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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad.

Por ello, que ef Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucidn de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mis eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propositos, El ciudadano es el factor principal de su atencidn y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexta, la Administracén Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a fa generacidn de resubtados de
valor para la ¢iudadania. Este medelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefo de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas
de la permanente revision y actualizacidon de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentaciéon de
proyectos:de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestidn de calidad.

Et presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misidn de fa Direccidn General de
Tesorerfa. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, fas funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos <lave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de fa accion administrativa. El reto impostergable
es Ja transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la|calidad y eficiencia de fas actividades de la Direccion General de Tesoreriz, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus
métodos de trabajo y ef establecimiento de politicas que regulen fa gjecucion de los procedimientos y las situaciones de excepeian que
puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a los servidores publicos responsables de su gjecucion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

DEMANDA DE
PAGO FOR ;
CONGCEPTO DE f
BIENES Y :
SERVICIOS

I
i
PAGOS EFECTUADOS A

PROVEEDORES PROVEEDORES

SUBPROCESGS
SUSTANTIVGS

PROCESO
SUSTANTIVD

PROCESOS ADJETIVOS

ABMINISTRACIONDE | ABASTECIMIENTO ¥ EQUIPO. Auﬂgigzﬁﬁgggge ADMINISTRACION DELOS |
- TECMDLOGICO ! RECURSOS FINANCIEROS |

HUMANGS H MATERIALES

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso |

Control de Egresos: de la recepcion de solicitudes al pago a proveedores.
Procedimiento:

—  Emision y Entrega de Contra recibos para el Pago a Proveedores.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Emisién y Entrega de Contra Recibos para el Pago a Proveedores.

OBJETIVO: Registrar los pasivos derivados del ejercicio del gasto corriente para el Pago a Proveedores, mediante la emision y entrega
de Contra Recibos.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Tesoreria y responsables de la emisiédn y entrega del contra
recibo, asi coms a las unidades administrativas beneficiarias que realizan el trdmite.

REFERENCIAS:

—  Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, Articulo 19 fraccién Il articulos 23 y
24 fracciones fll, XIV y LVI. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de [981.

—  Codigo Financiere del Estado de México y Municipios. Titulo Décimo, Capitulo Tercero, articulos 334, 335 y 336 primer
parrafo. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de [999.
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— | Reglamento Interior de la Secretaria de Fimanzas. Titulo |, Capitrlo |, Articulo 3 fracciones [l y Xik Ticulo V, Capitulo 1.
Articulo 23 fracciones |, V, Vil y XXVIII; Titulo V, Capitulo I, Articulo 25 fracciones I, Ill, VIl y XVIIl. Gaceta del Gobierno,
5 de julio de 2006.

— | Manual General de Organizacidn de fa Secretaria de Finanzas. Apartade VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203310000 Direccién General de Tesoreria. Gaceta del Gobierno, 29 de agosto de 2011,

— | Manuz! de Normas y Politicas para el Gaste Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Segundo, Apartade. De
tos Documentos Util'zades, Articulo 19, Gaceta del Gobierno, 2 de enero de 2007,

~ | Circular No. 001, referente al tramite de solicitudes de pago que ingresen las Unidades Ejecutoras del Gasto a |z Direccidn
General de Tesoreria, 29 de octubre de 2012.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General de Tesoreria: Es la Unidad administrativa encargada de [a emisién del contra recibo y entrega a proveedores,
a través de la Caja General de Gobierno.

La Caja General de Gobiernc debera:

-~ Recibir y archivar copia verde del Contra Recibo y copia de la factura para Contabilidad y listade del dia y esperar
programacion de pago.

El Encaréado del Médulo de Atencién al Pablico de ta Direccidon de Cuentas por Pagar y Seguimiento debera:

~  Revisar que la informacion recibida esté correcta y completa.

~  Asignar nimere progresivo de control interne al oficio de solicitud de pagos.

- Registrar en hoja de excel los datos de la solicitud de Pagos.

~  Entregar formato de Devolucién de Solicitudes de Pago.

- informar al Habilitado la cancelacién del tramite.

