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Vil. SIMBOLOGIA

vill. VALIDACION

PRESENTACION

La administracion publica es el instrumento bésico para convertir los objetivos, planes y programas gubernamentales
en acciones y resultados concretos, orientados a responder a las expectativas que demanda la sociedad mexigquense.
Por ello, es indispensable que el aparato publico cusnte con ios mecanismos administrativos que apoyen, aseguren y
agilicen el cumplimiente de los actos de gobiernc.

En este contexto, el Ejscutivo Estatal establecié como uno de los ejes rectores de su gestion la modemizacian integral
de la administracién pdblica, para estar en posibilidades de satisfacer las necesidades de la poblacién, a travée de un
gobiemo eficiente y eficaz en las areas sustantivas y de atencién directa a Ia ciudadania. Los principales retos de la
modemizacién de la administracién ptiblica son implantar un modslo de gestion publica reconocido por au efectividad
¥ su apertura hacia la participacidn social; el mejoramiento de los servicios gue se prestan a la poblacion, elevando la
eficiencia de los procesos, reduciendo fos tiempos de respuesta, eliminado requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con el gobierno de forma mas sencilla directa y transparente; y reestsucturar organica
y funcionalmente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del gobiamo estatal, medtanta la adopcién
de modelos mas flexibles y efectivos que se comespondan con los programas institucionales para delimitar las
competencias y responsabilidades en la atencién de las demandas sociales.
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Producto de lo anterior se elaboré, en coordinacién con la Direccion General de Innovacién, Estructura y
Organizacién, el presente “Manual de Procedimientos de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México" como
un instrumento administrativo para agilizar y facilitar las tareas encomendacias al personal de este organismo.

El manual en cuestién permitira precisar las funciones, deslindar responsabilidades, evitar duplicidades. detectar
omisiones. contar con un medio de informacién y, en general, mejorar |a productividad y la calidad de los servicios
que ofrece. El documento contiene un objetivo, las normas que indican su marco de actuacion, la desgcripcién de los
procesos y su representacidn mediante diagramas de flujo que exponen de manera esquematica log pasos a seguir
para su realizacidn.

I. BASE LEGAL

— Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adicionss.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Diario Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus refermas y adiciones.

— Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacitn, 1 de abril de 1970, sus reformas y adicicnes.

— Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 1980 y sus reformas.

-~ Ley de Planeaci6n.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de enerc de 1983 y sus reformas.

— Ley Orgénica de la Administracidn Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de sepliombre de 1981, sus reformas y adiciones.

~ Ley para {a Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983 y sus reformas.

— Ley de Planeacion del Estado de Méxice y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

— Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gacsta del Gobiemno, 7 de marzo de 2000.

— Ley de Responsabiiidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobiemo, 11 de septiembre de 1980, sus reformas y adiclones.

— Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos de! Estade de México y Municipios.
Gaceta del Gobiemo, 3 de enero de 2002.

~ Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998.

— Ley de Ingresos del Estadc de México para el ejercicio Fiscal correspondiente,
Gaceta del Gobiemo. :

— Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 26 de diciembre de 1891.

— Lsy de Instituciones de Asistencia Privada del Estedo de México.
Gaceta del Gobiemo, 12 de junic de 2001.

— Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gacata del Gobierno.

— Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiemo, 8 de marzo de 1998, sus reformas y adiciones.

— Cédigo Administrativo del Estado de Meéxico.
Gacela del Gobierno, 13 de diciembre de 2004, sus reformas y adiciones.
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— Codigo de Procedimientos Administrativos def Estado de México.
Gacata del Gobiemno, 7 de febraro de 1997, sus reformas y adiciones.

— Raeglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, sus reformas y adiclones.

= Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre del 2003.

= Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estada de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003,

— Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México ¥ Municipios.
Gaceta def Gobiemno, 16 de octubre de 2002.

— Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracién Pablica del Estado
de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollc Social,
Gaceta del Gebierno, 21 de noviembre de 2003.

— Reglamento Interior de la Junta de Asistencia Privada del Estads de México.
Gaceta del Gobiemo, 9 de octubre de 2002, sus reformas y adiciones.

— Acuerdo por el que se adscriben sectorisimente a la Secretarla de Desarrollo Social, los organismos publicos
descentralizados denominados Instituto Mexiquense de la Mujer, Instituto Mexiquense de la Juventud, Consejo
Estatal para el Desarrollo integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México ¥ Junta de Asistencia Privada
del Estado de México. '

Gaceta del Gobierno, 17 de junio de 2002.

—~ Acuerdo por gl gue se establecen las Normas Administrativas para |a Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de
las Dependencias, Crganismos Auxiliares y Fideicomisos Piblicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobiemo, 7 de mayo de 2001.

— Disposiciones de orden administrativo que deberan cbservar las Dependencias, Procuraduria General de Justicia,
Coordinaciones Generales, Tribunales Administrativos, Organismes Auxiliares v Fideicomisos de la Administracién
Plblica Estatal para el ejercicio fiscal 2004.

Gaceta del Gobierno, 12 de marzo de 2004,

— Circular nimero 08/2003 por fa que se dan a conocer las Normas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de
Caja, emitida por el Secretario de Finanzas y Planeacién.
Gaceta del Gobierno, 30 de abrit de 2003.

IIl. OBJETIVO GENERAL

Estabiecer los lineamientos y procedimientos que realiza la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, con el
propdsito de facilitar a cada 4rea del organismo el desarrcllo de las actividades gue les han side encomendadas y, en
consecuencia, mejorar la calidad en la prestacion de los servicios que ofrece.

lll. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos constituye un instrumento administrativo que eslablece los lineamientos de
cardcter general y obligatorio para que, ei personal adscrito a la Junta de Asistencia Privada del Estado de México,
realice sus funciones con eficacia y eficiencia, asi como con estricto apege a la normatividad establecida en la
materia.
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1. SISTEMA OPERATIVO

—&  PROCESO

— INSUMOS O
DEMANDAS

JUNTA DE ASISTENGIA
PRIVADA DEL ESTADO DE
MEXICO

Quien con base en su
estructura que comprende:

&= RESULTADOS

» Organizaciones de
la sociedad civil.

o Recursos humanos,
materiales, téenicos
y financieros.

» Ley de Asistencia
Privada del Estado
de México y deméis

o Secretaria Ejecutiva.

» Direccion de
Desarrolic
Asistencial.

= Subdireccidn da
Evaluaciény
Capacitacidn.

o Subdireccion
Juridica,

o Unidad de Apove
Administrativo.

= Contraloria Interna.

¢ Cumplimiento de la
normatividad
establecida en la
materia,

© Creacion de
instituciones de
asistencia privada.

o Capacitacién del
personal.

o Gertificacidn de
instituciones de
asistencia privada.

|

ordenamientos
aplicables.
Solicitan
servicios a: S ——

Que permite el loars de

los siguientes: |

RETROALIMENTACION i

Due es el resultado de
manifestar un logro o una
desviacion, o bien, un
acuerdo o desacuerdo
provocando
modificaciones a: —]

Gue evaluados en relacidn a ia
efectividad ganeran una: {—w -

V. POLITICAS
215E00000-091/06/04

La Junta de Asistencia Privada de! Estado de México establecera y verificara el cumplimiento de las disposiciones
relativas a la certificacion, creacion, transformacion, fusion o extincion de instituciones de asistencia privada en su
ambito de competencia.

215E00000-02/06/04

La Direccion de Desarrollo Asistencial promoverd acciones para la creacidn de instituciones de asistencia social en la
entidad, debiendo llevar un registro de las mismas y supervisar su gperacion. i

218E00000-03/06/04

ii2 2 las instituciones de

La Junta de Asistencia Privada del Estado de México ernillid Iz catificacion correspandt

asisfencia privada que cumplan con su objeto social.
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215E00000-04/06/04

La Subdireccidn Jurldica y la Subdireccidn de Evaluacion y Capacitacidn verificaran que las instituciones de
asistencia privada registradas, cumplan con las disposiciones legales, administrativas y contables establecidas en la
materia.

215E00000-05/06/04

La Subdireccion de Evaluacién y Capacitacién solicitara a las instituciones de asistencia privada un informe sobre el
estado financiero y la aplicacion de {os recursos que reciben por donativos para evaluar su operacion.

215E00000-06/06/04

La Subdireccién Juridica verificard en sus ragistros que, las instituciones de asistencia privada estén debidamente
inscritas ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Vl. PROCEDIMIENTOS

Procedimlento 01:  Promoclén y Constitucién de Organizaciones Civiles en nstituclonss de Asistencla

Privada.
Objetivo:  Promover la creacién de instituciones no lucrativas para ta prestacidon de servicios asistenciales en la
entidad.
No. Rssponub]e . Descripcién
A : Identifica por diferentes medios a organizaciones que desarrollan
1 Subdireccion Juridica - . . P
u actividades de cardcter asistencial dentro del territorio estatal y elabora
direttorio.
Convoca via electrdnica a las organizaciones identificadas para que asistan
a una reunién general.
Archiva directoric para su control.

