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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobiemo cercania y responsabilidad para iograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y censtante prosperidad.

Por ello, se impuisa la construccidn de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociaies.

E! buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en &l ogro
de sus propodsitos. El ciudadanoe es el factor principal de su atencién y ia solucién de los problemas pubilicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modeio de gestidn, arientado a fa generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar |a estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por &l cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La salidez y e buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen comc base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras crganizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

E! presente manual administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de
Cantabifidad y Control Presupuestal de la Direccion de Administracion y Finanzas del Centro de Control de Confianza del
Estado de México. La estructura organizativa, {a divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacidon y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, ios procescs clave de la organizacion
y los resultados que se obtienen, son alguncs de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad
administrativa del organisme descentralizado.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacidn de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de ia cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazge y:productividad.

| I. OBJETIVC GENERAL

Mejorar laf calidad, eficiencia y eficacia de los procesos sustantivos del Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal an malera de ejercicic presupuestal, mediante la formulacion y estandarizacion de los métados vy
procedimientos de trabajo y la difusion de las poiiticas que regulan su aplicacion, con el fin de conocer los resultados para
una acertada toma de decisiones.
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ii. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON H. USUARIO

SEHVIDORES FURLICOS ¥ :

UNIDADES DRIMISTRATIVAE DEL 1

CEMIRO  DE  CONTROL  OF ]

CONFiaMZA  DEL ESTADO Db i
i
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MANEJO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCESOS
SUSTANTIVOS

EQUIPAMIENTO ASESORIA l

ADMINISTRAGION | ABASTEGIMIENTO DE ] ,
TECNCLOGICO JURIDICA ’

DE PERSONAL BIENES Y SERVICIOS

J PRESUPUESTO

PROCESOS ADJETIVOS
1li. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Manejo y Control del Presupuesto.- De la solicitud para el manejo de los ingresos y egresos del Centro de
Contro! de Confianza del Estado de México, al registro y contro! de esios de acuerdo a la normatividad establecida.

Procedimientos:

. Manejo y Control del Fondo Fijo de Caja.
. Manejo y Control del Ejercicio del Gasto.
. Captacion y Registro de Ingresos por Evaluaciones de Contrel de Confianza.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: MANEJO Y CONTROL DEL FONDO Fl.JO DE CAJA
OBJETIVO:
Contar con l0s recursos financieros necesarios para cubrir de forma inmediata y en &l marco ge la normatividad, los gastos

menores del Centro de Coentrol de Confianza del Estado de México a través del manejo del Fondo Fijo de Caja v la
implementacion de mecanismos gue garanticen la correcta aplicacion de los recursos.
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ALCANCE:

Aplica a la Direccion General, que autoriza la creacién del fondo fijo. a la Direccién de Administracion y Finanzas que
designa al {los) responsable (s) del manejo del fondo fijo de caia, a las Unidades Administrativas solicitantes de recursos y al
perscnal adscrito ai Departamento de Centabilidad y Control Presupuestal, encargado del ejercicio y control del gasto
ptiblico del Gentro.

REFERENCIAS:

- Cadigo Financiero del Estado de México. Articulos 344 y 349 de la Seccidn Segunda “Del Registro Contable y
Presupuestal”, publicadc en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 4 de diciembre de 1998, y sus reformas y
adiciones.

- Reglamento Interior del centro de Control de Confianza del Estade de México. Articule 20, pub!lcado en el periédico
oficial “Gaceta del Gobierng”, el 9 de septismbre de 2010.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México. Articulo 27 del Capitulo Tercero "Del Ejercicio y
Control de Presupuesto”, publicade en el periddico oficial “Gaceta det Gobierno”, el 2 de diciembre de 2013,

- Manual de Normas y Politicas para el Gaste Publico del Gobierno del Estado de Meéxico. Articulos del 21 al 50,
publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobkierne”™, el 31 de enero del 2011,

- Medidas de Austeridad vy Disciplina Presupuestal det Poder Ejecutivo del Estado de Mexico para el Ejercicie Fiscal
2014. Disposicion Primera. Segunda, Tercera y Cuarta, publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierng”, el
27 de enero de 2014,

RESPONSABILIDADES:

E! Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal es Ja unidad administrativa responsable de coordinar vy
supervisar los mecanismos gue garanticen lfa correcta aplicacion de los recurses asignados al Centro de Control de
Confianza del Estado de México.

La Direccién General debera:

. Autorizar el monto asignado para el fonde fijo de caja.
. Auterizar los reembolsos del Fonde Fijo de Caja.
. Firmar de Vo. Bo. La(s) Solicitud{es) de Reambolsc para el Fondo Fijo de Caja.

L.a Direccién de Administracion y Finanzas debera:

. Designar al responsable del manejo del fondo fijo de caja.

. Validar el monte asignado para el fondo fijo de caja.

. Validar los reembolsos del fondo fijo de caja.

. Signar el formato original de la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” con ios anexos

correspondientes.

E! Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal debera:

. Signar los formatos “Codificacion de Gastos por Unidad Administrativa y por Partida Presupuastal”.
. Turnar el reembolso del fonde fijo de caja al titular de la Direccion de Administracion y Finanzas para firma de
validacion.

E! o los Responsable{s) del Fondo Fijo de Caja deberan:

. Vetificar que exista suficiencia presupuestal de acuerdo al Presupuesto de Egresos Autorizado por el Gobierno del
Estado de México.

Otorgar el formate “Vale Provisional de Caja” para adquisiciones menores.

Revisar los requisitos fiscales y administrativos de los documeantos que se prasenten para reembolso.

Seilar cada uno de los documentos soporte con el sello de “Pagado”.

Elaborar el formato de “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja’.

Integrar paquetes con la documentacion soporte en original.

Realizar reemboisos de comprobantes derivados de gastos realizados por conceptos relacicnados con la operacion
def Centro.

Las Unidadles Administrativas del Centro deberan:

. Sqlicitar la suficiencia presupuestal al Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal

. Sqiicitar el formato “Vals Provisional de Caja”. cuando lo requieran.

. Garantizar que los comprobantes que ingresen al fondo fijo de caja cumplan con los requisitos fiscales
administrativos y con la justificacion correspondiente.

. Fifmar el soporte documental (facturas, recibos, casetas, etc.)

. Regquisitar el formato “Codificacion de Gastos por Unidad Administrativa y por Partida Presupuestal’”.
f



14 de mayo de 2014 GACETA Pagina 5

DEFINICIONES:

Fondo Fijo de Caja.- Es el importe de los recursos presupuestarios asignados, que solamente podran ser aplicados en |a
adquisicion de bienes y servicics para cubrir necesidades urgentes e imprevistas de gasto corriente que no rebasen los
limites autorizados y que no pueden ser cubiertas a través de otros procedimientos de adquisicion, de acuerdo a fa
normatividad vigente en la materia.

Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja.- es el formato que se deberd reqguisitar para la recuperacion de
recursos por gastos efectuados derivados de necesidades urgentes de gasto cortiente y su aplicacion se sujetard a lo
dispuesto en este Manual.

PROGRESS.- Software que incluye la base de datos de ios registros contables y presupuestales.
SiPREP.~- Sistema de planeacién y presupuesto.

Presupuasto: al presupussio de egresos autorizado al Centro de Conirol de Confianza del Estado de México para sl
Ejercicio Fiscal Correspondiente.

Vale.- Formato preestablecido por el cual el servidor pablico justifica la salida de dinero para la adquisicion de un bien o
servicio.

INSUMOS:
s Solicitud para la adquisicion de un bien o servicios con el fondo revolvente.
RESULTADOS:

* Autorizacion de la adquisicion.
. Reembolse del Fondo Fijo de Caja.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Manejo y Control del Ejercicio del Gasto.
POLITICAS:

- Sin excepcicn alguna la creacion del forido fijo de caja solo [a podrd autorizar el Director General del Centro de
Control de Confianza del Estado de México.

— La creacion y manejo del fondo fijo de caja debera obsarvar en todo momento lo dispuesto en el Manual de Normas
y Politicas para el Gasto Pablico del Gobierno del Estado de México, vigenies,

— En ningdn caso se podrd disponer del efectivo de fondos fijos para préstamos personales o cambios de cheques.

— Los comprobantes no deberdn tener una antigliedad maysr a 40 dias naturales contados a partir de la fecha de
expedicion y recepcion en la unidad ejecutora, en caso contrario, la documentacion serd devuelta a la unidad
administrativa correspondiente.