- Entregar contra recibo original y archivar copia amarilla del contra recibo y Solicitudes de Pago que ingresaron para el tramite.

El Analista de Documentacién de la Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento debera:

- Revisar que la documentacion recibida esté completa, firmada y que contenga el nimero progresive de control interno
asignado. .

- Llenar y firmar formato de Devolucién de Solicitudes de Pago y entregar documentacién cancelada y duplicada.

—  Recibir tramite cancelado y archiva formato de “"Devolucién de Solicitudes de Pago”

El Encargado de Registro de Codificacion y Validacién de la Direccidn de Cuentas por Pagar y Seguimiento debera:

-~ Registrar codigo de barras de la Solicitud de Pagos Diversos.

- Verificar que el proveedor se encuentre en catalogo del sistema y coincida su nombre.

- Registrar al proveedor manualmente, tomando informacién de la copia de factura, en su caso.

- Verificar que el monto del sistema coincida con el de la Solicitud de Pago Diverso, para asi registrarlo en el Sistema Integral de
Tesoreria.

- Remitir documentacion que no cumple con los requisitos requeridos o este duplicado.

-~ Anotar nimero de contra recibo asignado por el SIT en las solicitudes de pagos diversos.

El Encargado de Revision e Impresién de Contra Recibos de la Direccién de Egresos y Programacién debera:

- Revisar que el folio del Contra Recibo anotado en Ja Selicitud de Pago Diverso coincida con el nimero asignado por el SIT.
-~  Validar e imprimir el Contra Recibo original.

El Encargado de Clasificacion de Documentos de [a Direccion de Egresos y Programacion debera:

~  Clasificar los documentos recibidos y verificar el orden consecutive de control interno asignado.

- Entregar de manera econémica copia amarilla, oficio de Solicitud de Pagos y Formato de Solicitud de Pago Diverso al Médulo
de Atencién al Piblico de la Direccién de Cuentas por Pagar y Seguimiento, copia verde y copia de la factura, asi como el
listado del dia a la Caja General de Goblerno.

El habilitado de la Unidad Ejecutora del Gasto debera:

- Presentar documentacion requerida para emitir ef contra recibo.

- Recibir formato de Develucién de solicitudes de pago, y documentacién que ingreso asi como documentacion cancelada y
Huplicada.

~ Yolventar inconsistencizs de la documentacidn y reiniciar tramite, en su caso.

~ Enterarse def estatus del trimite haciendo llamada telefénica y/o accesando al portal de Tesoreria.

~  Recibir Contra Recibo original y firmar de recibido en el oficio donde se sellé la recepcién de los documentos inicialmente,
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DEFINICIONES:

Contra recibo: Documento dnico no negociable por la Direccion General de Tesoreria a solicitud de fas Unidades
Ejecutoras y documentos autorizados por la Secretaria de Finanzas, para el pago de bienes y/o servicios con cargo a sus
presupuestos.

Solicitud de pago diverso: Es el documento para el tramite de pago por las adquisiciones de bienes y/o servicios que
realizan las unidades ejecutoras, con cargo a las partidas de gasto de los capitulos 000 (servicios personales), cuando
corresponda a tramites por reexpediciones de cheques y otros diferentes al pago de ndminas, 2000 (materiales y
suministros), 3000 (servicios generales), 4000 (transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas), 5000 (bienes muebles,
inmuebles e intangibles), 7000 (inversiones financieras y otras provisiones) y 9000(deuda pablica).

Sistema Integral de Tesoreria (SIT): Sistema a través del cual se registran las aitas de los documentos, que a su vez
genera el folio consecutivo para su identificacion y para la consulta de los mismos,

Soficitudes de pago del gasto corriente; Formatos utilizados para |2 emisién del contra recibo referidos en el Manual
de Normas y Politicas para el Ejercicio del Gasto Pdblico del Gobierno del Estado de México.

Municipios, Poder Legislativo, Direccion general de Planeacién, Direccion General de recaudacion.