2 Organizaciones Civiles Se enteran y , en su caso, acuden.

3 Subdireccion Juridica Efectua reunién en ja fecha programada en donde expone las ventaiaé de
constituirse como institucidn de asistencia privada, asi como los
lineamientos establecidos en la materia y las actividades que desarrolla la
Junta de Asistencia Privada.

4 Organizaciones Civiles Se enteran y deciden si desean constituirse como instituciones de.
asistencia privada.

5  Organizaciones Civiles Si no tienen interés en constituirse como institucién de asistencia privada,
se da por concluido el tramite.

8 Organlzaciones Civiles Si desea constituirse como institucién de asistencia privada acude a la
Subdireccién Juridica.

7  Subdireccion Juridica » Afiende al representante de la organizacién, informa y asesara sobre el

tramite y requisitos para su constitucion indicandole presentar:

A).- DE LA CONSTITUCION EN VIDA DE LOS FUNDADORES:
1. Oficio de solicitud en original y copia gue contenga:

+ Nombre completo, domicilic y dates generales del fundador(es) o
asociados.

+ Denominacidn de la asociacion o fundacién, su objeto y domicilio legal.

+ Programa de trabajo acreditando la capacidad técnica, material y
operativa.

+« Patrimonio e inventario de bienes.
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10

11

12

13

14

15

16

17

Organizaciones Civiles

Subdireccion Juridica
Subdireccidn Juridica

Organizaciones Civiles

Subdireccion Juridica

Secretaria Ejecutiva

Organe de Gobierno

Secretaria Ejecutiva

Organizaciones Civiles

Subdireccién Jurldica

Nota:

Para la conslitucién de una fundacién se requiere la aportacién de bienes
equivalente a, por lo menos, mil salarios minimos vigentes en la zona de
ubicacion. :

« Para las asociaciones se debera aportar el equivalente a cien salarios
minimos vigentes.

« Ladesignacién de los miembros del patronato.

« El cardcter permanente o transitorio de la fundacién o asociacion.
2.- Padrén de los servicios.

3.- Las bases generales para su funcionamiento.

4 - Proyecto de estatutos.

B. DE LA CONSTITUCION POR TESTAMENTO:

1.- Oficio de solicitud en original y copia gue contenga:

+« Nombre completo, domicilic y datos generales del fundador{es) o
asoclados.

« Denominacion de la asociacion o fundacion, su cbjeto y domicilio legal.
2.- Proyecto de estatutos.

3.- Copia certificada del testamento, dentro de los 30 dias siguientes a la
fecha en que se haya quedado fime el auto de declaratoria de
herederos.

Sa enteran, re(inen documentos y los presenta en la Subdireccién Jurldica.

Recibe documentos, revisa y determina:

Si la documentacién no cumple con los requisitos, informa y devuelve a las
organizacicnes interesadas. ;

Recibe documentacién, corrige y presenta en la Subdireccion Juridica.
Se conecta con la operacion nimero §.

Si la documentacién cumple con los requisitos, da visto bueno y turna a la
Secretaria Ejecutiva.

Recibe documentacidn, revisa, da visto bueno y turna al Organc de
Gobiemnc para su autorizacion.

Recibe documentacion para la constitucion de instituciones de asistencia
privada, revisa y, en su caso, autoriza mediante acuerdo, remite
decumentos a la Secretarfa Ejecutiva.

Recibe documentos, ejecuta acuerdos, emite la declaratoria de constitucién
formal, elabora oficio en original y copia mediante el cual informa al
interesade protocolice ante notario piblico la constitucion de la institucion
de asistencia privada y se inscriba ante el Registro PUblico de la Propiedad
y del Comercio indicéndole remita copia simple del “Acta Constitutiva™

Obtiene acuse de recibido en la copia del oficio, integra a los documentos y
archiva para su control.

Recibe oficio de notificacion, se entera, atiende indicaciones, obtiene “Acta
Constitutiva”, fotocopla y entrega a la Subdireccion Jurldica.

Archiva el oficio de notificacion y el original del "Acta Constitutiva® para su
control.

Recibe copia del "Acta Constitutiva™ de |a organizacidn, registra y la archiva
para su control.
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Procedimiento 02: Visitas de Verificacién.

Objetivo: Realizar visitas a las instituciones de asistencia privada para verificar su operacidn y el cumplimienito de las
disposiciones legales aplicables.

1 Direccldh de Desamrollo  Elabora programa para reafizar visitas de verificacidn a instituciones de
Asistenciall Subdireccién Juridica  asistencia privada y turna a la Secretaria Ejecutiva.
y Subdireccién de Evaluacién y
Capacitacion
fy—— Recibe programa para realizar visitas de verificackin, revisa y, en su caso,
2  Secretaria Ejecutiva atorion. ¥
Elabora original del “Mandamienic Escrito” gm el drea responsable de la
verificacion asi como original y copia del oficio de comisién y “Notificacién de
Visita™ dirigido a ia institucion que corresponda. Turmna los documentos al area
responsable para su atencidn.
Archiva para su control la copia del "Mandamiento Escrito™ previo acuse de
recibido.

3 Direccibn de  Desarroilo Recibe documentos y distribuye:

Tsmciall . bd?“bd!’:"dg" o Original v copia del oficio de comision.- Persona responsable de
eyt og cg e L realizar la verificacion {verificador)
y Lapa » Origingl de la “Notificacién de Visita"- institucién de asistencia
privada.

s Original del *Mandamiento Escrito” y copia de la nofificacién, las
archiva previo acuse de recibido asi como el programa de visitas de
verificacion.

4 glﬁﬁilclld‘?“ de Asistencia  Reclbe "Notificacion de Visita® en original, se entera y archiva para su control,
rivada
5§  Verificador Racibe oficio de comisién en original y copia, archiva los documentos en forma
provisional.
6 Verificador Resliza visita de verificacion an la fecha programada y presenta oficio de

comisién en original y copia.

7 Institucion de  Asistencia  Atiende al verificador, recibe oficio de comisidn en original y copia, acusa de
Privada recibido y entrega al verificador.

8 Verificador Racibe oficio de comisidn en original y copia, resguarda los documentos.

Realiza verificacién con base en los puntos a revisar establecidos en el
‘Mandamiento Escrito”.

9 Verificador Al concluir la verificacién, elabora “Acta de Visita de Verificacion” en original y
copia, recaba firma de la persona que atiende la diligencia, firma el verificador y
entrega la copia del “Acta de Visita de Verificacion™ al representante de la

institucién.
10  Institucion de  Asistencia Recibe copia del “Acta de Visiia de Verificacion” y la archiva para su control.
Privada
11 Verificador Integra expediente con el original y copia del oficio de comisidn, el "Mandamiento

Escrito” y et original del “Acta de Visita de Verificacion®, turna el expedienie al
titular de la unidad administrativa.

4z Direccion  de  Desamollo  Recibe expediente de visitas de verificacion, revisa, elabora informe y o tuma a
Asistencial/ Subdireccién | Secretaria Ejecutiva.

‘éﬂfﬂgglbg y 3:3;';’?;;‘2,’1‘ 9 archivael expediente para su control.
i Recibe informe de visitas de verificacién, se entera y, en su caso, instruye
13 Secretarla Ejecullva. lineamientos para su ejecucién y archiva el informe para su control.

44 Direccion de  Desarolo  Recibe instrucciones y realiza lo conducente para su ejecucion.
Asistancial/ Subdireccién
Juridica y Subdiraccion de
Evaluacion y Capacitacion
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ProcedImiento 03:

Cobro de la Cuota del Ginco al Millar a las Instituclones de Asistencia Privada.

|

Objetivo: Verificar que las Instituciones de Asistencia Privada constituidas ante la Junta de Asistencia Privada
realicen el pago por conceptc de la cuota de cinco al millar y den cumplimiento a la normatividad
vigente en la materia.