- En ningun casc podran exceder de 3,000.00 (tres mil pesos 00/100 M.N.) para el pago en efectivo en una sola
exhibicién.

— Invariablemente, las adquisiciones gue se lleven a cabo a través del fondo, deberdn reducirse al minimo
indispensable vy, en su realizacion, deberan observarse las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria contenidas en ei Decretc Aprobatoric del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Esiado de
México para el gjercicio fiscal qué corresponda.

DESARROLLO 4.1: Manejo y Control del Fondo Fijo de Caja

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Unidad  administrativa/Titular o Solicita verbaimente al Departamento de Contabilidad y Contyol Presupuesta! la

representante verificacion de la existencia de suficiencia presupuestal de su unidad
administrativa.

2 Departamento de Contabilidad y Se entera de la solicitud, verifica informacion y determina:
Conirol  Presupuestal/Responsable  ; Cuenta con suficiencia presupuestal?
del Fondo Fijo de Caja

3 Departamento  de Contabilidad y No, informa a la unidad administrativa correspondiente, y con base en ia
Control Presupuestal/Responsable  insuficiencia presupuestal procede a elaborar el formato de “Adecuacion
del Fondo Fijo de Caja Presupuestaria Liberada” interna y/o externa, segun corresponda.

Una vez que obtiene la adecuacion se le informa a la unidad administrativa para
que continué con el procedimiento. Se conecta con la operacion Numero 5.

4 Departamento  de Contabilidad y  Si, informa a la unidad administrativa correspendiente.
Cantrol Presupuestal/Responsable
del Fondo Fijo de Caja
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Unidad  administrativa/Titular  ©
reprisentante
Departamento de Contabilidad vy

Con’iroi Presupuestal/Responsable
del %f)ndo Fijo de Caja

Unidad administrativa/Titular ¢
repregsentante

Departamentc de Contabiiidad vy
Control Presupuestal/Responsable
de! Fondo Fijo de Caja

Departamentc de Contabilidad v
Contrcl Presupuestal/Responsable
del Fondo Fijo de Caja

Departamento de Conlabilidad vy
Control  Presupuestal/Responsable
del Fondo Fiio de Caja

Unidad administrativa del /Titular

Departamenio de Contabilidad y
Control Presupuestal/RBesponsable
del Fondo Fijo de Caja

Departamentc de Contabilidad vy
Control Presupuestal/Responsable
del Fondo Fijo de Caja

Unidad administrativa del fTiular

Deparlamento de Contsbilidad v
Contre!  Presupuestal/Responsable
dei Fondo Fijo de Caja

Departamenta  de Coentabilidad vy
Cantrol Presupuesta/Responsable del
Faondo Fijo de Caja

Direccion  de
Finanzas

Administracidn v

Direccién General /Tiular

Direccion de Administracion y
Finapzas

Departamente  de Contabiiidad vy
Conjral Presupuestal/Ares e
Cenlabilidad

Se entera y solicita al (los} responsable (8} def Fondo Fijo de Caja, un “Vaie
Provisional de Caja” para la adquisicidn de un bien y/o servicic.

Se entera, entrega “Vale Provisional de Caja" en original para que la unidad
administrativa lo requisite.

Recibe “Vale Provisional de Caja” original, requisita, revisa y lo entrega al
responsabie del fondo fijo del Depariamentc de Contabilidad y Control
Presupuestal para su revision correspondiente.

Revisa el *Vale Provisional de Caja" original y determina:
¢ Es procedente?

Mo, informa a la unidad administrativa para que corrija el formato. Se conecta
con la operacidn Numero 10.

31, entrega el recurso a la unidad administrativa solicitante y resguarda ! “Vale
Provisional de Caja” en la caja chica.

Recibe el bien y/o servicio, sclicita el documento comprobatorio, requisita el
formato *Ceodificacién de Gastos por Unidad Administrativa y por Partida
Presupusstal” y junto con la documentacién soporte los envia al responsabis del
fondo fiic de caja, del Departamente de Contabilidad y Contrel Presupuestal
para su revision y pago correspondiente o devolucién de sfectivo segun
corresponda.

Recibe el formafo junto con la documentacidn soporte en original, revisa y valida
la informacion.

En Ios casos en 10s que no se haya solicitado vale provisional de caja, verifica
suficlencia presupuestal, revisa requisitas fiscales y administratives de acuerda
con fa normatividad y lineamientos vigentes para el ejercicia v control del gasto
plblico y determina:

& Procede?

No, informa & la unidad adminisirativa las cobservaciones y le regresa la
dacumentacidn de manera econamica para el cambic respeactivo.

Se enterz, recibe documentacion, realiza las correcciones correspandientes y
entrega al Respansable del fonde fijo de caja del Departamenic de Contabilidad
y Control Presupuestal.

Si, cancela el “Vale Provisional de Caja" v realiza el pago de! comprobante,
caleca ¢l sello de pagade en tados las comprcbantes y fa clave presupuestaria
correspandiente. Requisita con la documentacidn comprobatoria el formate de
“Solicitud de Reemboiso para ef Fondo Fijo de Caja” en original.

Integra pacuete con ef Formato de “Solicitud de Reembolso para e! Fondo Fijo
de Caja” original debidamente validado por las unidades administrativas vy
sopcriadas con las facturas y/o comprebantes que suman ef total del reembaiso,
y lo turna al fitular de la Direccion de Administracion y Finanzas para su revision
y firma de validacion.

Recibe paquete, revisa, firma &! Formata de “Solicitud de Reembolso para el
Fende Fio de Caja” lo integra al pagusate v lo remite de manera econémica al
titular de ta Direccion General para su firma de autorizacion.

recibe de manera econémica el paquete, extrae farmata original de la “Solicitud
de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”. revisa, firma de autorizacion, lo
integra y devueive el paquete al fitular de la Direccion de Administracion y
Finanzas, para continuar con el tramite.

Recibe de manera ecandmica el paquete (formato criginal de la "Soliciud de
Reemboeisc para el Fonde Fjo de Caja” facturas y comprobantes} y o turna al
Departamentc de Contabilidad vy Control Presupuestal para su afectacion
contable-presupuestal.

Recibe paguete (farmato origina! de "Solicitud de Reembaiso para el Fonde Fijo

de Caja” debidamente validado, sellado y documentacién sopoerte) y procede a
su afeclacién contable-presupuestal en los sistemas SIPREP ¥ PROGRESS.
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DIAGRAMA 4.1: Manejo y Control del Fondo Fijo de Caja

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y

UNIDAD CONTROL PRESUPUESTAL DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA! DIRECCION GENERAL ADMINISTRACION ¥
TITULAR RESPONSABLE DEL AREA DE FINANZAS
FONDOC FIJO DE CAJA CONTABILIDAD
INICIO
SOLICITA YERBALMENTE
AL DEPARTAMENTG DE
CONTABILIDAD Y
CONTROL
PRESUPUESTAL A
VERIFICACIGN DE LA .
EXISTENCIA DE
SUTICIENCIA
PRESUPUSSTAL DE SU $E  ENTERA DE LA
UNIDAD SOLICITUD, VERIFICA
ADMINISTRATIVA, INFORMACION Y
DETEAMINA:

INFOREAA A LA UNIDAD
ADKINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE, ¥
COM  BASE EN LA
INSUFICIENGIA
PRESUPUESTAL PHROCEDE
A ELABORAR EL
FORMATO DE
"ADECUACION
PRESUPUESTARIA
LIBERADA" INTERNA Y/Q
EXTERNA, SEGUN
CORPESPONDA. UNA VEZ
Quz DBTIENE LA
ADECUACION SE LE
INFORIAA A LA UNIDAD
ADMIMISTRATIVA  PARA
QUE CONTINUE CON EL
PROCEDIMIENTG SE
CONECTA CON LA
OPERACION NUMERD 5,

P
@4—

IHFORMA A LA UNIDAD
@ - ADRIFISTRATIVA
CORRESPOMNDIENTE

SE ENTERA Y SOLICITA AL
{LOR} RESPOHSABLE (S

GEL. FONDC PO DE CAGA,
U YALE PROVISIONAL - @

DE  AJAT PARA LA

»‘\D:LI_S\CION DE UN BIEN SE  CHTERA  TRIREGA

Y3 SERVICIO VALE PROVISIOMAL DE
CAJA EN DRIGIHNAL PARA
QUE LA UNIDAD
ADRIMISTRATIVA LO
REQUASTE

@ - -
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ¥
UNIBAD CONTROL PRESUPUESTAL DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA/ DIRECCION GENERAL ADMINISTRACION Y
TITULAR RESPONSABLE DEL AREA DE FINANZAS

TONDD FIJC DE CAJA

CONTABILIDAD

Q

RECIBE “VALE
PROVISIONAL DE CAJA"
ORIGINAL, REQUISITA

REVISA Y O ENTREGA
AL RESPONSABLE DEL
FONDO Fli0 DEL

DEPARTAMENTD DE
CONTABILIDAD Y
CONTROL

PRESUPUESTAL PARA SU
REVISICN
CORRESPONDIENTE

- Q

REVISA  EL “WALE
PROVISIONAL DE  CAJAT
ORIGINAL ¥ DETERMINA:

(ES PROCEDENTE?