Documentacidn: “Oficio de Solicitud de pagos emitido por el SIPREP en original y dos copias, Formato de Solicitud de
pagos diversos en original y dos copias, resumen de los documentos adjuntos con copia de la factura sin exceder los 40 dias

naturales”.
SIPREP: Sistema de Presupuesto por Programas.
RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

Factura: Documento mercantii que refleja toda la informacién de una operacién de compraventa.

INSUMOS:

Oficio de Solicitud de pagos.
Farmato de Solicitud de Pagos Diversos emitido por el SIPREP.
Resumen de los documentos adjuntos con copia de la fattura.

RESULTADGCS:

Contra Recibo Emitido y Entregado para su pago.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Pracedimiento inherente para el Pago en la Caja General de Gobierno.

POLITICAS

La unidad ejecutora del gasto debers solicitar oficialmente a ia Direccion General de Tesoreria la expedicion del contra
recibo, a través de la siguiente documentacion:

Formato de Solicitud de Pagos Diversos.
Solicitud de Pago de las Adquisiciones Directas.

Los “formatos de solicitud de pagos diversos y Solicitudes de Adquisiciones Directas ” que ingresen a la Direccién General
de Tesoreria deben de cumplir con la siguiente disposicion: la documentacion que ampare el ejercicio de los recursos
presupuestarios de dichas solicitudes, no deberan tener una antigliedad mayor de 40 dias naturales contados a partir de la
fecha de expedicidn de la factura y la fecha de recepcidn del bien o servicio en la unidad ejecutora del gasto, serd
responsabilidad del administrador del gasto o del servidor pablico equivalente, responder al proveedor de bienes ylo
servicios del pago respectivo,

En las adquisiciones de bienes y servicios las unidades responsables y ejecutoras del gasto, deberan agregar al clausulado de
los contratos como leyenda especifica "la forma de pago sera dentro de los 45 dias habiles posteriores a la fecha de ingreso
a fa Direccidon General de Tesoreria de los documentos respectivos debidamente soportados y requisitados, no aplicara el
pago de anticipos ni el reconocimiento de intereses”; asi mismo serd necesario remitir copia de la factura que contenga
como condicion: sello, fecha, nombre y firma de quien recibe el bien ¢ servicic, confirmando por escritc en esta copia que
se han recibido a entera satisfaccion del area usuaria los bienes y/o servicios, debiendo verificar que los formatos cumplan
con las disposiciones sefialadas.
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De manera previa a que se ingresen solicitudes de pago en la Direccién General de Tesoreria, las Unidades Ejecutoras del

Que los datos contenidos en los formatos de solicitudes de pago coincidan con la documentacién soporte que se adjunta.

Que la informacion contenida en los formatos de solicitudes de pago sea precisa y congruente con el Sistema de

Las Unidades Ejecutoras del Gasto que ingresen su solicitud de pago a la Direccién General de Tesoreria deberan cumplir
con el horario de recepcidn de documentos; de 9:00 a 13:00 horas para Sector Central y de 13:00 a 15:00 horas para

Para recoger el pago del contra recibo original se deberén presentar los siguientes requisitos ante la Caja General de
'‘Gobierno:

+ Documento original, conteniendo nombre completo del beneficiario, No de folio, fecha e importe a2 pagar.
= ldentificacién oficial: Credencial de Electer, Pasaporte, Cédula Profesional, Cartilla Militar o Licencia de Conducir Estatal.

+ Cuando el poseedor del documento sea el beneficiario, independientemente del monto, se realizara el pago previa

+ Cuando el poseedor del documento no sea el beneficiario y el monto no exceda la cantidad de $20,000.00, este deberi
presentar Carta Poder simple en original firmada por el otorgante, con copia de identificacion de ambos.

» Cuanda el poseedor dei documento no sea el beneficiario y ef monto sea mayor a $20,000.01 este debera presentar en
original y copia del documento que acredite Ja personalidad juridica del representante legal, ya sea Acta Constitutiva o
Poder Notarial, asi como la identificacion oficial.

DESARRGLLO:

Procedimianto: Emisién y Entrega de Contra Recibos para el Pago a Proveedores.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Habilitado de la Unidad Ejecutora del
Gasto

Encargado del Modulo de Atencion al
Publico de la Direccion de Cuentas por
Pagar y Seguimiento.