No. Responsable _ _ Descripcién

1  Subdireccion de Evaluacin y  Elabora oficio de requerimiento en original y copia dirigido al Patronato de

Capacitacion la Institucion, haclendo de su conocimiente que adn no ha dado
cumplimiento al pago del cinco al millar, tuma ei oficio a la Secretaria
Ejecutiva.
2  Secretaria Ejecutiva Recibe original y copia del oficio, revisa, firma y envia a la Institucién de
: Asistencia Privada que corresponda. )
Recaba acuse de recibidc en la copia del oficio y la remite a la
Subdireccién de Evaluacién y Capacitacion.
3  |nstitucion de  Asistencia Recibe oficio mediante el cual se hace de su conocimiente el
Privada incumplimiento del pago de la cuota del cinco al millar, se entera y archiva
para su control.
4 Subdjreccién de Evaluacion y Recibe copia de! ofitio con acuse de recibido y la archiva para su control.
Capacitacion Efectia su registro en el formato “Seguimiente de cobro y plazos”,
5 Institucién de  Asistencia Realiza el pago correspondiente segun el caso;
Privada
; ; Si realiza el pago directo en la cuenta bancaria de la Junta, requisita e!
6 Ingﬂuécjén de Asistencia formato “Reparte para ¢l Célculo de la Cuota de Cinco al Millar’, anexa
Privada copia de la “Ficha de Depdsito” y envia los documentos a la Secretarla
: Ejectiva. '

7  Secretaria Ejecutiva Racibe “‘Reporte para el Caiculo de la Cuota del Cingo al Miliar* y copia de

la “Ficha de Depdsito”, revisa y tuma a la Subdireccion de Evaluacion y
- Capacitacion.
P— Recibe "Reporte para e} Calculo de la Cuota del Cinco al Millar” y copia de

8  Subdireccién de L e la “Ficha cg’ ito” sa, registra en el formato “Seguimiengo de

Capacitacién Pagos de Cuota delL Ginco al Miflar" v en el formato “Seguimientc de
Cobro y Plazos”.
Obtiene fotocopia del “Reporte para el Calculo de la Cuota del Cinco al
Milla” v de la *Ficha de Deposito” y las turna a la Unidad de Apoyo
Administrativo.
- Archiva los documentos recibidos para su control.
; Recibe copla del “Reporte para el Calculo de la Cuota del Cinco al Millar”
9 Unidad  de AROYO  copia de la *Ficha de Drg&&ito', elabora “Recibo de Pago” en original 5
Administrativo copia y lo turna a la Secretaria Ejecutiva.
Archiva para su control los documentos recibidos.

10 Secretaria Ejscutiva Recibe “Recibo de Pago” por cuota del cinco al millar en original y copia,
envia original a la institucién de Asistencia Privada, obfiene acuse de
recibido en la copia del recibo y la remita a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

11 . Instituciones de Asistencia Recibe original del “Recibo de Pago® por concepto de cuota del cinco al

Privada millar y 1o archiva para su control.
12 Unidad de Apoyo Recibe copia del “Recibo de Pégo" y Ia archiva para su control.
Administrativo
P ; ; Si realiza el pago mediante cheque, requisita el formato “Reporte para el
S Ingtltuclones de Asistencia Célculy de la (?uota del Cinco al Millar’, anexa el cheque y entrega los
Privada documentos a la Secretaria Ejecutiva.
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S Recibe cheque y “Reporte para el Calculo de |a Cuota del Cinco al Millar”,
14 Secretaria Ejecutiva obtiane fglsb%opi;, fura !ospoﬁginales a la Unidad de Apoyo Administrativo
las copias de los documentos a la Subdireccidn de Evaluacién y
apacitacion.
15  Subdireccion de Evaluacién y Recibe copia def cheque y del “Reporte para ol Calculo de la Cuota del
Capaciacion Cinco ai Millar”, revisa, registra en #l formato “Seguimiento de Pagos de
Cuota del Cinco al Millar”,
Archiva los documentos recibidos para su control.
18 Unidad de Apoyo Recibe "Reporte para el Calcuio de Ja Cuota del Cinco al Millar* y cheque,
Administrativo efectla el deposito comespondiente, elabora “Recibo de Pago” en original
¥y coplay lo tuma a la Secretaria Ejecutiva para su enirega.
Archiva para su conirol los documentos recibidos.
: Recibe "Recibo de Pago” por cuota dei cinco al millar on original v co ia,
17 Secretaria Ejecutiva envia original @ 1a Ingtitucion de Asistencia Privada, obfiens acuse’ 96
recibido en la copia del recibo y la remile a la Unidad de Apoyo
Administrativo.
18  Instituciones de Asistencia Recibe original del “Recibo de Pago” por cuota del cinco al millar y lo
Privada archiva para su control.
19  Unided de Apoyo  Recibe copia del “Recibo de Pago v la archiva para su control,
Administrativo )
20  Subdireccitn de Evaluacion Si la Institucion de Asistencia Privada no cumple con el pago de la cuota
y Capacitacion del cinco al miliar, elabora oficio en original y copia dirigido. a la

Subdireccién Juridica haciendo de su conocimiento las Instituciones an
cuestlion, para e! tratamiento de caracter juridico af que tenga lugar.

l FROCEDMENTO 03; CORRO DE LA CUGTA DEL CHECO AL MILLAR A LAR INETITUCIONES DE ASISTENCIA PRINADA
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{ PROCEDIMIENTO 03: COBRQ DE LA CUDTA DEL GINGG AL MILLAK A LAN IKETITUGKIMES UE ABIBTENCIA PRIVADA
JUNTA DE ABBTENCIA FRIVADA DEL ES7ADG DE MEXICO o AR TERCOR PRAADA

DE EYALUACKIN ¥

AECRETARIA BECUTNA

UNIDAD DR APOYO ADMINWTRATIVD

maCIN AEQINTR,
FOTACOBA Y TURNA

...;;_\
)’
5

H ] R Y ARG

IO FGTOCOMK ¥
Tula, "

() wecran v ancmra

oaweTe, roTacoma

V%

rPRG(ﬂDIII'I‘ﬁ 43; CORRO DE LA CUDTA DEL CCO AL NILLAR A LAR METITUCIONES DE ABITENCIA FAIVADA

]

JUNTA DL ABWTENCIA PRIVADA OBL ENTADD UE MEWCH

BUBDMECTION DE JVALUACKIN ¥ CAPACITACION

NECRETARIA LIECUTIVA

UNIDAD DE APOYO ADKININTRATIVO

DE ABINTENGIA PRIVADA

HAROLA RECAMA,
A Y AREIEY

ppane s

o )

[ ot

MECHE. RRYIA, EVA T
vy

) WECIE T ARTIVA




Pigina 14 "GACETADEL GOBIERNO" 22 de febrero del 2005

Procedimlento 04:  Pago de Cuota del Cinco al Millar sin contar con Estados Financieros de las Instituciones

de Asistencla Privada.

Objetivo: Constatar el origen de los recursos financiaros de las Instituciones de Agistencia Privada, asl como la
base de célculo para determinar e cinco al millar Gue le corresponda a la Junta hasta su ragistro
ceniabig.

No. Responsable Descripcion

1 Secretaria Ejecutiva

Capacitacion

3 Unidad de

Administrativo

4  Secretaria Ejgcutiva

5  Unidad de
Administrativo

2  Subdireccidn de Evaluacion y

Apayo

Apoyo

"Recibe de ia Institucidn de Asistencia Privada el formato “Repore para ef
Calculo de la Cuota del Cinco al Millar” y cheque ¢ copia de la "Ficha de
D itc” segun corresponda, tuma los documentos a la Subdirecrién de
Evaluacion y Capacitacion.

Recibe formato "Reporte para e Cdlculo de la Cuota del Cinco al Millar™ y
cheque o copia la “Ficha de Depésilo”, istra en el formato
“Seguimiento de Pagos de Cuota del Cinco al Millar®, obtiene fotocopia de
los docurnentos y los turna a 1a Unidad de Apoyo Administrativo.

Archiva para su control los documentos recibidos.
Recibe copias del “Reporte para el Célculo de la Cuota del Ginco al Millar® ¥

del cheque o "Ficha de Deposito”, seg(in el caso, elabora “Recibo de Pago
en original y copia y lo turna a la Secretaria Ejecutiva.

Archiva para su contrel ios documentos recibidos.

Recibe *Recibo de Pago® en original y copia, envia original a la Institucion
de Asistencia Privada y cbtiene acuse en la copia la cual remite a la Unidad
de Apoyo Administrativo,

Recibe copia del “Recibo de Pago” y la archiva para su control.

E PROCEMMIEWTO 04: PAGO OE CUOTA DEL CINCO AL MILLAR BIN CONTAR CON EGTADOS FINANCIERDS DE LAS INSTITUCIONES DE ABISTENCHA PEIVADA

JUNTA DE ASHTENGIA PRIVADA DEL

ESTADC DE MEXICO

SECRETARIA EJECUTIVA

SUBDIRECCION DE EVALUACION ¥ CAPACITAGHON UNIDAD DE APDYO ADMINHATRATIVO

M D ko

meCee misoms
T ARCHvA

Ve g\

i’i i * v
v




22 de febrero del 2005

"GACETADEL GOBIERNO"

Pigina 15

I;ocedlmiento 05: Gestion, Aceptacion y Registro de Donativos.

Objetive:  Solicitar al sector publico y privado donaciones de bienes y/o productos para contribuir a |a labor de las
Instituciones de Asistencia Privada en la Entidad, verificar que los productos o servicios se encuentren en
buenas condiciones y llevar su registro y control.