INFORMA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA  PARA
QUE CORRISA EL
FORMATO. SE CONECTA
CON LA OPERACION NO.

7
® -—

ENTREGA EL RECURSO A

@4

RECIBE EL BIEN YiO
SERVICIC, SOLICITA EL
DOCUMENTO
COMPROBATORIO,
REQUISITA EL FORMATO
*CODIFICACION DE
GASTOS POR  UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y POR
PARTIDA PRESUPUESTAL"
Y  JUNTG  CON LA
DOCUMENTACION
SOPORTE LOS ENVIA AL
RESPONSABLE DEL
FONDO FlUIC DE CAJA DEL
CEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL
PARA SU REVISION Y
PAGO CORRESPONCIENTE
Q DEVOLUCION DE
EFECTIVO | SEGUN
CORRESPO!"{IDA.

LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE Y

RESGUARDA EL “VALE
PROVISIONAL DE CAJA"
EN LA CAJA CHICA.

|
|
|

- @

RECIBE EL FCRMATO
JUNTC CON LA
DOCUMENTACION

SOPORTE EN ORIGINAL,
REVISA ¥ VALIDA LA
INFORMACICN. EN LOS
CASOS EN LOS QUE NC SE
HAYA SOLICITARO VALE
PROVISIONAL DE CAJA,
VERIFICA SUFICIENCIA
PRESLPUESTAL, REVISA
REQUISITOS FISCALES ¥
ADMINSTRATIVOS DE
ACUERDC CON LA
NORMATIVIOAD ¥
LINEAMIENTOS VIGENTES
PARA EL EJERCICIO Y
CONTROL DEL  GASTO
PUBLICO ¥ OETERMINA:

Y
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
UNIDAD CONTROL PRESUPUESTAL DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA/ DIRECCION GENERAL ADMINISTRACION Y
TITULAR RESPONSABLE DEL AREA DE FINANZAS

FONDO FIJD DE CAJA CDNTABILIDAD

&)

@4

SE  ENTERA,  RECIBE
DOCUMENTAZION,
REALIZA LAS
CORRECCIONES
CORRESPONDIENTES Y
ENTREGA AL
RESPONSABLE DEL
FONDD FIJO DE CAJA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTARBILIDAD Y

CONTROL PRESUPUESTAL.
SE CONECTA CON LA
OFERACION NUMERO B

y

INFORMA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA LAS
OBSERVACIONES ¥ LE
REGRESA LA
DCCUMENTACION DE
MANERA ECONOMICA
PARA EL CAMBIO
RESPECTIVO.

® «—
CANCELA  EL "VALE

PRODVISIONAL DE CAJA™ Y
REALIZA EL PAGO DEL
COMPROBANTE, COLOCA
EL SELLO DE PAGADD EN
TODOS LOS
CDMPRUBANTES ¥ LA
CLAVE PRESUPUESTARIA
CORRESPONDIENTE

REQUISITA CON LA
DODCUMENTACION
COMPROBATORIA EL

FORMATO DE “SOLICITUD
DE REEMBOLSD PARA EL
FDNDO FIJO DE CAJA" EN

ORIGINAL.

INTEGRA PAQUETE CDN

EL FORMATO DE
"SOLICITUD DE
REEMBOLSO PaRA  EL

FONDO FHO DE CAIJAT

CRIGINAL DEBIDAMENTE
VALIDADO POR LAS
UNIDADES

ADMINISTRATIVAS Y
SOPORTADAS CON LAS
FACTURAS Y0

COMPROBANTES QUE
SUMAN EL TOTAL DEL
REEMBOLSO, Y LD TURNA
AL  TITULAR DE LA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS  PARA  SU
REVISION Y FIRMA DE
VALIDACION.

©

RECIBE PAQUETE, REVISA,
FIRMA EL FORMATO DE
“SOLICITUD DE
REEMBOLSO PARA  EL
FONDO FIJO DE CAJA™ LO
INTEGRA AL PAQUETE ¥
LO REMITE DE MANERA
ECDNOMICA AL TITULAR
DE LA DIRECCION
GENERAL PARA SU FIRMA
DE AUTORIZACION.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ¥

UNIGAD CONTROL PRESUPUESTAL DIRECCION DE
ADMINISTRATIV A/ DIRECCION GENERAL ADMINISTRACION ¥
TITULAR RESFONSABLE DEL AREA DE FINANZAS

FOND® FIJO DE CAJA CONTABILIDAD

©

RECISE DE LIANERA
ECONOMICA EL PACUETE.

EXTRAE FORMATO

QRIGINAL DE LA

-SOLICITUD DE

REEMEOLSO PARA  EL -

FGMDO FIJO BE Chga  fp———3

REVISA FIRKIA DE

AUTORIZACION LOY HIRECIBE DE  11ANERA

INTEGRA Y DEVUELYE ELJ HECONOMICA EL PAQUETE
PAQUETE AL TITULAR DE| H(FORMATO ORIGINAL DE

LA DIRECCIGN DE] flLa “SOLICITUD DE
ADMIMISTRACION 71 ||REEMBOLSD  PARA  EL
FINANZAS, FARAT [IFONDO FIIC DE CAJAT
COMNTINUAR  CON | llzacTuRas Y
TRAMITE, COMPROSANTES) Y LO

TURNA AL

DEPARTAMENTO DE
@ - COMTABILIDAD ¥
COMTROL PRESUPUESTAL

RECIBE PAGUETE PARA  SU AFECTACION
{FORMATC ORIGINAL DE COMNMTABLE-
"EOLICITUD IS PRESUPUESTAL

REEMBOLS PARA  EL
FONDO FLIO NE CAJa”
DEBIDAMERTE YALIDADO
SELLADG Y
DGCUMENTACION
SCPORTEY Y PROCEDE A
su AFECTACION
i CONTABLE-

: PRESUPLESTAL EN  LOS
SISTEMAS  SIPREP ¥
PROGRESS.

b2

FIN
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MED:!CION:

Numero mensual de solicitudes

de fondo fijc aprobadas X 100 = Porcentaje de solicitudes.
Numerc mensual de soliciludes

de fondo fijo tramitadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Coditicacidn de Gastos por unidad administrativa y por Partida Presupuestal.
-  Solicitud de Reembolse para el Fondo Fijo de Caja.

—  Adecuacidn Presupuestaria Liberada.

- Vale Provisional de Caja.

Registro de evidencias:

- Numerg de folios de los formatos realizados.
Nota: El segundo formato esta preestablecide por el SIPREP (Sistema de Planeacién y Presupuesto).

El Vale Provisional de Caja (Formata Interno del Centra de Control de Confianza del Estado de México).