Encargado del Modulo de Atencion al
Publico de la Direccion de Cuentas por
Pagar y Seguimiento,

El habilitado de la Unidad Ejecutora del
Gasto

Encargado del Mddule de Atencidn al
Pablico de la Direccion de Cuentas por
Pagar y Seguimiento

ACTIVIDAD

Requisita Oficic de Solicitud de Pagos y Formato de Solicitud de Pagos
Diversos en el Sistema de Presupuesto por Programas, asi como elabora
resumen de la informacidn a pagar, anexa copia de la factura o facturas™;
tramita firmas del Coordinador Administrativo o equivalente y del
Titular de la Unidad Ejecutora, reproduce oficio para acuse de recibo, y
dos tantos dei formato de Solicitud de Pagos Diversos y entrega
documentacién al Moédulo de Atencidn al Plblico de fz Direccidn de
Cuentas Por Pagar y Seguimiento.

Recibe Oficio de Solicitud de Pagos en original y copia, Formato de
Solicitud de Pagos en original y dos tantos resumen de la informacion a
Pagar y copia de la factura o facturas, revisa la documentacidon y
determina; jLa informacién estd correcta y completa?

No esta correcta y completa.

Devuelve inmediatamente la Documentacién, al habilitado de Iz Unidad
Ejecutora del Gasto solicitante, indicindole los faltantes y/o pendientes
por inciuir.

Recibe Documentacion, se entera de los faitantes y/o pendientes de
incluir, y se retira, integrada la informacién y adecuaciones procadentes
reinicia el tramite. Se conecta con la operacién No. 1.

Si, estd correcta y completa.

Sella Oficio de Solicitud de Pagos original y acuse de recibo, devuelve
acuse al Habilitado de fa Unidad Ejecutora del Gasto, asigna namero
progresivo de control interno ai oficio, registra en hoja de control
interno de excel, nombre de la unidad solicitante, namero de
documentos que la integra ¢ importe total y retiene oficio en original
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

El habilitado de la Unidad Ejecutora del
Gasto

Encargado del Mdédulo de Atencion al
Piblico de la Direccidn de Cuentas por
Pagar y Seguimiento

Documentacion  de la
Cuentas por Pagar vy

Analista de
Direccidn de
Seguimiento
Analista de
Direccidén de
Seguimiento

Documentacién  de  la
Cuentas por Pagar vy

Documentacion  de  la
Cuentas por Pagar y

Analista de
Direccidn  de
Seguimiento

Encargado del Médulo de Atencion al
Piblico de la Direccion de Cuentas por
Pagar y Seguimiento

Bl habilitado de la Unidad Ejecutora del
Gasto

Encargado del Méduio de Atencion al
Publice de la Direccién de Cuentas por
Pagar y Seguimiento

El habilitado de Ja Unidad Ejecutora del
Gasto

Encargado del Modulo de Atencidn af
Piblico de ia Direccion de Cuentas por
Pagar y Seguimiento

El habilitade de la Unidad Ejecutora del
Gasto

Encargado del Moduio de Acencion al
Pablico de la Direccidn de Cuentas por
Pagar y Seguirniento

Analista de Documentacién de [a
Direccion de Cuentas por Pagar vy
Seguimiento
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ACTIVIDAD

sellado, Solicitud de Formato de Pagos en original y dos copias: resumen
de la informacién a pagar y copia de la factura o facturas.

Recibe el acuse de recibo, se retira, y espera estatus del tramite. Se
conecta a las operaciones No. 12y 36.

Entrega al Analista de Documentacidn de la Direccién de Cuentas por
Pagar y Seguimiento, oficio en original sellado, Formato de Solicitud de
Pagos en original y dos copias; resumen de la informacidén a pagar y
copia de la factura o facturas del bien o servicio contratado.

Recibe Documentacién y verifica el nimero progresivo de control
interno asignade al oficic por el Mddulo de Atencion at Piblico.

Corrobora que la Documentacidn venga con los datos correctos y
determina: jLos datos son correctos?