No. Responsable Descripclén _
P Contacta via telefonica, mediante oficio o personalmente, con base en ef
1 Elsl;es?::tt::ri‘al de  Desamollo Directorio de Empresas y/o Dependencias, al sector pablico y privado para
! solicltar la donacidn de recursos econdémicos y/o productos.
2 Sector Pablico o Privado Se entera y da respuesta.
3 Direccion de Desarrollc  Recibe respuesta y procede segin el caso:
Agsistencial
4 Direccién de Desamollo S no fiene interés en realizar el donativo, termina el procedimiento.
Asistencial
5 Direccion de Desarrollc  Si manifiesta interés, acuerda visita para verificar las condiciones de uso de
Asistencial los bienes vio productos.
6  Sector Publico o Privado Afiende al personal de la Direccidn de Desarrollo Asistencial y muestra los
tienes vlo productos aue dasea donar.
7  Direccibon de Desarolio  Verifica las condiciones de uso de los bienes yio productos y decide:
Asistencial
8 Direccion de Desarrollo Si decide no aceptar los bienes y/o producios, elabora oficio en original y
Asistencial copia informando las causas por |as que se rechaza el donativo.
Envia originai al sector publico o privado y archiva la copia del oficio para su
control previo acuse de recibido.
9  Sector Publico o Privado Recibe oficio, se entera de los motivos del rechazo de la donacién y lo
archiva para su contral.
10 Direccin de Desarrollo Si decide aceptar la donacion de bienes y/o productos, recaba datos del
Asistencial donante y le solicita indicar el tipo de recibo que requiere como
comprobante de la donacién para elaborar, segin al caso, "Recibo
Deducible de Impuestos™ o “Recibo™ en hoja membratada y acuerdan la
entrega de l0s bienes y/o productos.
11 Sector Poblico o Privado Se entera & informa.
12  Dirgccidn de Deasarrollo Seenteray decide"
Asistencial
13 Direccién de  Desarrollo $i el donante requiere “Recibo Deducible de Impuestos®, informa y solicita a
Asistencial la Unidad de Apoya Administrativo su emisién.
14 Unidad de Apoyo Se entera y emite “Recibe Deducible de impuestos” en original y dos copias
Administrativo y lo tuma a la Direcci6n de Desarrollo Asistencial.
15 Direccion de  Desarrolio Recibe “Recibe Deducible de Impuestos” en original y dos copias, reviea,
Asistencial firma y obtiena firma del Secretaric Ejecutive.
Se conecta con {a operacion namero 18.
16 Direccisn de Desamollo  Sj el donante requiere “Recibo” en hoja membretada, lo elabora en original
Asistencial y copia, firma y recaba firma del Secretario Ejecutivo
17  Sector Publico o Privado Entrega los bienes y/o producios de la donacion.
18 Direccien de Desarrollc  Recibe donativo y entrega al donants, segan el caso:
Asistencial
19 Direccién de  Desarrollo Si solicité “Recibo Deducible de Impuestos™
Asigtencial
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» Originai del “Recibo Deducible de impuestos” - Sector Publico o
Privado (denante).
» Primera copla.- Unidad de Apoyo Administrativo,
= Segunda copia.- Archivo previo acuse de recibido,
20  Sector Pablico o Privado Recibe original del "Recibo Deducible de Impuestos” y lo archiva para su
control
21 Unidad  de Apoyo Recibe la primera copia del "Recibo Deducible de Impuestos®, reaiiza ef
Administrativo registro contable correspandiente y lo archiva para su conttral.
22 Direccion de Desamolle i ¢ donante solicitd “Recibo” en hoja membretada, entrega el original y
Asistencial recaba acuse de recibido en la copia y la archiva para su control,
23 Sector Pablico o Privado Recibe original dal “Recibo” y o archiva para su control.
24 Di[eodé[l de  Desarrollo Selacciona los blenes y/o productos, cuantifica, clasifica, asigna claves,
Asistencial coslos, elabora ragistro de entrada, inventarla y concentra en el Almacén,
informa a la Unidad de Apoyo Administrativo los bienes recibidos para que
efectie su regisiro contabilg,
25 Unidad de Apoyo Se entera y procede a realizar el registro contable de los bienes yho
Administrativo oroductos,
| PROCEDMIENT® 05: GESTION, ACEPTAGION ¥ REGISTRC DE DONATIVOS, ]
JUNTA DE ASITENGIA FRIVADA .
SECTOR PUBLICO O PRIVADOD
o o UNICAD bt APQYQ ADMRHATRATIVE:
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[ PROCEDMIENTO #5; AESTION, ACEFTACION Y RESHTRD DE BONATIVOS.
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Procedimiento 08:  Asignacién y Entrega de Donatfvos. - 1
Objetivo:  Autorizar las donaciones que reciben ias institucicnes de asistencla privada y verificar que se apliguen de

conformidad con los lineamientos establecidos en la materia,
No. Responsable Descripelén _

1 Direccién de Desarrollo Difunde la relacién de bieries en existencia a las Insfituciones de Asistencia
Asistencial Privada.

2 Instituciéon de  Asistencia Se entera y emite oficio de solicitud de bienes en donacién en original y
Privada copia, envla original a la Direccion de Desarrolio Asistencial y archiva la

copia para su control previo acuse de recibido.

3 Direccion de  Desatrollo Recibe oficio de solicitud de bienes en donacidn, analiza las necesidades
Agistencial de la Institucion de Asistencia Privada, elabora propuesta de donacion y

somete a la consideracitn del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones de |a Junta.

4 Comité de Amendamientos, Recibe propuesta de donacidn, analiza con base a los criterios
Adquisiciones de Inmuebies y establecidos, acuerda y emite resolucién autarizando o no la donacién.
Enajenacicnes Procede segun el caso:

5 Comité de Arrendamientos, Si no cumple con los criterios establecidos, emite “Acta” en a que se hace
Adquisiciones de Inmuebles y constar las razones de la improcedencia, entrega copia del “acta” a ios
Enajenaciones participantes y archiva propuesta para su control.

6 Direccibn de  Desamollo Recibe copia del “Acta"de improcedencia de la donacion, elabera oficio en
Asistencial original y copia mediante el cual informa a la Institucién de Asistencia

Privada solicitante ias causas del rechazo.
Envia original y archiva ia copia del oficio previo acuse de recibido junto con
la copia del “Acta”.

7 Institucion de  Asistencia Recibe oficio mediante el cual se ta notifica la improcedencia de su solicitud
Privada de donacitn, se entera y archiva para su control.

8 Comité de Arrendamientos, 5i se autoriza la donacitn elabora “Acta™ mediante la cual se acuerda la
Adquisicicnes de Inmuebles y entrega del donativo a la Institucion de Asistencia Privada solicitante,
Enajenaciones enirega copia del "Acta” a los participantes y archiva el expediente de la

propuesta para su control.

9 Direccion de  Desarrollo Recibe copia del “Acta®, obtiene fotocopia y la remite a la Secretaria
Asistencial Elecutiva solicitando su autorizacién para la entrega del donativo.

Archiva a fotocopia del “Acta” para su control.

10 Secretaria Ejecutiva Recibe copia del "Acta”, se entera; autoriza vy gira instrucciones para la
entrega del donativo a la institucion solicitante.
Archiva la copia del *Acta” para su control,

11 Direccibn de Desamollo Se entera y elabora oficic en original y copia mediante el cual notifica a la
Agistencial Institucion de Asistencia Privada la autorizacion de la entrega del donativo,

envia original y archiva fa copia para su control previo acuse de recibido
junto con la copia dei "Acta”.

12  Institucién de  Asistencia Recibe oficio, se entera de la autorizacion de la entrega de! donativo,
Privada archiva oficio,

Se comunica con la Direccidn de Desarrollo Asistencial para acordar la
fecha de la entrega del donativo.

13 Direccibn de  Desarrolio Se entera y en ia fecha acordada entrega el donativo, elabora “Recibo” en
Asistencizal original y copia, recaba firmas, entrega la copia a la Institucién de Asistencia

Privada.
Concentra informacién y la tuma a la Unidad de Apayo Administrativo.

14 Institucion de Asistencia  Recibe donativo y copia del “Recibo” la cual archiva para su control.

Privada.

15  Unidad de Apayo Recibe informacion y realiza el registro de salida que comesponda, archiva

Administrativo los documentes para su control.
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| Procedimlento 07:  Extincién de Instituciones de Asistencla Privada. ]
Objetivo: Propaner a la Secretarla Ejecutiva la extincién de Instituclones de asistencia privada que no cumplan

con las disposiciones y objetivo social para el cual fusron creadas.

* Responsable Fi “Descripcién S

1 Subdireccién Juridica Elabora informe de Instituciones de asistencia privada viables de extincién
en al que axpons la justificacion derivada de las visitas de verificacion v lo
tuma a Ja Secretaria Ejecutiva.

2  Secretarla Ejecutiva Reciba informe de instituciones de asistencia privada viables de axtincién,
revisa, reaiiza observaciones o da visto bueno y lo somete a consideracion
dei Organe de Gobiemo de la Junta.

3 Organo de Gobiemnc Recibe informe de instituciones de asistencia privada viables de extincién,
reviss, autoriza y gira instrucciones para realizar el procedimiento
administrativo correspondiante.

Remite informe a la Secretaria Ejecutiva.

4  Secretarfa Ejecutiva Recibe informe de las instituciones de asistencia privada viables ds
extincion y gira instrucciores a la Unidad Juridica para realizar el
procedimiento administrative que comesponda.

Archiva el informe para su controf.

5 Unidad Juridica Recibe instrucciones y procede a realizar et procedimiente administrativo
bara la extincién de instituciones de asistencia privada de acuerdo con lo
&Lgd establece el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de

co.

