al
area solicitante.

4 Realiza la certificacion de
Revisa la documentacién y firma la informacién requerida
la certificacion. »
v

Se notifica al area
solicitante que no se
encuentra la informacién
requerida

A @ Fin

Se envia la certificacion al area
solicitante.
Fin
5.2.12.- Medicién:

N/A
5.2.13.- Formatos e instructivos:
N/A

\(\
y Elaboro._ _—
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6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
Representa una actiidad o
P : )
dos proceso.
il Representa la bifurcacion de
isi
Decision un proceso
Representa el camino que une o
Flecha :
los elementos del diagrama &
Representa documentos en el
Documento soporte papsl
B b Dt Reprasan_tg informacidn en
: soporte digital

del Sistema Mumicipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Naucalpan de
Juarez, México

México

delSistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Naucalpan de Juarez,

la Familia Naucalpan
Hlarez, México
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de procedimientos de la Subdireccion de Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final:  31/agosto/2022

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26/abril/2023.

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version impresa se
encuentran en poder de la Subdireccion de Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de |a siguiente forma:

1.- Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,

México. (1 copia).

2.- Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,

México. (1 copia).

~ Autorizé:

del Sistema Municipa el Desarroll6 Intedral de la Familia Naucalpan
Integral de la Familia Naucalpan de Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, del Jyarez, México
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9. CONTROL DE FIRMAS

lizondo Basurto

Directora Generef {le| Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la ilia Naucalpan de Juarez, México
Reviso y Autorizo

Lic.

¥ A
{ ﬁ\% | 6{/1A_J4/IA
Dra. Maria Fernanda Valdés Figu@
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México

Dictaminé y Valido

Contralora Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México

Revis6 y Valid

Lic. Anibal'Bram Fa
Subdirector de Administracién y Finanz

el Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México

Aprobacioén para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.
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