No son correctos.

Llena formatoc de "Devolucidn de Solicitudes de Pago”, firma, anexa
documentacién recibida y entrega al Encargado del Médulo de Atencidn
al Publico de la Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento.

Recibe formato de "Devolucién de Solicitudes de Pago” firmado, junto
con oficio en original sellado, Formato de Solicitud de Pagos en original y
dos copias; resumen de la informacidn a pagar y copia de la factura o
facturas, se entera y espera contacto con el Habilitado de la Unidad
Ejecutora del Gasto,

Viene de la operacion No. 6.

Una vez transcurrido el tiempo pertinente, realiza flamada telefénica o
accesa al portal de Tesoreria, se entera del estatus del tramite y, en su
caso, se presenta con acuse de recibo original 2l Médulo de Atencién al
Pablico de la Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento.

Recibe llamada telefonica. informa del estatus, y en su caso, recibe al
Habilitado de la Unidad Ejecutora del Gasto, solicita acuse de recibo
original, lo revisa y le entrega el formato de "Devolucidn de Solicitudes
de Pago™.

Recibe formato de “Devolucidon de Sdlicitudes de Pago” firma de
recibida documentacion y devuelve formato.

Recibe formato de “Devolucién de Solicitudes de Pago” firmado entrega
la documentacidn al Habilitado de lz Unidad Ejecutora del Gasto y
resguarda Formato de “Devolucién de Solicitudes de Pago”. Se
conecta con la operacion No. |7 ‘

Recibe iz docunmentacion se entera de las inconsistencias, solventa
requisitos e inicia nuevamente el tramite; se conecta con la
operacién No. |.

Cancela tramite y remite con el Formato de “Devolucién de Selicitudes
de Pago” al Analista de Documentacion de fa Direccion de Cuentas por
Pagar y Seguimiento.

Recibe trémite cancelado y Formato de “Devolucién de Solicitudes de
Pago” y archiva, sale de flujo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Documentacion  de  |a
Cuentas por Pagar vy

Analista de
Direccion de
Seguimiento

Encargado de Registro de Codificacién y
Validacion de la Direccion de Cuentas
por Pagar y Seguimiento

Encargado de Registro de Codificacién y
Validacion de la Direccidon de Cuentas
por Pagar y Seguimiento

Encargado de Registro de Codificacion y
Validacién de la Direccion de Cuentas
por Pagar y Seguimiento

Encargado de Registro de Codificacion y
Validacién de !a Direccion de Cuentas
por Pagar y Seguimiente

Analista de Documentacion de a
Direccion de Cuentas por Pagar y
Seguimiento

Encargado de Registro de Codificacién y
Validacién de la Direccion de Cuentas
por Pagar y Seguimiento

Encargado de Registro de Codificacion y
Validacién de |z Direccion de Cuentas
por Pagar y Seguimiente

Documentacion de la

Cuentas por Pagar ¥y

Analista de
Direcciéon de
Seguimiento.

Encargado del Mddule de Atencidn ai
Piublico de la Direccidn de Cuentas por
Pagar y Seguimiento

El habilitado de la Unidad Ejecutora del
Gasto

Encargado de Registro de Codificacion y
Vaiidacion de ja Direccion de Cuentas
por Pagar y Seguimiento

6 de marzo de 2014

ACTIVIDAD

Viene de la operacion No, 9,

Si son correctos.

Entrega la documentacion al Encargado de Registro de Codificacion y
Validacidn de la Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento.

Recibe documentacion, revisa y registra codige de barras a través del
codificador verifica que el proveedor se encuentre en el catiloge del
sistema y que coincida su nombre y determina: ;Se encuentra el
proveedor en catdlogo y coincide su nombre en sistema?

No se encuentra en catdlogo y no coincide su nombre en
sistema.

Registra al proveedor manualmente tomando la informacion del RFC de
la copia de la factura, devuelve ia documentacién al Analista de
Documentacion de fa Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento. Se
conecta con la operacién No. 24.

Si se encuentra en catdlogo y coincide sunombre
Verifica que el importe coincida con fa documentacion y determina:
{Coincide el importe con la informacién recibida?