& Unidad Juridica Concluido el proceso, elabora oficio de notificacién en original y copia
mediante ei cual informa de a extincion de la organizacién como institucién
de asistencia privada. ’

Archiva copla del oficic de nofificacion previo acuse de recibido.
7 Institucidn de  Asigtencia Recibe oficio de notificacién, se entera y archiva para su control,
Privada -
|D_nclomnw 07 BXTNCION DN INBTITUCIGURS DR ARKETENG M #AIVADA ‘i
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Procedimiento 08:  Solicitud de cheques a la Instltuclén Bancaria.

Objetivo:  Gestionar ante ia inslitucion bancaria que corresponda el suminisiro oporiunc de cheques requerides
para la realizacion de operaciones financieras del organismo.

No. ' Responsable ) Descripclon
1 Unidad de Apoyo Elabora oficio de solicitud de cheques en original y copia y turna al titular de
Administrativo/ Responsable de  la Unidad de Apoyo Administrativo.
Bancos
2 Unidad de Apoyo Recibe oficio de solicitud de cheques en original y copia, revisa, da visto
Administrativo/ Jefe de bueno y turna a la Secretaria Ejecutiva.
Unidad
3  Secretaria Ejecutiva Recibe oficio de solicitud de cheques en original y copia, revisa, firma y
remite a la Unidad de Apoye Administrativo.
4  Unidad de Apoyo Recibe oficio de solicitud de cheques en original y copia, tumna al
Administrativo/  Jefe de rasponsable de bancos.
Unidad
§ Unidad de Apoyo Recibe oficio de solicitud de cheques en original y copia, entrega criginal a
- Administrativo/ Responsable la institucién bancaria que corresponda, recaba acuse de recibido en Ia
de Bancos copia.
6§ insiitucion Bancaria Recibe oficio de solicitud de cheques en original y copia, revisa, firma y

sella de recibido en la copia.

QObtiene cheques en blanco, verifica nimero de folio y cantidad solicitada,
anexa copia de la solicitud y entrega al responsable de bancos.

Archiva original de la solicitud para su control.

7  Unidad de Apoyo Recibe los cheques y la copia del oficio de solicitud, verifica que estén
Administrative/ Responsable correctaments impresas para su uso y los turna al responsable de Egresos
de Bancos para su resguardo y control.

Archiva para su control la copia del oficio de solicijud.
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Procedimilento 09:  Creacidn del Fondo Fijo de Caja.

Objetivo: Contar con recursos para la realizacion de gastos menores y urgentes derivados del funcionamiento
de lag unidades administrativas del organismo.

Mo. Respﬁnsable Dascripelon

1  Unidad de Apoyo Realiza estudio para justificar la solicitud de recursos econdmicos en
Administrativo/ Responsable de  original .y copia y cheque a su nombre, turna los documentos al
Egresos responsable de Contabilidad.

2 Unidad de Apoyo Recibe estudio y cheque, revisa, rubrica y tumna al Jefe de Unidad.

Administrative/ Responsable
de Contabilidad

3 Unidad de Apoyo Recibe estudio vy chequs, revisa, firma y tuma a la Secretaria Ejecutiva.
Administrative/  Jefe de
Unidad

4  Secretaria Ejecutiva Recibe estudio y cheque, revisa, autoriza con su firma y remite los

documentos a la Unidad de Apoyo Administrativo.

5 Unidad de Apoyo Recibe esiudio y cheque, tuma 2l responsable de Egresos para su
Administrative/ Jefe de aplicacién y cbservancia correspondiente.
Unidad

6 Unidad de Apoyo Recibe estudio y cheque, archiva el estudio.
Administrative/ Responsable Cobra el cheque a su nombre y resquarda el efectivo en caja para su
de Egresos aplicacion y observancia correspondiente.
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| Procedimlento 10:  Manejo y Control del Fondo Fijo de Caja. 7

| Objetivo:  Establecer mecanismos que garanticen la correcta aplicacion del fondo fijo de caja del organismﬂ

No. Responsable Descripclén

1 Unidad Administrativa Elabora *Solicitud de Requerimientos de Insumos™ en original y copia, tuma

Solicitante original a la Unidad de Apoyo Administrativo (responsable de Egresos).
Archiva para su control la copia de la solicitud previo acuse de recibido.

2 Unidad de Apoyo  Recibe “Solicitud de Requerimientos de insumos”, revisa, costea y elabora,
Administrativo/ Responsable en su caso, chegue nominativo y tuma los documentos al responsable de
de Egresos Contabilidad.

3 Unidad de Apoyo  Recibe “Salicitud de requerimientos de Insumos” y cheque, revisa y verifica
Administrativo/ Responsable disponibilidad presupuestal, rubrica y tuma los documentos al Jefe de Ia
de Contabilidad Unidad de Apoyo Administrativo.

4 Unidad ~ de Apoyo  Recibe “Solicitud de Requerimientos de Insumos” y cheque, revisa, da visto
Gg{gg?éﬂfatwo’ Jefe  de  puenc yturna a la Secretaria Ejecutiva para su autcrizacion,

5 Secretaria Ejecutiva Recibe "Solicitud de Requerimientos de Insumos® y cheque, revisa, corrige o

autoriza y remite los documentos a la Unidad de Apoyo Administrativo para
su carreccion o adguisicion,

6 Unidad de Apoyo  Recibe “Solicitud de Requerimientos de Insumos” y cheque, revisa y procede
Administrative/  Jefe de  segun el caso:

Unidad

7 Unidad  de Apoyo  Si tiene correcciones, las realiza y reinicia el procedimiento en la operacién
Administrativo/ Jefe de&  nimero 5.

Unidad

8 Unidad = de Apoyo  Si procede la auterizacion de la solicitud, turna los documentos al
Gﬂmg‘éﬁm"m’ defe  de  Responsable de Egresos.

g Unidad de Apoyo Recibe "Solicitud de Requerimientos de Insumos” y cheque, realiza la
Administrative/ Responsable  adquisicién de los insumos y entrega a la Unidad Administrativa Solicitante.
de Egresos Archiva el original de la solicitud previo acuse de recibido.

10 Unidad Administrativa Reacibe requerimientos y resguarda par su control.

Solicitante
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Procedimlento 11:  Reembolso del Fondo Fijo de Caja.

Objetivo: Recuperar la liquidez del fondo fijo de caja para cumplir con los requerimisntos no previstos de
las unidades administrativas del organismo.

No. Responsable Descripeitn o _;

1 Unidad ~ de Apoyo  Elabora ‘Informe de Egresos” en original, integra la documentacién

' Qg’gg‘g;’:;‘“’" Responsable  somprobatoria y turna al Responsable de Contabilidad.

2 Unidad de Apoyo  Recibe original del “Informe de Egresos™ y la documentacion comprobatoria
Administrativo/ Responsable P J
de Contabilidad P revisa y determina:

3 \Unidsd de Apoyo  Si no es comecla la informacién, hace observaciones y remite los
Qg’gg‘&“‘gﬂ‘é‘;{d Responsable  gocumentos al Responsable de Egresos.

4 Unidad de Apoyo Recibe el ‘Informe de Egresos” en original y la documentacion
Administrativo! Responsable  comprobatoria, se entera, realiza comecciones y tumma al Responsable de
de Egresos Contabilidad.

Se conecta con la operacién nimero 2.

5 Unidad = da Apoyo  Si estd correcta la informacion, firma y remite los documentos al
Qg%g‘r‘]?ggﬂ'l‘ég’ A Responsable  Rggponsable de Egrescs para que se elabore el cheque correspondiente.

g Unidad de Apoyo Recibe el “Informe de Egresos” y documentacion comprobatoria, elabora
Administrativo/ Responsable cheque para el pago correspondiente, anexa y tumna los documentos al Jofe
de Egresos de fa Unidad de Apoyo Administrativo.

7 Unidad  de Apoyc  Recibe documentacidn, revisa y determina:

Administrativo/ Jefe de Unidad

g Unided de Apoyo  Si no estd comecta la informacion, realiza observaciones y remite al
Administrativo/ Jefe de Unidad  Ragnonsable de Egresos.

9  Unidad de Apoyo Recibe'Informe de Egresos”, documentacion comprobatoria, cofrige y
Administrativo/ Responsable reinicia el procedimiento en la operacién numero 2.
de Egresos

10 Unidgd de Apoyo  Si estd correcta ia informacién, da visto bueno y tuma los documentos a la
Administrativo/ Jefe de Unidad ~ Secretaria Ejecutiva.

11 Secretaria Ejecutiva Recibe “Informe de Egresos”, documentacién comprebatoria y cheque,

revisa, firma y remite a la Unidad de Apoye Administrativo para su pago.

12 Unidad de Apoyo  Recibe “Informe de Egresos”, documentacidn comprobatoria y cheque,
Administrativo/ Jefe de Unidad turna los documentos al responsable de Egresos.