FORMATO “CODIFICACION DE GASTOS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y POR PARTIDA PRESUPUESTAL”

GOBIERNG DEL ESTADD DE MEXICO
SECRETARIA GENERAL DE GORBIERNO
CEMNTRO DE CONTROL DE COMFIANZA DEL ESTADRG DE MEXICO

£ Ms%tur\ 26/03/2010 REVISION DGCCCEM CODIGOICCCEM/DAF/O33/10

CODIFICACION DE GASTOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA Y POR PARTIDA PRESUPUESTAL

- —

UNIDAD ADMINIS TRATIVA USUARIA: I g—)cu-m BE ELABORACION:

(5)

COMPROBANTES

<

JUSTIFICATION (8)

RFORZE T

i
! I
5 | an
RYTSPONS AN DE LA i ARE A USLIARIA ; DIRECTOR i
z 3 :

[&2)] o (4 V3]

AUMINIS TR A ION :
FINADS £ o

» ERNOGATTON

H
o
o
3
i
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CODIFICACION DE GASTO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Y POR PARTIDA PRESUPUESTAL”

Objetivo: R ’quisitar el formato de comprobacién de gastos con los documentos que avalen el importe especificado en el

mismo.
Distribucion y Destinatario: Se slabora en original, cuyo destino es para el responsable del manejo y control de fondo fijo
de caja.
No. e Cong L S .. Descripeion _ . ;
1 Unidad administrativa usuaria Escribir el nombre de la unidad administrativa usuaftia que sjerce el gasto a
comprobar.
2 Fecha de elaboracion Colocar la fecha de elaboracién por parte del drea usuaria.
3 No. de hojas Indicar el total de: hojas que contiene ja comprobacion.
4 Importe comprobado Indicar el importe a comprobar por el drea usuaria.
5 Concepto Escribir el concepto de la comprobacion por parte del drea usuaria.
6 Partida presupuestal Sefialar |a partida presupuestal que se afecta.
7 Comprobanies Indicar los documentos que se anexan y que sustentan los gastos que se
pratenden comprobar.
8 Justificacion Describir 1a justificacion del gasto a comprobar por parte del drea usuaria (lo
mas claro y especifico posibla).
9 Regponsable de la erogacion Colocar nombre, cargo y firma del responsable del gasto.
10 | Autorizé/Jefe del area usuaria Colocar nombre, cargo y firma del Jefe Inmediato del drea usuaria {minimo
Jefe de Departamento).
11 Vo. Bo. /del Director de Colocar nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas.
Administracién y Finanzas
12 | Vo. Bo. /del Jefe del Colocar nombre y firma del Jefe del Departamento de Contabilidad y Cantrol
Departamento de Contabilidad y | Presupuestal.
Control Presupuestal.

FORMATO “SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL. FONDO FIJO DE CAJA™

R

SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDOQ FIJO DE CAJA

L

fEsiss T o0 |

NEDSURRER

A Ty

tinictad
Responsable:

2)

‘Unidad Ejecutara:;

(3)

LRecibi de la Caja General de Gobierno ia cantidad de; (4)

[ Porconcepto de: (5)

i
i
i
e

i

I

J— B o
|

Total By | S ]

(4= )]

S50LICITA

AUUTORIZA
aodH

Director de Administracion y Finanzas

Director General

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA GE PLANEACIGN ¥ PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL DE PLANEAGCION ¥ GASTS PUBLICO

PASED DE LOS MATLAZINCAS NUMERD 660, COLANIA LA
TERESOMNA
TOLUCA, ESTADC DE MEXICO
CODIGO POSTAL 50030
Paging 1.1
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TIVCG DE LLENADO DEL FORMATO

“SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FIJO BE CAJA”

Objetive: Obtener la autorizacion para el reembolso del fondo fijo de caja.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original, cuyo destino s para el respeonsable del manejo y contrel de fondo fijo

de caja.
No. Concepto | : ; Descripcion

1 Fecha de elalroracidon Escribir la fecha de elaberacion del iormaio.

2 Unidad responsable Anotar ia clave y denominacion de la unidad administrativa responsable
a la que estd adscrita la unidad siecutora, de acuerds al cztdiogo de
unidades responsables vigentes,

3 Unidad sjecutora Anotar ciave y denominacion de ia unidad ejecutora gue presenta ia
comprobacion de acuerdo al catdlogo de unidades ejecutoras vigentes, |

4 Recioi de la Cala General de | Anotar el monto total con ndmero y letra, por el que se solicita el

(Gobierne la cantidad de: reembolso de los gastos efectuados.

5 Por concepio de Describir brevemente el concepto por &l que se slabora Ia solicitud.

G Clave presupuestaria Anotar los 32 caracteres que integran la clave presupuestaria
(Departamento de Contabilidad y Controt Presupuesial).

7 Monio Anctar con numero el monio que corresponda a cada clave
presupuestaria.

8 Total Anotar con numero ia sumatoria det monte total por el que se presanta la
solicitud de reembeiso.

9 Solicita Anotar el nombre vy firmar del Director de Administracion y Finanzas.

16 Autoriza Anotar el nombre y firma del Titular de la unidad ejecutora (Director
General 0 su equivalente),

FORMATO “ADECUACION PRESUPUESTARIA LIBERADA”

GOBIERNO DEL

ESTADS DE MEXICO .
SGRAMDE
Fofie: | {1 | ADECUACION PRESUPUESTARIA LIBERADA
O Solieitiz:] i | of.Contestacion; {
Prograrma’ (3] T - N -

Traspaso intgrno

Calendario de Asignacionzs

{4

Proyacto:

Unidad Resporsalile: {5}

©

Unidad Elecuiom:

I
_
B

1

|

|

(1)

Total del Movimients - _ _ by
' Solicitado, Autorizado
Clave presuptiestaria | Partida | Descripeien — g
. . Mes | dmporte ; Ngs Imporie
7 Total
8) fo [t | 5
| ) _ :
ELABORD REVISO AUTORIZO

) i14]
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Obietivo: Req

GACETA 14 de mayo de 2014
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ADECUACION PRESUPUESTARIA LIBERADA”

Lisitar el formato de adecuacion presupuestaria con los documentos gue avalen el importe especificado con el

mismo.
Distribucidn y Destinatarie: Se elabora en original, cuyo destino es para el responsable del mangjo y controf del fondo fijo
de caja.

No. v Goncepto o _ Descripaidn

1 Folio Escribir el folio asignadoe por el SIPREP.

2 Fecha de elaboracién Colocar la fecha de slaboracion del reembolso del fondo fiio de caja.

3 Programa indicar el instrumanto de los planes gue ordenara y vinculard ias actividades y
recursos para el manejo y contral del fonda fijo de caja.

4 Proyecto Describir {a aclividad afin que se deriva def programa.

5 Unidad responsable Anatar la clave y denominacion de la unidad administrativa responsable a fa que
esia adscrita la unidad ejecuiora, de acuerdo al catalogo de unidades
responsables vigentes.

5] Unidad ejecutara Anotar clave y denominacion de ta unidad ejecutora que presenta la
comprobacidn de acuerdo al catalogo de unidades gjecuforas vigenies.

7 Clave presupusstaria Anotar los 32 caracteres gue integran ia clave presupuestaria {Departamento qae
Contabilidad y Coniro!l Presupusstal).

8 Partida Anotar ta partida gus se afecta, (requisitado por el responsable del fondo fijo ds
caja}.

9 Mes Anotar con letra el mes correspondiente.

10 importa Anotar con numero el importe gue corresponda a cada clave presupuesiaria.

11 importe Total del Anotar la suma del total de imnortes par partidas presupuestales.

movimiento

12 | Autorizd/Jefe del area Colocar nombre y firma del Jefe del Departamento de Contabilidad y Control

usudria Presupuestal.
13 Revisd/Director de Colocar nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas.
Administracion y Finanzas

14 | Autorizo /Director Genera Colocar nombre vy firma del Director del Centro de Conirol de Confianza del
del Centro de Conirol de Estado de México.
Conflanza.

FCORMATO “VALE PROVISIOMAL DE CAJA”
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ VALE PROVISIONAL DE CAJA”

Objetiva: Contar can un documenta que justifique, el mativa par el cual se expide el vale pravisianal de caja.

Distribucién y Destinatario: Se elabara en ariginal, para el respansable de! manejo y cantral de! fondo fijo de caja.

- S e
No. | - Concepto Descripcién
1 Folio Escribir el nimere de falio consecutivo asignada par el Departamento.
213 Indicar el imporie can numero, .
3 | Imparte con letra ~ Anatar el importe con letra, la cual deberd coincidir con el valar en ndmero.
4 Cancepta | Justificar el motiva par el cual se expide el vale en farma clara vy breve.
5 | Fecha Indicar el dia, mes y ano en que se efabara el vale pravisional de caja. B
Incluir ef nombre campleto y firma del titular de la unidad ejecutara @ par un
6 | Autorizada par: servidar plblico can rango minimo Jefe de Departamento que autoriza la salicitud
del recursa.
7 Recibido por: »ri\er::clxlt;asroel nambre completo y firma del servidar publica gue sclicita y recibe el

PROCEDIMIENTO 4.2: MANEJO Y CONTROL DEL EJERCICIO DEL GASTO
OBJETIVO:

Mejorar las mecanismas aue garaniicen la correcta aplicacion de las recursas financieros mediante un adecuado manejo del
ejercicia def gasta de las unidades administrativas del Ceniro de Coniral de Confianza del Estado de Méxica.