No coincide el importe con la informacion recibida
Devuelve fa documentacién recibida al Analista de Documentacién de fa
Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento para su devolucién,

Recibe documentacion, llena el formato de “Devolucion de Solicitudes
de Pago”, firma, anexa documentaciéon recibida y entrega al Encargado
de del Médulo de Atencion al Piblico de la Direccion de Cuentas por
Pagar y Seguimiento. Se conecta con la operacion No, |1

Si coincide el importe con la informacién recibida.

Verifica que los datos que aparecen en pantalta coincidan con la
Documentacién, y obtiene folic de contra recibo generado por el
sistema y determina:

{El contra recibo cuenta con folio asignado?

Si cuenta con folio asignado.
Remite documentacion al Analista de Decumentacién de la Direccién de
Cuentas por Pagar y Seguimiento por ser informacion duplicada.

Recibe Documentacién duplicada y procede a su revision, elabora
formate de devolucion, firma y turna al Encargado del Modulo, junto con
la documentacién cancelada.

Recibe documentacion cancelada y formato de devolucion firmadeo,
informa telefénicamente al Habilitado de Ia Unidad Ejecutora del Gasto
que su tramite esta cancelado.

Recibe llamada, se entera y acude al Modulo, recibe documentacion
duplicada y canceifada, se retira, sale de flujo.

No cuenta con folio asignado.

Anota nimero de conwra recibo asignado en las solicitudes de Pagos
Diversos y entrega la Documentacién al Encargado de Revision e
Impresion de Contra Recibos de la Direccion de Egresos y
Programacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA. /
PUESTO

Encargado de Revision e lmpresion de
Contra Recibos de la Direccion de
Egresos y Programacion

Encargade de Revision e lmpresidn de
Contra Recibos de la Direccidon de
Egresos y Programacion

Encargado de Clasificacion de
Documentos de la Direccién de Egresos
y Programacion.

Encargado de Clasificacion de
Documentos de la Direccion Egresos y
Programacion

Encargado del Module de Atencion al
Publico de la Direccién de Cuentas por
Pagar y Seguimiento

El habilitado de la Unidad Ejecutora def
Gasto

Encargado de! Madulo de Atencién al
Piblico de la Direccion de Cuentas por
Pagar y Seguimiento

El kabilitado de la Unidad Fjecutora del
Gasto

Encargado del Modulo de Atencién al
Publico de la Direccion de Cuentas por
Pagar y Seguimiento

Caja General de Gobierno de |a
Subsecretaria de Tesoreria

GAC A
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ACTIVIDAD

Recibe la Documentacion, revisa el folio de Contra Recibo, anctado en
la solicitud de page diverso y corrobora que coincida con el nimero
asignado por el SIT.

Valida los datos e imprime Contra Recibo, turna al Encargado de
Clasificacién de Documentos de la Direccion de Egresos y Programacién
Documentacion, contra recibo original con dos copias (amarilla y verde}.

Recibe Documentacion, y contra recibo originat con dos copias (amarilla
y verde) para iniciar la clasificacion de documentos; verifica # orden
consecutivo de control interno asignado, separa las copias de lo, Contra
Recibos e integra: copia verde del contra recibo y copia de la factura
para la Caja General de Gobierno; contra recibo original con copia
amarilla, oficio de solicitud de Pagos y Formato de Solicitud de Pagos
Diversos para el Médulo de Atencion al Pablico de Cuentas por Pagar y
Seguimiento, al final de dia realiza el resumen de los tramites en un
listado.

Entrega de manera econémica el contra recibo original, copia amarilla y
oficio de solicitud de Pagos con el formato de Pagos Diversos al
Encargade del Modulo de Atencion al Piblico de la Direccion de
Cuentas por Pagar y Seguimiente, copia verde del contra recibo y copia
de la factura para la Caja General de Gobierno de la Subsecretaria de
Tesoreria, adjuntando listade del dia, generande copia del mismo como
acuse adjunto, el cual retiene. Se conecta con operaciéon No. 40.