13 Unidad Recibe “Informe de Egresos’, documentacion comprobatoria y cheque,

de Apoyo
Administrativo/ Responsable
de Egresos

realiza el page comespondiente, archiva el informe y la documentacion
comprobatoria para su control.
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Procedimiento 12:  Recepcién de ingresos por Ventanilla.
Objetivo:  Captar, registrar y controlar los recursos financieros derivades del ejercicio de las actividades
encomendadas a la Junta.
No. Responsable Descripcién
Elabora oficio en original y copia para realizar el pago comrespondiente por

1 Interesado concepto de: venta de bases, sanciones a proveedores, gafetes, llamadas
telefénicas no oficiales, reintegros de néminas, remanente de fondo fijo de
caja, cinco al millar y diferentes comprobaciones.

Entrega oficio junto con el efectivo o cheque al Respensable de
Contabilidad.
Archiva la copia del oficio para su control previo acuse de recibido.

2 Unidad de Apoyo Recibe oficio en original y cheque o efectivo, verifica el tipo de pago, y emite
Administrativo/ Responsable “Recibo de Ingresos “ en original y dos copias, anexa oficio y turna los
de Contabilidad documentos al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Resguarda el cheque o efectivo.

3 Unidad de Apoyo Recibe oficio y “Recibo de Ingresos” en original y dos copias, revisa, corrige
Administrativof  Jefe  de o firma y remite los dosumentos al Responsable de Contabilidad.
Unidad

4 Unidad de Apoyo Recibe oficic y “Recibo de Ingresos™ en original y dos copias, procede
Administrativo/ Responsable segun &l caso;
de Contabilidad

5  Unidad de Apoyo Si no esta correcta la informacién, cormge y presenta al Jefe de la Unidad
Administrative/ Responsable  de Apoyo Administrativo.
de Contabilidad Se canecta con la operacion ndmero.3,

6 Unidad de Apoyo Si se autorizt el pago, distribuye los decumentos de la siguiente forma:
Administrativo/ Responsable + Original del “Recibo de Ingresos™ - Interesado.
de Contabilidad . . . . . .

+ Primera y segunda copia del Recibo de Ingresos” y oficio.- Archiva
para su control.

7  Interesado Recibe criginal del “Recibo de ingresos” y se refira.

8 Unidad de Apoyo Al final del dia, obtiene las copias del “Recibo de Ingreses”, clasifica las
Administrativo/ Responsable segundas copias del recibo de acuerdo a la cusnta bancaria que

ministratl P corresponda, elabora “Ficha de Deposito” en original y copia, anexa el
de Contabilidad efectivo y cheques y acude a efectuar el depésito en la institucion bancaria,
Integra a su archivo consecutivo las copias del “Recibo de ingresos”.

g Institucién bancaria Recibe “Ficha de Depésito” en original y copia asi como efeclive yfo
cheques, realiza depésito, sella original y copia de la ficha, entrega copia y
resguarda e! criginal y ef importe del depdsito.

i i la "Fi ito” debida i

10 Unidad S Apoyo Recibe copia de la "Ficha de depdsito” debidamente sellada y la archiva

N . para su control.
Administrativo/ Responsable X o . - i
de Contabilidad Registra movimiento en el sistema y emite "Pdliza de Ingresos” e “informe
Concentrado de Ingresos’, archiva para su control,

41 Unidad de Apoyo Al final de cada mes solicita a la institucion bancaria el estado financieros
Administrativo/ Respensable del organismo.
de Contabilidad

12  Institucién bancaria Emite astado financieros y entrega al responsable de Contabilidad.

13 Unidad de Apoyo  Recibe estados financieros del organismo, realiza conciliacion con la
Administrativel R nsable documentacién soporte y, en casc de encontrar diferencias, solicita
degglr:tar:ili‘éa ) Ln aclaraciones ante Ia institucion bancaria,

14  1Institucién bancaria Se entera y analizan la informacién para hacer aclaraciones.

15 Unidad de Apoyo Recibe aclaraciones sobre la situacidn financiera del organismo, efectia
Administrativo/ Responsable registros y archiva los documentos para su control.
de Contabilidad
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Procedimiento 13:

Pago a Proveedores y Contratistas.

-

Objetivo: Realizar en tismpo y forma el pago comespondiente a proveedores y/o contratistas por los bienes o
servicios requeridos para el desempefio de las funciones del organismoa.
No, Responsable Descripcién

1

Proveedores y/o contratistas

Elabora “Factura”™ en original y l2 entrega al Responsabie de Egresos,

AER. soRnoe
Lo

2 Unidad de Apoyo  Recibe “Facturas en original, revisa que cumplan con los requisitos fiscales y
Administrativo/ Responsable administrativos, elabora cheque, anexa *Facluras’y tuma los documentos aj
de Egresos Responsable de Contabilidad para su ravision y afectacion correspondienta.

3 Unidad de Apoyo  Recibe “Facturas” originales y cheque, revisa, que no hay errores, registra sl
Administrativo/  Responsable  movimiento en bancos, presupuesto y contabilidad, turna los documentos a! Jefe
de Contabilidad de la Unidad de Apoyo Administrativo.

4  Unidad de Apoyo  Recibe documentos, revisa y determina:

Administrativo/ Jefe de Unidad
5 Unidad = de Apoye  Sj no estd comecla la informacidn, indica las observaciones y remite al
* Administrativo/ Jefe de Unidad Responsable de Egresos.

6 Unidad de Apoyo  Recibe "Facturas” y cheque, efectua correcciones y presenta documentos al
Administrativo/ Responsable  Responsable de Contabilidad.
de Egresos Se conecta con la operacion nimero 3.

7 Unidad . de Apoyo  Si estd correcta la informacién, da visto bueno y la turna a la Secretaria
Administrativo/ Jefe de Unidad Ejecutiva.

B Secretaria Ejecutiva Recibe “Facturas® originales y cheque, firma y remite ios documentos al Jefe de

. la Unidad de Apoyo Administrativo.

9 Unidad  de Apoyo  Recibe “Facturas” y cheque, tuma al Responsable de Egresos.
Administrativo/ Jefe de Unidad

10 Unidad de Apoyo Administrativo/  Recibe *Facturas” y cheque, revisa y procede segan el caso:
Responsable de Egresos

11 Unidad de Apoyo Administrative/  Si no se autorizd el pago, indica correcciones y remite la documentacion al
Responsable de Egresos Responsable de Comabilidad.

Se conecta con la operacién nliimero 3.

12 Unidad de Apoyo Administrativo/  Si se autorizé ef pago al provesdor o contratista, le entrega cheque y archiva
Responsable de Egresos las facturas para su control.

13 Proveedor y/o contratista Recibe cheque y se refira,

I FROCHDIMIENTO 11: PAOD A PRNOYEEROAES Y CONTRATIATAR —[
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Procedimlento 14:

Pago de N6émina.

Objetivo: Efectuar el registro de las incidencias del personal y aplicar {as sanciones econémicas respeclivas en la
ndmina del organismo.
No. Responsable Descripcién
1 Unidad Administrativa Turna el formato “Movimientos del Personal” a la Unidad de Apoyo
Administrativo para su registro y afectacién correspondiente.

2 Unidad de Apoyo Recibe "*Movimientos de Personal” para su afectacion comespnndients,
Administrative/ Jefe de previc corte de la quincena que se va a pagar y tuma al Responsable de
Unidad Egresos para su registro.

3  Unidad de Apoyo Recibe "Movimientos de Personal”, revisa y registra las inconsistencias del

Administrativo/ Responsable
de Egresos

Unidad de Apoyo
Administrativo/ Responsable
de Contabilidad

Unidad de
Administrativo/
Unidad

Apoyo
Jefe de

personal de la quincena a afectar, elabora ndmina, anexa documentos y
tuna al Responsable de Contabilidad para su revision y registro
correspondiente.

Recibe documentos, revisa que los calculos y afectaciones estén
comrectaments aplicados, elabora oficio dirigidc a la Institucidon bancaria
para que realice la afectacién de la ndmina electrénica, tuma oficio y
némina al Jafe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Archiva movimientos para su control,

Recibe ndmina y oficio en original, revisa y determina:
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8  Unidad de Apoyo Si no esta correcta la informacidn, indica las observaciones y remite los
Administrativo/ Jefe de documentos al Responsable de Egresos.
Unidad
7 Unidad de Apoyo Recibe documentos, realiza correcciones y presenta al Responsable de

10

11

12

13

Administrativo/ Responsable
de Egresos

Unidad de Apoyo
Adminigtrativa/  Jefe  de
Unidad

Secretaria Ejecutiva

Unidad de Apoyo
Administrativo/ Jafe de
Unidad

Unidad de Apoyo

Administrativo/ Responsable
de Egresos

Unidad de Apoyo
Administrativo/ Responsable
de Egresos

Unidad de Apoyo
Administrative/ Responsable
de Egresos

Contabilidad.
Se conecta a la operacion ndmero 4.

Si la informacién es correcta, da visto buenoc y turna los documentos a la
Secretaria Ejecutiva.

Recibe "Nomina” y oficio, revisa y corrige, en su caso, o autoriza y remite
los documentos a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Recibe “Noémina" y oficio, turna documentos al Responsable de Egresas.