ALCANCE:

Aplicar al personal adscrito al Departamentc de Contabilidad y Control Presupuestal y a la Direccion de Administracién y
Finanzas; encargadas de la revisién y supervision del gjercicio y confrel del gasto publico del Centra de Control de
Confianza de! Estado de Mexico.

REFERENCIAS:

- Presupuesto de Egrescs del Gobierno del Estado de México. Titulc Primero de !as Asignaciones, Ejercicio, Control
y Evaluacian del Presupussto de Egresas, Capitulo | Disposiciones Generales, Capitula ll de tas Erogaciones y
Capitulo Il del Ejercicia y Contro! de! Prasupuesto, pubiicada en el periédico oficial “Gaceta det Gobierno”, el 2 de
diciembre de 2013.

- Cadigo Financiera ded Estado de México. Articuios del 342 al 351 de la Seccion Segunda “Dei Registro Contable y
Presupuestal”, “de !a Infermacidn Cantable, Presupuestal y Financiera” publicada en el periddica oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 4 de diciembre de 1998, y sus reformas y adicianes.

- Manua! de Normas y Politicas para el Gasta Publico de! Gabierna de! Estada de México. En sus articulos del 9 al
18, publicada en el periadica oficial “"Gaceta def Gobierno”, el 3t de Enera del 2011,

- Manual Unico de Contabiidad Gubemamental para ias Dependencias y Entidades Publicas del Gobiernc vy
Municipia de! Estada de México. Duadécima edicidn 2013; publicada en el periadico oficial “Gaceta del Gobiernc”,
el 8 de enera de 2013.

HESPONSABILIDADES:

E! Departamento de Contabilidad y Control Presupuesial es la unidad administrativa responsable de coordinar vy
supervisar las mecanismas que garanticen la correcta aplicacion de los recursas mediante un adecuada manejo y contral del
gjercicio del gasto.

B! Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y unidades administrativas deberan:

® Salicitar por escrito al Departamento de Cantabilidad y Controf Presupuestal la suficiencia presupuestal.

@ Carrabarar {as requisitas fiscales y administrativas en la recencion de facturas.

a Revisar y sellar de recibido y a enlera safisfaccion, la{s) factura(s) ariginal(es) que reciba par concepto de
adguisicicnes de bienes o servicios y an su caso salicitar a la Unidad due recibe e! bien o servicio la firma de
recibido.

. Integrar la dacumentacidn soporte de las adquisiciones realizadas.
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® En chso de ser material y/fo suministro, debera colocar el seilo y la leyenda de "Enifrada de Almacén” (recibido a
enterz satlisfaccion).

° Entrdger copia simoie ge los contratos adquisitivos suscritos por el Centro de Control de Confianza al

Cepdrtamento de Coniabilidad y Control Presupuestal.

E] Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal debera:

® Otorgar suficiencia presupuestal.

3 Recibir factura(s) con documentacion soporte en original.

0 Raquisitar los formatos Solicitud de Pago Diverso, Soliciiud de Gasios a Comprobar, Comprabacion de Gastos y
Ordean de Pago de Némina.

) Elaborar y Revisar el{os) original{es) del(os) formato(s), y verificar que lieven adjunta toda la documentacion
sopotte necesaria,

) Integrar el Expediente con la documentacion soporte.

e Turnar al titular del Director de Administracién y Finanzas para su autorizacion.

e Recibir la documeniacion debidamente analizada y aprobada por el Director General y e! Director de Administracion

y Finanzas para su afectzcion contabie-presupuestal.
El Director General debera:

4 Validar original{es) del{og) formato(s) y !a (s) faciura (s) respectiva (s), firma de autorizacidn y turnara al Director de
Administracion y Finanzas para su pago respectivo.

El Direcior de Administracion y Finanzas deberé:

* Validar original{es) del{os) formato{s) y la (s} faciura (s) respectiva (s) y turnar al Director General para su
Autorizacion.

El Servidor Publico Responsable de gasto debera:

. Entregar su formatos de comprobacidn, y toda vez que no implica que su adeudo esté cancelado, sino hasta el
momento en la gue e Departamento de Contabilidad y Conirol Presupuestal verifique los requisitos fiscales v
adminisirativos, y descargue contablemente el adeudo; por tanto el servidor publico sera el responsable de verificar
que su adeudo esté cancelado.

DEFINICIONES:

SBolicitud de Pagos Diversos.- Es el documento para el tramite de pago por las adquisiciones de bienes y/o servicios que
realizan ias unidades ejecutoras, con cargo a las partidas de gasto de los capitulos 1000 (Servicios Personales), cuando
corresponda a tramites por reexpediciones de cheques, cuotas y apcortaciones, pago a terceros retenidos y otros diferentes
al pago de ndminas, 2000 (Materiafes y Suminisiros), 3000 (Servicios Generales), 5000 (Bienes Muebles, inmuebles), v
8000 {Oeuda Puablica).

Solicitud de Gastos a Comprobar.- Representan la liberacién de recursos solicitados por las unidades administrativas
entregadoes a servidores pubiicas del gasta corriente y cumpiir con actividades especiticas.

Solicitud de Gastos a Comprobar.- Es el documento para obtener los recursos gue permitan a las unidades ejecutoras
sufragar ciertos gastos, con cargo a las partidas de los capitulos 1000 (Servicios Personales), 2000 (Materiales y
Suministros) y 3000 (Servicios Generales).

Comprobacion de Gastos.- Es el formato que las unidades administrativas deberan requisitar, relacionando las
comprobantes de gasto que presenten, para realizar la comprobacion de 10s recursos liberados con anticipacion.

Orden de Pago de Némina.- Es el formato gue quincenalimente debera requisitarse para ei pago de Servicios Personales.
INSUMOS:

. Solicitud de gasto plenamente justificado.

RESULTADOS:

* Comprobacion de Gastos.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Manejo y Control del Fondo Fijo de Caja.
Captacion y Regisiro de Ingresos por Evaluaciones de Control de Confianza.

POLITICAS:

Sin excepcion alguna la solicitud de los gastos, se tramitara para casos estrictamente urgentes gue requieran ia
adquisicitn de algun bien 0 servicio que por causas extraordinarias y plenamente justificadas no pueden sujetarse
al proceso de adquisicion correspondiente.

No.

[}

W

lLos gastos a comprobar sclo podran ser solicitades con la autorizacion del Titular de a unidad administrativa
correspondiente y de la Direccidn de Administracion y Finanzas, a través del formato de Soliciiud de Gasios a
Comprobar otiginal debidamente requisitado el limite de autorizacion estard sujete a la suficiencia prasupuestal en

la partida correspondiente.

Sin excepcidon alguna gl Titular de la unidad administrativa y el solicitanie de los recursos seran los responsables de
fa comprobacién de los gastos a justificar en un plazo ne mayor a quince dias habiles contados a partir de la
liberacion de 1os recursos (entrega def cheque), mediante ¢l formato de Comprobacion de Gastos dehidamente
requisitado en original, y con los comprobantes criginales anexos a este.

DESARROLLO 4.2: Manejo y Control del Ejercicie del Gaste

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO

Departamenio de Recursos
Materiales % Servicios
Generales

Depariamenio de Coniabilidad
y Contro! Presupuestal

Depaitamenio de Contabilidad
y Conirol Presupuestal

Departamento de Coniabilidad

y Control Presupuestal

Facursos
Sarvicios

Dapariamenta de
Maleriales ¥

Generales

Lerianiioas
'

y Control Presgouaesial

ACTIVIDAD

Realiza soficitud por escrito de suficiencia presupuestal para la adquisicion el
hien yfo servicio al Departamenic de Contabilidad y Contlrol Presupuestal

Atiende la sclicitud. Verilica la suficiencia presupuestal y determina:

. Cuenia con suficiencia presupuestal?

Ne, informa & la unidacd administrativa correspondienie. v con base en ia
mnsuiiciencia presupuestal procede a elaborar el formato de "Adecuacion
Presupuestaria Liberada” interma y/o exierna, segin corresponda. Una vez que
obiiene la adecuacion se le informa a la unidad administrativa para cue
continué con ef procedimiente. Se cenecia con la onaracion No. 5.