Recibe de manera economica contra recibo original, oficio de Solicitud
de Pagos Diversos con el Formate de Pagos Diversos y copia amarilla y
espera al Habilitado de la Unidad Ejecutora del Gasto para entregar el
contra recibe original. Se conecta con la operacién No. 37,

Yiene de [a operacién No. 6.

Realiza llamada telefénica o accesa al portal de Tesorerfa, se entera del
estatus del tramite y se presenta con acuse de recibo original al Madulo
de Acencion al Plblico de la Direccion de Cuentas por Pagar y
Seguimiento.

Recibe al Habilitado de la Unidad Ejecutora del Gasto con su acuse,
revisa y entrega el original del Contra Recibo, asi como el oficio donde
sello la recepcién de los documentos inicialmente, junto con acuse.

Recibe original del Contra recibo, y su acuse firma de recibide en el
oficic donde se selld Ja recepcion de los documentos inicialmente,
entrega al Modulo de Atencion al Piblico de la Direccion de Cuentas
por Pagar y Seguimiento, y se retira. Se conecta con Procedimiento
Inherente para el Pago en la Caja General de Gobierno.

Recibe oficic donde se firmo la recepcion de los documentos y del
contra recibo original, archiva copia amarilla junto con el oficio de
solicitud de Pagos Diversos y Formato de Pagos.

Viene de la operacién No. 34.

Recibe copia verde del contra recibo y copia de la factura para
contabilidad y firma en ¢l acuse de recibido en la copia del listado del dia
y devuelve, archiva documentacion recibida y espera programacion de
pago por parte de la Direccion General de Tesoreria. Se conecta con
Procedimiento Inherente al Pago por parte de la Direccion
General de Tesoreria.
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Indicadores para medir la capacidad de respuesta en |a emision y entrega de contra recibos para el pago a proveedores.

Contra Recibos emitidos y entregados diariamente para el
pago a proveedores.
Solicitudes recibidas diariamente para la Emision y entrega
de Contra recibos a proveedores.

00=

Registros de evidencias:

y archivo interno de la Direccidn General de Tesoreria.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de Solicitud de Pagos Diversos.
Formato de Devolucién de Solicitudes de Pago.

GOBEENGOEL
ESTADO DE MEXICO

Ii' liE H i
I3
| il i|i'

i

Contra Recibos emitidos y entregados diariamente para el
pago a proveedores.

El registro de evidencias (Solicitudes de Pago y Contra Recibos) se encuentra resguardado en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT)

GRANDE

SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS

.-Folio. 2.-Fecha de vencimiento!

3.-Fecha de elaboracidn

Unidad Responsable:

Unidad Ejecutora:

4. -Solicita expedir cheque a favor de .

5 -Por la cantidad de: §

{(cantidad con letra)

6.-Por concepto de :

R

[ SR

: - Clave Presupuestarla T Mes |8 -Monta
Regidn ' Proyecto . Financiamiento ! C. Costo Part:da Cuenta B i
i’ =TIk | e
i . _— L N
| Total [9.-$%

La documsntacion originadl toports <o egresos, guada bajo custodia de &5ta unicdad sjecutora

0 - 2700 CITA - REDIER

NS TR AV Y
CEALEN T

TETULE AR TR LA LINEYAD
FUF oI TORA
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1. |Folio no.: Asignar un nimero consecutivo a cada solicitud elaborada y presentada para tramite.

2. Fecha de Vencimiento: Anotar dia, mes y afio de acuerdo a las condiciones de pago pactadas en la solicitud,
3. |Fecha de elaboracion: Anotar dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.

4. 'Solicita expedir cheque a favor de: Anotar denominacion o razén scciat del beneficiario del pago.

5. iPor la cantidad: Anotar con nimero y letra el monto por el que se liberan los recursos.

6. ‘Por concepto de: Anotar el motivo por el que se realiza la solicitud de pago.

~

. Clave presupuestaria: Anotarlos 32 caracteres que integran la clave presupuestaria.
B. Importe:

e Parcial: Anotar, en su caso, con nimero las cantidades parciales que afecten a una misma clave presupuestaria,
* Total: Anotar, en su caso, con numero la sumatoria de las cantidades parciales, que afecten a cada clave
i presupuastaria.