Recibe la “Némina” y oficic, revisa y procede segln el caso:

Si no estd correcta la informacion, efectlia correcciones y presenta ia
documentacién al responsable de Contabilidad.

Se conecta con a operacién nimero 4.

Si autoriza la nomina, procede a su pago, registra y archiva los documentos
para su control.
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Procedimiento 15:

Elaboracion del Programa Operativo Anusl.

Objetivo:

Integrar én coordinacion con las unidades administrativas el anteproyecto de presupuesto de la Junta.—l

No.

Responsable

Descripcion

1

Secretaria Ejecutiva

Unidad de  Apoyo
Administrativo
Unidades
Administrativas
Unidad de  Apoyo

Administrativo
Secretaria Ejecutiva

Unidad de
Administrativn

Apoyo

Recibe mediante oficio de la Secretaria de Desarrcilo Social el oficio de

autorizacién del presupuesto para el ejercicic fiscal que corresponda y medio |

magnético, se entera, obtiene fotocopia y turna el original con el medio magnético
a la Unidad de Apoyo Administrativo para su atencién.

Archiva para su control la fotocopia del oficio de autorizacion.

Recibe oficio de autorizacién del presu?uesto y medio magnético, revisa,
resguarda el medio magnético y archiva el oficio para su control.

Elabora oficio de solicitud del programa operativo anual en original y copia dirigido
a las unidades administrativas del organismo, anexa los formatos programaticos
presupuestales e instructivos y distribuye.

Archiva para su control Ia copia del oficio de solicitud previc acuse de recibido.

Reciben oficio de solicitud del programa operative anual y formatos con sus
respectivos instructivos de llenado. Archivan el oficio para su conirol.

Requisitan los formatos con base a fas estadisticas de los dos dltimos afios,
recaban firma del titular de la unidad, efaboran oficio de envio en original y copia,
anexan formatos y envian a la Unidad de Apoyo Administrativo,

Archivan para su control |a copia del oficic de envio previo acuse de recibido.

Recibe mediante oficio ios formatos revisa a integra el Programa Operativo Anual
del organismao, lo turna a la Secretaria Ejecutiva.

Recibe el Programa Cperativa Anual, revisa, valida y remite a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Recibe el Programa Operativo Anual debidamente validado, procede a su
concentracion y registro en el Sistema de Presupuestos por Programa (SIPREP).
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Elabora oficio de envie en original y copia, anexa el programa impreso y en medic
magnético y envia a la Secretarfa de Desarrollo Social para su autorizacién.
Archiva copia del oficio de envio para su control.

7  Secretaria Ejecutiva Recibe de la Secretaria de Desarrollo Social oficio de autorizacion del

10

11

12

Unidad de
Administrativo

Apoyo

Secretaria Ejecutiva

Unidad de Apoyeo
Administrative

Unidad de  Apoyo
Administrativo

Unidades
Administrativas

presupuesto para al préximo sjercicio fiscal en original, por proyecte y capltulo del
gasto, obtiene fotocopia y turna original a la Unidad de Apoyo Administrativo para
su ejecucién y calendarizacion.

Archiva la copia del oficio para su control.

Recibe oficic de autorizacién del presupuesto para el prdxime ejercicio fiscal,
anaﬂl;;;. ragistra en el SIPREP y calendariza el presupuesto, archiva el oficio
recibida.

Elabora oficio de calendarizacion gara el ejercicio del presupuesto, anexa
formatos y turna los documentos a la Secretaria Ejecutiva.

Recibe documentos, revisa, valida y remite a la Unidad de Apoyo Administrativo.
Recibe oficic de calendarizacién para el ejarcicio del presupueste y formatos,
abtiene dos copias del oficio y distribuye los documentos:

« QOriginal de! oficio.- Direccion General de Planeacion y Gasto Plblico de
12 Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracion,
» Primera copia del oficio.-Secretaria de Desarrollo Social.
+ Segunda copia del oficio y formatos.- Archivo previo acuse de recibido.
Elabora oficio mediante el cual informa a las unidades administrativas del

organismo el Programa Operativo Anual aulorizado para su conocimiento v
aplicacion.

Obtiene acuse de recibido para su control.

Reciben oficit del Programa Operative Anual autorizado para su conocimiento y
aplicacion, se enteran y archivan para su control.
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[ PROCEIMENTO 16: BLADORAGICH DEL PROGRANA DPERATIVD ANUAL ]

JUMTA DE ABISTENCIA PRIVADA DEI. EBTADO DE MERCO

SECRETARIA EJECUTIVA UNDAD DE APOYO ADMSRSTRATIVG UNDADES ADMNIRTRATIVAS

Procedimiento 16:  Seguimiento y Evaluacién del Avance Programético.

Objetivo:

Solicitar a las unidades administrativas los informes que se requieran para verificar el
cumplimiento de fos programas Institucionales. )

1 Unidad

3  Unidad

4  Unidad

. E|abo|-a|;g — med;antegl cual Ia.u. S m 'as que -

Adminlstrativo unidades administrativas del organismo deberdn presentar informe de sus

avances programaticos asi como oficio de envio en original y copla, anexa
calendario al original del oficio y envia a las unidades administrativas.

Archiva copia del oficio previo acuse de racibido.

2 Unidad Administrativa Recibe mediante oficio el calendaric para informar sobre sus avances

programiticos, se entera y archiva los documentos para su control.

Administrativa Elabora original y copia del informe del avance presupuesial mensual y
acumulado y, en su caso, justificacién de variaciones, recaba firma del
fitular, anexa medic magnélico y envia origina! a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Archiva ia copia del informe para su control previo acuse de racibido.

de Apoyo Reciba informe del avance presupuestal mensual y acumutado impreso y en

Administrativo medio magnétice y, justificacion, en su caso, rovisa la informacion, la

concenira y registra en los formatos que correspondan.
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Elabora oficic de envic en original y copla, anexa Ioa formatos y tuma a la
Secretaria Ejecutiva.

Archiva los documentos recibidos y la copia del oficio de envio previo acuse
de recibido.

5 Secretaria Ejecutiva Recibe mediante oficic ios formatos que comesponden al Sistema de
Presupuestos por Programa (SIPREP) y los de le Secretaria de Desamolio
Social, revisa, autoriza y remite a la Unidad de Apoyo Administrativo,
Archiva para su control el original del oficio de envio.

8  Unidad de Apoyo Recibe los formatos debidamente validados, elabora oficio de envio en dos
Adrninistretivo tantos, obtiene fotocopias de los formatos y distribuye:

+ Original del cficio y formatos.- Direccidén General de Planeacién y

Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas, Planeacion y

Administracion.

« Original del oficic de envio y copia de formatos.- Secretaria de
Desarrolio Social.

¢ Archiva para su control las copias de los oficios de envio previo
acuse de recibido.

7 Secretarla de Finanzas, Recibe mediante oficio los formatos del avance programético, se antera y
Planeacién y Administracion/ archiva para su control.
Direccion General de

Planeacién y Gasto Publico
8 Secretarla de Desamolio Recibe mediante oficio los formatos del avance programético, se entera y
Social, archiva para su control.
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Focedlmiem 17:  Reconducclon de Metas.

Secretaria Ejecufiva

Unidades Administrativas

Unidades Administrativas

Secretaria Ejecutiva

Objetivo: \dentificar las variaciones presentadas para el cumplimiento del programa operativo del organismo con
el fin de realizar las acciones preventivas y/o correctivas pertinentes.
1 Unidad de Apoyo Analiza los informes sobre el avance programdtico presupuestal de la
Administrativo Junta y elabora oficio en orginal y copla mediante el cual solicita la
reconduccion de metas, turna original a la Secretaria Ejecutiva.
Archiva copia del oficio para su control previo acuse de recibido.
2 Recibe oficio de solicitud de reconduccién de metas, se entera y archiva.

Elabora oficio en original y copia mediante el cual convoca a las unidades
administrativas a una reunién de trabajo para la reconduccién de metas,
snvia origina las unidades administrativas y archiva copia para su confrol
previo acuse de recibido.

Recibe oficio mediante el cual se le Informa de la reunién da trabajo para la
reconduccién de metas, se entera y archiva.

Se presenta en la reunion de trabajo.

Realiza reunidn de trabajo para fa reconduccién de metas con las unidades
administrativas de la Junita y se dan a conocer los resultados de la
evaluacién programatica presupuestal.

Emile *Acuerdo” y gira instrucciones a la Unidad de Apoyo Administrativo.
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6 Unidad de Apoyo Recibe “Acuerdo®, atiende Indicaciones, reguista el formato
Administrativo correspondiente y elabora oficio en original y copia mediante al cual se

solicita a la Unidad de Planeacién, Seguimiento y Evaluacidn de la
Secretaria de Desarrollo Sccial se autorice la reconduccion de metss, turna
los docurnentos a la Secretaria Ejecutiva.

Archiva el “Acuerdo” para su control.