Si. cuanta con presupnesio, valica la suficiencia g informa al Depaiiamento de
Recurses Materiales v Servicics Generales.

sa, anexa a lz factura (2) la documentacion soporte y eniraoa
memorandam  al Depairianenio de  Contabilidad vy Control

R

FOVIad MOOLGHOE

L ESNIAGIcH  sosris,

EVRIY SSTIEIN Y

oy deisising

; Procede el pagon?
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7.

10.

1.

12.

13,

14,

—
o

-

]

Depdrtamento de Contabitidad

y Control Presupuestal

Departamento  de  Recursos
Materiales y Semvicios

Generales

Departamento de Contabitidad

y Control Presupuestal

Departamento de Contabilidad

y Centrol Presupuestal

Direccion de Administracidn vy

Finanzas

Direccion de Administrazion vy

Finanzas

Dapartamento de Contabilidad

y Conirel Presupuestal

Direccion de Administracion y

Finanzas

Direccion General del Centro de

Control de Cenfianza

L
(i

Diredcid
Finapza

w

Depdramanto d
Contyol Presucuestal

o Contabtidad

|

Adiministrazion vy

W
s
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No, realiza la devolucién de la(s) factura(s) al Departamentc de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Recibe !a(s) factura(s) las revisa, subsana observaciones y !as entrega al
Departamento de Contabitidad y Control Presupuestal. Se conecta con la
operacion Numere 9.

Si, selta la documentacién sopoite en original, elabera los formates respectivos
“Solicitud de Pagos Diversos”, “Solicitud de Gastos a Comprobar” vy
“Comprobacion de Gastos” v procede a la elaboracion del pago.

Integra e! expediente anexando el (los) formato(s) correspondientas, las(s)
factura(s), el cheque y documentacion scporte segun sea €l caso. Envia de
manara econémica a la Direccion dé Administracion vy Finanzas para ia
validacion y firma correspondiente.

Recibe de manera economica el expediente que contiene el (ios) formato(s), la
(s) factura (s), el cheque y documentacion soporte segun sea el caso; en
original y determina:

. Valida 1a documentacién?

No, regresa el expediente de manera econOmica al Departamenio de
Contabilidgad y Control Presupuestal y le informa las razonas poi las que no
firma.

Recibe sexpediente, 10 revisa y subsana las obsarvaciones. Sg conscta con la
cperacion numero 14.

Si, firma la documentacion y la envia de manera econdmica a la Dircccidn
General para su avtorizacion.

Recibe d& marera escendmice la(s) factura(s) oliginal{es; dabidaments
sellado{s), vy e! cheque. Procede a su vahdacidn y firna de autorizacidn.
Devuelve a la Direccion de Administracién y Finanzas.

Recibe de manera econdmica sl expediente con el chegue delis

miente firmado
vlo entrega al Departamentio de Contabilidad v Ca» i

oibe ef expedionis von 2 cheque en onging! ;v o oo 2iectacion coniaidle-

nrasupuestal.
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DIAGRAMA 4.2: Manejo y Control del Ejercicio del Gasto

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECCHSN DE
RECURSOS MATERIALES Y CONTABILIDAD Y CONTROL DIRECCION GENERAL ADMINISTRACION Y
SERVICIOS GENERALES PRESUPUESTAL FINANZAS

INICIO

REALIZA SDLICITUD POR
ESCRITO DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA LA

ADQUISICION DEL BIEN
Yi0  SERVIC'O AL — @
PEBARTAMENTO DE
gg;";gf}‘mc’ Y LTIENBE LA SOLICITUD
SRR ESTAL VERIFICA LA SUFICIENEA
g PRESUPUESTAL ¥
DETERMINA

—Q

INFORMA A LA UNIDAD
ADIAMISTRATIV
CDRRESPONINENTE Y

el L

PRESUPJESTAL PROCEDE
A ELABORAR EL
FORMATO BE
"ADECUACION
PRESUPUESTARIA

LIBERADA” INTERMA Y/D
EXTESMA SEGUR
CORRESPONDA UNA VET
QUE OBRTLME LA
ADECUALION SE LE
IMEGRIA A 1A UNIDAD

ADIENISTRATIVA PARA
QUE CONNINLE CON EL
PROCEDIMIFNT SE
CONCLTA LOM LA
GFERACION NG5

y
@4————

- VALIDA | A SUFICIENCIA £

@ -y INFORMA A

DEPARTAMLMTO b=

T eRGCEDE A RESURSOS LAATERIALES 7

& HEL BEN SERYVICIOS GEHERALES
Y RECBE EL
BIEH LA FACTURA 181, LO
REVIEA, ANEXA A LA
FACTIZHRA 15; (a3
SNTACIOH

Y  ENTREGA
ACRANDILL
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CEPARTAMENTO DE
RECURSOB MATERIALES Y
SERVICIDS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

©
©

RECIBE €L MEMORANDUN

CON L
DOCUMENTACION
SCPORTE, REVISA

REQUISITOS FISCALES Y
ADMINISTRATIVOS Y
OETERMINA

> @
iZA LA DEVOLUCION

AiS) FACTURA(S) Al
SEPARTALIENTO DE

,4

RECIRE LA{S} FACTURA(S}

LAS  REVISA,  SUB3ANA
DBSERVACICHES ¥ LAS
ENTREGA AL
DEPARTAMENTO De
CONTARILICAD t

CONTROL FRESUPUESTAL
SE CONECTA CCN LA
QFERACION NUMERD

¥

U,

RECURSOS MATERIALES ¥
SERVICIOS GENERALES

@4—

SELLA LA
DDCUFH_NTACION
SCPORTE EN DRIGINAL
FLABORA LOS FORMATOS
RESPECTIVOS "SOLICITUR
DE  22G0S5  DIVERSOS.
“SGLICITUD DE GAST os A
COMPROBAR
"COMPROSACION DE
GASTCS Y PROCEDE 4 LA
ELABORACION DEI PAGD

INTEGRA &1 EXFEDIENTE
ANEXANDO  EL  (LDS;

CIRECCION

SIEIE Nlﬂ RACION

F ] FARA
oY

CORRESFONDIFNTE,

-9

RECIBE

0 IV\JMSCH
EXPEDIENTE
LLJN]ILNE
DRMATO(S,;.

CTURA (S
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DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTG DE DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y CONTABILIDAD ¥ CONTROL DIRECCION GENERAL ADMINISTRACION Y
PRESUPUESTAL FINANZAS

SERVICIDS GENERALES

NO (VALIDA LA

S LOCUMENTACION?

9

@4

RECIBE EXPEDIENTE, LO
REVISA ¥ SUBSANA LAS
OBSERVACIONES. SE
CONECTA CON LA
OPERACION NUMERD M.

)

REGRESA EL EXPEDIENTE
DE MANERA ECONCMICA
AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL
¥ LE INFORMA LAS
RAZONES PCOR LAS QUE
NO FIRMA

FIRMA LA

DOCUMENTACION ¥ LA
ENVIA DE MANERA

@4

RECIBE DE MANERA

ECONOMICA LAIS)
FACTURA(S)
ORIGINAL(ES)
DEBIDAMENTE
SELLADA(S), ¥ EL

CHEQUE. PROCEDE A SU
VALIDACION Y FIRMA DE
AUTORIZACION.

DEVUELVE A LA
DIRECCION 3E
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS.

ECONOMICA A LA
DIRECCION GENERAL
PARA SU AUTORIZACIDN,

- Q

RECIBE DE  MANERA
ECONOMICA EL
EXPEDIENTE CON  EL
CHEQUE  DEBIDAMENTE
FIRMADO Y LO ENTREGA
AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL.

@«4

RECIBE EL EXPEDIENTE
CON  EL CHEQUE EN
ORIGINAL PARA U
AFECTACION CONTABLE-
PRESUFUESTAL

%

FiN




Pagina 22 GACETA 14 de mayo de 2014

MEDICION:

Numero de comprobaciones de gastos Porcentaje de
Y pagoes civersos tramitados X 100 = comprobacicnes
Nimerc de comprobaciones de gastos - realizadas
Y pagos diverses aceptados

Registro de ¢ videncias:

- Numera de felic de los formatos realizados.

Nota: Los formatos son preestablecidos por el SIPREP (Sistema de Planeacién y Presupuesto).
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Solicitud de Pagos Diversos.

- Sclicitud de Gastos a Comprobar,

- Comiprobacion de Gastos.

- Adecuacion Presupuestaria Liberada.