9. Total: Anotar con nimero la sumatoria togzl de las claves presupuestarias afectadas.

10. Solicita: Anotar nombre y firma del Coordinador Administrativa o equivalente, de acuerdo al responsable de ia
administracién de los recursos de ta unidad e ecutora que presente Ja solicitud.

11. Autoriza: Anotar nombre y firma del titufar de la unidad ejecutora {Director o su equivalente),

GOBERMNC GEL

5 ESTADO DE MEXICO

DEVOLUZION DE SOLICITUDES DE PAGO

1-UNIDAD ZJECUTORA,

DE COMFORMIDAD CON LA FRACCION 1 DEL GASTO CORRIENTE, NUMERAL 3 DE LA CIRCULAR
No. 1 PUBLICADA EL 4 DE OCTUBRE DEL ANO EN CURSO, ME PERMITO DEVOLVER LA SIGUIENTE
DOCUMENTACION, POR NO CUMPLIR CON LOS REQUISITOS Vv NORMATIVIDAD ESTABLECIDA

I 3 Fecha de P | 5. Beneficiatio / Unidad
“ingreso | 4-Folio 7 Ejecutora -

] e ) - e i _
1 2 . .
I 3 !
4 ; a )
- 2 . - o ] -
[R— E - 72;77 | - B ] ) ]
7 -
8 ~ - _ T

9

0 B T =

I 7.- ENTREGD 8. RECIBIO

NOMBRE, FIRM
NOMBRE Y FIRMA AY FECHA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADOG DEL FORMATO.

MOMBRE: Formato Devolucién de Sclicitudes de Pago.

OBJETIVO: Devolver la decumentacion a la Unidad Ejecutora del Gasto para adecuaciones y/o correcciones de la solicitud de pagos
diversos, oficio de Solicitud de Pagos emitido por el SIPREP en original con acuse y dos copias, formato de Solicitud de Pagos Diversos
en original y dos copias, resumen de los documentos adjuntos con copia de la factura sin exceder fos 40 dias naturales.

Destinatario y Distribucion: El formato se requisita en original, lo reguarda el Analista de Documentacion de la Direccidn de

Cuentas por Pagar y Seguimiento.

1. UNIDAD EJECUTORA: Anotar la Unidad de quien corresponda el tramite.

(%]

No. Prog.: Especificar el nimero de documentos que seran devueltos.

3. Fecha de Ingreso: Anotar dia, mes y afio en el que se ingresaron los documentos.
4. Folio: Asignar un numero consecutivo a cada develucion.

5, Beneficiario { Unidad Ejecutora:

6. Motivo de devolucion: Anotar el motive por el que se realiza la devolucién.

7. ENTREGO: Anotar nombre y firma de Ia persona que entrego la documentacion.

8. RECIBIO: Anotar nombre y firma de la persona que recibié la documentacién devuelta.

SIMBOLOGIA

Simbole Representa

Inicio o final del procedimiento, Sefala el principic o terminacion de un
P princip

procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la

palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se empiea
cuzndo lz accidn cambia © requiere conectarse a otra cperacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacion. Representa fa realizacion de una operacidn o actividad relativas a2 un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en
ese paso.

finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde
va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara Ia letra
"A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor cdaridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrdndose la descripcidn con el signo de interrogacion.

U Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la

| Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
I estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia linea vertical y puede ser utilizada en la direccidn que se requiera y para unir
cualquier actividad.
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Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
..j:....................l informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada; debe

dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite,
I aligua! que la finea continua se termina con una pequena linea vertical.

-Z Linea de comunicacian. indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a través
: de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccidn del fluje se indica como en los casos de las

lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencién en el procedimiento.

interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accidn o reunir determinada documentacién, Por ello, el presente simbole se emplea
cuando e! proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

/L Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene
o es ka continuacion de otro(s). Es importante anotar dentro del simbolo el nombre del
proceso del cual se deriva o hacia donde va,
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