7  Secretaria Ejecutiva Recibe oficio de solicitud de reconduccion de metas en orniginatl y copla y

formato, revisa, firma y remite a la Unidad de Apoyo Administrativo,

8  Unidad de Apoyo Recibe oficio de solicitud de reconduccion de metas en original y copia y
Administrativo formato, envia original del oficic y formato a la Unidad de Planeacion,

Seguimiente y Evaluacion de la Secretaria de Desarrollo Social.
Archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

9 Secretaria de Desamolio Recibe oficic de solicitud de reconduccién de metas y el formato respective,
Social/ Unidad de se entera, analiza y, en su caso, #labora oficio de auterizacion en original y
Planeacion, Seguimiento y copla, fotocopia los documentos recibidos.

B Anexa el oficio de autorizacion, el original de oficio de solicitud y formato y
envia a la Dirscclén General de Planeacién y Gasto Plblico de la Secretaria
de Finanzas, Planeacion y Administracién.

Archiva para su control la copia del oficio de autorizacion previo acuse de
recibido asl como las copias del fermato y del oficlo de solicitud. .

10 Secretaria de Finanzas, Recibe cficio de autorizacion, eficio de solicitud de reconduccién de metas y
Planeacién y Administracién/ formato respectivo, analiza y somete a consideracion del titular de Ia
Direccitn General ] de Secretaria.

L= S R ) Archiva para su control los documentos recibidos.

Obtiene oficio de autorizacién de reconduccion de metas en original y copia,
envia original a la Secretaria de Desarrolle Social.
Archiva copia del oficio para su control previc acuse de recibido,

1t Secretarla de Desamrollo  Recibe oficic de autorizacion para !'a reconduccion de metas, elabora oficio
Social/ Unidad de en original y copia informando a la Secretaria Ejecutiva de la Junta, archiva
Planeacién, Seguimiento y para su control la copia del coficio previo acuse de recibido y el oficio de
Evaluacion autorizacion.

12  Secretaria Ejecutiva Racibe oficio de autorizacidn de reconduccién de metas, se entera,

fotocopia y tuma criginal a la Unidad de Apoyo Administrative,
Archiva para su control la copia del oficlo de autorizacién previc acuse de
recibido.

13  Unidad de Apoyo Recibe oficic de autorizacion de recondutcién de metes, se enfera y
Administrativo archiva.

Elabora oficio en criginal y copla mediante ef cual informa a las unidades
administrativas de la autorizacidn para la reconduccion de metas.
Archiva copla oficio para su control previo acuse de recibido.

14 Unidades Administrativas Recibe oficio, se entera y archiva para su control.
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Vii. SIMBOLOGIA

Para 1a elaboracion de los diagramas, se utilizaron simbolos o figuras gue representan a cada persona, puesto o
unidad administrativa que tiene relacién con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales.
Las formas de representacion, fugron en cansideracitn a |2 simbologia siguiente:

INICIO O FINAL DEL
PROCESO

)

OPERACION

O

LINEA CONTINUA

LINEA DE GUIONES

LINEA DE ZIGZAG

—_

FORMATO IMPRESO

FORMATO NO IMPRESO

Sefala &l principic o terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
principio de un proceso se anotara la palabra INICIO, en ei segundo case, cuando se
termine la secuencia de operaciones, se escribira la palabra FIN.

Para representar una actividad o proceso, sea manual, mecanizado o mental, se
utilizard este simbolo; el cual muestra las principales fases del procedimiento,
empleandose cuando el material, formato o la propia accién va a cambiar, por ejemplo:
anviar, anotar, tramitar, modificar, contestar, ejecutar, etc.; se anotard dentro del
simbolo un niimero en secuencia, concatenandose con las verificaciones o actividades
combinadas Gnicamente; dei mismo modo se escribird una breve descripcién al
margen del simbclo de lo que sucede en ese paso.

La linea continua marca el flujo de informacién, documentos 0 materialas que se estin
realizando en el drea; su direccidn se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia linea vertical; puede ser utilizada en la direccién que se raquiera y para unir
cualquier simholo empleado.

Este simbolo es empleado para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente deberd salir de una inspeccién o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necasite, al igual que la linea continua se termina con una pequefia linea vertical.

Se utiliza para sefialar que existe flujo de informacién, ia cual se realiza a través de
teléfono, telex, fax, etc. La direccion del fiujo se indica como en los casos de las lineas
e guiones y continua.

Como suU nombre lo indica, esta representacién se aplica en formas impresas,
documentos, reportes, listados, elc., y se anota después de cada operacidn,
inspeccion o actividad combinada, indicando dentro del simbolo &l nombre del formato;
cuando se requiera indicar ei nimero de copias de formatos utilizados o que existen en
uha operacién, se escribira la cantidad en la esquina inferior izquierda, en el caso de
graficarse un original se utilizara la ietre "O". Cuando el nimero de copias es slevado,
se interrumpe la secuencia, después de la primera se dsja una sin numerar y la Gitima
contiene el nimero final de copias, esta disposicion se ejercera cuando &l juego de los
formatos siga un mismo flujo, ahora bien si se desconoce el numero de copias en &l
primer simbolo se anctard una "X" y en el Ultimo una “N°. Finalmente para indicar que
of formalo se elabora en ese momento, se marcard &n el angulo inferior derecho un
triangulo lleno.

Este simbolo indica que el formate usade en al procedimiento es un modelo que no
estd impreso, se distingue del anterior, Unicamente en la forma, las demas
especificaciones para su uso son iguales, pudiendo ser un machote.
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PAQUETE DE MATERIALES

$

REGISTRO Y/O CONTROLES

a

ARCHIVO TEMPORAL

<

ARCHIVO DEFINITIVO

<

DECISION

Q

INTERRUPCION DEL
PROCESO

-

ANEXO DE
DOCUMENTOS

N

En este caso, |a figura se emplea para representar un conjunto de materiales, dinerc o
todo aquello gue sea en especie.

Tiene como funcidn representar un control o libro de registros, se userd cuando se
hable de registrar o efectuar alguna anotacidn en formatos especificas o libretas de
control, aparecerda cuando exista la necesidad de consultar un documento o
simplemente cotejar informacién. Se debera anotar al margen del simbolo el nombre:
con el cual se puede identificar el registro o control. Cuando se registra informacién,
llegaré al simbolo una linea continva, cuando se hable de consuitar o cotejar la linea
dabe ser de guiones terminando de igual manera en el simbolo.

La situacién de archivo temporal en un procedimiento, se presenta cuando un
documento o material por algin motivo debe guardarse durante un periodo indefinido
para después utilizarle en otra actividad, representa espera y se aplica cuando el uso
del decumento o matarial se conacta con otra operacion.

Esta representacion rnarca el fin de |a participacién de un documento o material en un
procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera definitiva, con la salvedad
de emplearse en otros procesos. En el case de que en una actividad se archive y
concluya el proceso, es valide utilizar, ambos simbolos {archive definitivo y FIN.

Simbolo que se emplea cuando en |a actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificande dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo o que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

En ocasiones el procedimiento requiere de una intemupcién para ejecutar alguna
actividad o bien para dar tiempo al usuaric de realizar o reunir una determinada
situacién. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el procesc requiere de una
espera necesaria & insoslayable. El caso usual, es cuando un documento se archiva
temporalmente y después se vuelve a utilizar, indica tiempo sin actividad.

El empleo de este simbolo indica que dos o mas documenios se anexan para
concentrarse en un sélo paquete, el cual permita identificar las copias o juegos de los
documentos existentes e involucrados en e procedimiento.
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FUERA DE FLUJO
Cuando per necesidades del procedimiento, una determinada actividad o participacion
ya no es requerida dentro del misma, se opta por utilizar el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el proceso.

CONECTOR DE

PROCEDIMIENTOS :
Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene o es la continuacion de
ofro{s). Es importante anotar dentro del simbolo el nombre del proceso del cual se
deriva o hacia donde va.

CONECTOR DE HOJA

EN UN MISMO

PROCEDIMIENTO

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafic que lejos de
facilitar el entendimiento del procedimiento, lo hacen mas complejo, el cual muestra al
finalizar |2 hoja, hacia donde va y al principic de la siguiente hoja de donde viene.
Asimismo, se debera utilizar el menor nimerc de veces, lo cual se puede lograr
distribuyendo los simbolos de tal manera que sélo se empleen los necesarios a efecto
de evitar confusiones en la secuencia del procedimiento; para fines de control se
escribirad dentro de la figura una letra (mayuscuia) del alfabeto, empezando con ia "A",
y continuande con la secuencia del mismo.

Viil. VALIDACION

CARLOS IRIARTE MERCADO
SECRETARIC DE DESARROLLG SOCIAL

(RUBRICA)
LIC. ENRIQUE OLASCOAGA CARBAJAL M. EN C. ALEJANDRO ALFONSO NAVEDA FAURE
DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION, SECRETARIO EJECUTIVO DE LA JUNTA DE ASISTENCIA
ESTRUCTURA Y ORGANIZACION PRIVADA DEL ESTADO DE MEXICO

(RUBRICA) (RUBRICA)