FORMATO “SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS”

5
SQLICITUD DE PAGQS DIVERSOS
WG AR
: ! iy ¢ ¥ 4 8
;.ﬁah.i[@ﬁ'ig
[Efplia: - oo ] [ Fecha ge Dgnmimento de pagors] ()| [ Fepiade elbofacidit, ] (2
i
(Unidad b
E Responsable: (2 :
P Unidad Ejecutora: (4) e ———— !
Solicita expedir checue a favor de! (59 e
RFC : (8)

Por fa cantidad de$ (73 _Tw B -
Por concepto de: (8)

Llave presupuestaris (9

Emancisnvento 1 CoCosto Tl

b _
Teotal (D) &

]
SOLICITA AUTORIZA
(12 (13)
Director de Administracien y Finanzas Director General

SECRETARIA DE FINANZAS  PASED DE LOS MATLAZINCAS HUMERG B0 COLoMA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPLIESTO LA ESGHA
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION ¥ GASTO PUBLICO  TOLUCA. ESTADO DE MEXICH
CODIGE PASTAL 50040

Pagna 171
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INSTRUCTIVC DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS”

Objetivo: Requisitar el formato de solicitud de pagos diversos para el trémite de pago por las adquisiciones de bienes y/o
servicios que realizan las unidades ejecuioras. con cargo a las partidas de gasto de los capitulos 1000 (servicios
persenales), cuando corresponda & tramites por reexpediciones de chegues y otros diferentes al pago de nominas, 2000
(materiales y suministros;).

Distribucion y Destinatarto: Se elabora en original, cuye destino es para el responsable del manejo y control de la
contabilidad y presupuasto.

No. Concepto Descr;pcwn
1 Fecha de vencimiento de pago. Anotar dia, mes y afio, de acuerdo alas condicionas de page pactadas en
R fa solicitud. ]
|2 Fec_ha‘ de elaboracion Anotar dia, mes Vi ano en gue se elabora la solicitud.
3 Unidad responsable Anoctar la clave y deneminacion de la “unidad administrativa responsable a
la gue esta adscrita la unidad ejecutora, de acuerdo al Catilogo de
I Unidades Responsables vigentes. ‘ o
4 Unidad ejecuiora Anotar {a clave y denominacién de la unidad ejecutora que presenta la
comprobacictn de acuerdo al cataloge de unidades ejecutoras vigentes.
5 Solicita expedir chegue a faver de Anotar el nombre o razon social a faver de guien se expide ef cheque, |
6 | RFC Anotar el RFC del receptor del pago. ]
7 Porﬂig cantidad de: Anotar con niimero y letra el monto por el que se liberan los recwsos
i B | Porconcepto de: Anotar el motivo por el que se realiza la solicitud de pago. e
9 Ciave presupueslaria Anotar fos 32 caracteres que fa integran. ]
10 Monto Anotar con numere las cantidades parciales gue afectan a una misma
] clave presupuestaria.
11 Total Anotar con numero la sumatoria total de las cdlaves presupuestarias
I afectadas.
12 Solicita Anolar el nombre y firma del responsable de la administracion de los
recursos de la unidad ejecutora gue presente la solicitud (Director de
S Administracién y Finanzas) )
13 AL!TOH?d Arotar ﬁombre 'y firma del titular de fa unidad ejecutora {Director General)

FORMATC “SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR”

I TE e
H k} TwALTact ek My Mg Ty

SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

A ' ;e

Core.
' sstoegs L) . _
Bl edes ta (Taja nseral g Dbt i Ly cminTe b dden, L3 -
§- capre s pateos e (B

e D R UG At (6 ) . ; R R Y PO TN Y
YTl 1 [T TN Pavpreda Shavigee LT Oey

Tz I ' ) SR el

CvEy em) 1) Ul

SO A ALLFOOREE A
{22 (1)

Pt o el A ddrminis=lraciorn v Farairn o 1200 e»v 1o Ghesrroer at
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Objetivo: R

con el mismd.

Distribucion

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR”

quisitar ef formato de solicitud de gastos a comprebar con los documentos gue avalen el imporie especificado

y Destinatario: Se elabora en original, cuyo destine es para el responsable del manejo y conitrol de la

contabilidad y presupuesto.

No. Concepto Descripcion

1 Fecha de elabosacidn Anctar dia, mes y ano en que se elabora la solicitud.

2 Unidad responsable Anotar ia clave y denominacién de la unidad administrativa responsable a la
gue esta adscrita la unidad ejecutora, de acuerdo al catalogo de unidades
responsatles vigentes.

3 Unidad ejecutora Anotar la clave y denominacion de la unidad ejecutora que presenta la
solicitud, de acuerdo al Cataloge de Unidades Ejecutoras, vigente.

4 Recibi de la Caja General de [ Anotar el monto de la solicitud con niimero v tetra.

Gobierne a cantidad de:
5 Por concepto de: Describir el motivo de la solicitud de fos recursos a comprobar.

3 Clave presupuestaria Anoctar los 32 caracteres que la integran.

7 Mento Anoctar con niimerc el monto que corresponda a cada clave presupuestaria a
afectar.

8 Total Anotar con numero la sumatoria de fos montos a liberar.

9 Sdolicita: Anotar el nombre vy firma del Director de Administracién y Finanzas.

10 Autoriza: Anctar nombre y firma del titular de 1a unidad ejecutora {Director General).

FORMATO “COMPROBACION DE GASTOS”

—_ P — — e iy

CQMPROBACION DE GASTOS

.

Srmiprobar otcrgados con el

(.5) NG i)____g?_L_ y_aue afectan 1as <
. “lave pre.supuestar@m
“Finsnciariiento_ ] CoCd:

Proyec:ta

SOLICITA
Qa1

AUTORIZA !
Qazs

Director de Administracidn v Finanzas Director General

PASKEO DF 105 MATL AZINCAS MU R 00
LA THRESONA

TOLUCA ES A0 DE MEXICO

OGO POATAL 50040

. SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECHETARIA DE PLANEACIKIN ¥ BRESUPUESTO
HECCION GEMERAL DE PFLANEACION ¥ GASTO PUBLICO

AT CRIA

Paging 149
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“COMPROBACION DE GASTOS”

Obijetivo: Que las unidades ejecutoras puedan requisitar, relacionando los comprobantes de gasto que presentaran ante la
unidad ejecutora, para la afectacion correspondiente,

Distribucién y Destinatario: Se elabora en original, cuyo destino es para el responsable del manejo y control la

contabilidad y presupuesto.

No. Concepto Descripcion.

1 Facha de elaboracion Anctar dia, mes y afig, en que se elabora la comprobacion.

2 Unidad responsable Anotar la clave y denominacion de la unidad responsable a la que esta
adscrita la unidad ejecutora, de acuerdo al catdlogo de unidades
responsables vigentes.

3 Unidad ejecutora Anotar la clave y denominacién de fa unidad ejecutora gue presenta la
solicitud, de acuerdo al catdlogo de unidades ejecutoras vigentes.

4 Comprobacién de Gastos por la | Anotar el monto de la comprobacién con nimerc y letra.

cantidad de

5 Por concepto de: Anotar el concepto por el que fueron tiberados los gastos a comprobar.

6 Segun gastos a comprobar | Anotar el nimero de Contra-Recibo, expedido por el Departamento de

otorgados con el CR No. Contabilidad y Control Presupuestal, para el tramite de gaslos a compirobar.

7 Chegue No. Anctar el nimerc de cheque expedido por la Caja General de Gobierno, por
concepto de gastos a comprobar.

8 Clave presupuestaria Anotar los 32 caracteres que la integran.

9 Monto Anotar con nimerc los montos parciales y el total que corresponda a cada
clave presupuestaria a afectar por la comprobacién.

10 | Total Anotar con numerc la sumatoria de los montos a comprobar,

11 Solicita Anotar el nombre y firma del responsable de la administracion de los
recursos de la unidad ejecutora que presente la solicitud (Director de
Administracion y Finanzas)

12 Autoriza Anotar el nombre y firma del titular de la unidad ejecutora {Director General)

FORMATO “ADECUACION PRESUPUESTARIA LIBERADA”

PPS  GosiERNG DEL

¥ ESTADO DE MEXICO

W

CFGRANDE
| Fali [ N l ADECUACION PRESUPUESTARIA LIBERADA
[ ot Sofietd: | IE] | [ot.Contestacton: | -]
Programa ] [3)
Traspaso interno Proyecto: (4
Unidag Responsable: (5) !
Capndario de Asignaciones Unidad Efecutors (6l |
Totat det Movimiento w ]
Clave presupuestaria Partida | Descripcion ; Solietado Autor
presupue cpe | Mes J importe | Mes fmporte
4] Tatal
{8 {5} [12)
ELABORO REVISG AUTQRIZO
[12] f12] (14)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ADECUACION PRESUPUESTARIA LIBERADA”

Obijetivo: Requisitar el formato de adecuacion presupuestaria con los documentos que avaien el importe especificado con !
mismo. '

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original, cuyo destino es para el responsable del manejo y control de fondo fijo
de caja.

No. E Concepto | Destripcion
1 Faolig Escribir ei folio asignado por gl SIPREP.
2 Fecha de elabaracion Colocar |a fecha de elaboracion del reembotso del Fondo Fijo de Caja.
3 Programa Anotar al instrumento de fos planes que ordenara y vinculard las
actividades y recursos para el mangjo y controi del fondo fijo de caja.
4 Proyecto Sehailar a ia actividad afin que se deriva del programa.
5 Unidad responsablg Anotar la clave y denominacion de la unidad responsable a la que esta
adscrita la unidad ejecutora, de acuerdo al Catdlogo de Unidades
Responsables vigentes.
6 Unidad Ejecutora Anotar clave y denominacion de la unidad ejecutoras que presenta la
' comprobacion de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras vigentes.
7 . Clave Presupuestaria Anotar ftos 32 caracteres que integran [a clave presupuestaria
i (Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal).
8 | Partida indicar la partida a la gue corresponde el gasto.
9 Mes Anotar con letra el mes correspondiente.
10 Importe Anotar con nimero el monto que corresponda a cada clave presupusstaria.
i1 Importe total del movimiento Anctar ia suma del totat de importes por partidas presupuestales.
12 1 Autorizd/Jefe del area usuaria Colocar nombre y firma del Jefe del Departamento de Contabiidad y

Control Presupuestal.
13 | Revisd Director de Adminisiracién | Colocar nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas.

y Finanzas
14 Autorizd/Director General del Colocar nombre y firma del Director del Centro de Control de Confianza dei
Centra de Conirol de Confianza. Estado de México.

PROCEDIMIENTO 4.3: CAPTACION Y REGISTRO DE INGRESOS POR EVALUACIONES DE CONTROL DE
CONFIANZA

OBJETIVO:

Lievar el control minucioso de ios Ingresos por Evaluacicnes de Control de Confianza captados y recuperados y contar con
el informe mensual de {0s mismos.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal de la Direccion de Administracion y
Finanzas, responsable de identificar, registrar, controlar y conciliar diariamente todos los ingresos recaudados, asi como la
expedicion de recibos de ingresos.

REFERENCIAS:

- Ley de Ingresos del Estado de Meéxico para &) Ejercicio Fiscal del afio correspondiente. Articulos 1, 4 y 18,
publicada en el periadico cficial "Gaceta del Gobiernc”, el 2 de diciernbre de 2013,

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México. Titulo Primero de las Asignaciones, Ejercicio, Contral
y Evaluacion del Presupuesto de Egresos, Capituio | Disposiciones Generales, Capitulo |l de las Erogaciones vy
Capitulo Il del Ejercicio y Control del Presupuesto, Articulo 25, articulo 27 y articuio 28 inciso b; publicade en e
periddico oficial “Gaceta del Gobierng”, el 2 de diciembre def 2013.

- Manugl General de Organizacion del Centro de Control de Canfianza det Estado dg iMéxico. Apartado referente al
Depajtamento de Contabilidad y Control Presupuestal, publicado en el periadico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 15
de febrero de 2013

- Manua! Unico de Contabifidad Gubernamental para las Dependencias y Entigades Publicas dei Gobierno y
Municipio del Estado de México. Apartado Poiiticas de Registro € Ingresos Propios Organismos Auxiliares,
publicade an el periddico oficial “Gaceta de! Gobierno”, el 8 de enero de 2013 {Duodécima Edicion),
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal es la unidad administrativa responsabie de elaborar y expedir
ios recibos de ingresos por cencepte de evaluaciones de Control de Confianza.

La Direccién de Administracién y Finanzas debera:
. Firmar de Vo. Bo., el Reporte de ingresos Mensual.

El Jefe del Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal debera:

® Recibir el reporte de ingresos y saidos que se encuentren en situacién de cobranza vencida y por cobrar.
Firmar de autorizado los reportes e informes para integrarios a contabilidad.

El Analista debera:

Identiticar, analizar y controtar la captacion y recuperacion de recursos pendientes de cobro.
Etaborar y expedir "Recibos de Ingresos” en base a los convenios de colaboracion celebrados.
Generar el reporte de control de ingresos por pagos v saldos pendientes de cobro.

Mantener actualizados los datos y documentos de los municipios para generar la factura electronica
correspendiente v el expediente completfe.

DEFINICIONES:
Saldo.- Es el resuitado de la diferencia entre el debe vy el haber de una cuenta.
Expediente.- Al conjunto de documenios referentes a un asuntc que determine su caso en concreto.

Recibo de Ingresos.- Documento oficial que sirve para registrar todos 10s ingresos de dinero en efectivo o depasito de
recursos en tas cuentas bancarias del organismo.

Ente.- Unidad administrativa depositante la cual puede ser de instituciones privadas. municipios, Secretaria de Seguridad
Ciudadana, Procuraduria General de Justicia dei Estado de México y dei CUSAEM que soliciten los servicios del Centro de
Controf de Confianza del Estado de Mexico.

INSUMOS:

L Convenios de colaboracion suscrites con instituCiones publicas ¢ privadas para la apiicacion de evaluaciones ae
contianza.
Estados de cuenta bancarios y fichas de depasito.

e GCocumentacion soporte que integre cada uno de los expedientes por Municipio.

RESULTADOS:

. Captacien por concepto de evaluaciones de control de Confianza.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Afectacion Contable y Presupuestal en ios Sistemas PROGRESS v SIPREP

POLITICAS:

Una vez realizado el deposito por las Instituciones que celebran convenio de colaboracién con este crganismo
debera remitirse copia de su cédula fiscal y hacer del cenocimiento del depdsito para que sea elaborado el recito
correspondiente.

- El recibo oficial de Ingresos sera expedido siempre y cuando el convenio en cuestion esté debidamente firmado y el
recurso esté depositado en la cuenta bancaria correspondiente.
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DESARROLL

No.

10.

11.

12,

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

Un

PUESTQ

idad de Normatividad/Titular

Direccion de  Administracion y
Finanzas/Titular

Departamento de Contabilidad y
Contral Presupuestal/Titular

Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal/Analista

Departamento de Contabilidad y

Control Presupuestal/Analista

Unidad de Normatividad/Titular

Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal/Analista

Departiamento de Contabilidad vy
Controt Presupuestal/ Analista

Municipio o Institucion depositante

Departamento de Confabilidad y

Control Presupuestal/Analista

De
Ca

MU

nicipio

de

positante

[o]

partamente de Contabilidad y
ntrol Presupuestal/Analista

Institucion

LO 4.3: Captacidn y Registro de Ingresos por Evaluaciones de Control de Confianza

ACTIVIDAD

Remite a la Direccién de Administracién y Finanzas copia simple de los
convenios de colaboracién suscritos debidamente firmados por las partes.

Recibe solicitud y turna la informacion al Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal para que verifigue que [0s convenios estén
debidamente firmados.

Se entera y revisa los convenios de colaboracion suscritos verifica y solicita
al Analista capture informacion para su seguimiento y control.

Verifica los depdsitos realizados durante el dia y determina:

¢ Se cuenta con el convenio debidamente firmado?

No, solicita a la unidad de normatividad le remitan copia del convenio.

Se entera, verificar e informa al Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal el estatus def convenio y s& compromete a remitir convenio.
Se conecta con la operacion 7.

Si, procede a verificar fos datos fiscales del Ente que realizo el depdsito y
determina:

¢ Cuenta con los datos?

No, solicita al Municipio o Institucién que realizd el depdsito remita su
cédula fiscal para elaborar el Recibo de Ingresos Correspondientes.

Se entera y remite la cédula fiscal. Se conecta con la operacion nimero 10.

Si, elabora el “Recibo de Ingresos”™ en el sistema de Facturacién
Electronica. Verifica datos, imprime y anexa el “Recibo de Ingresos” a la
copia simple del convenio.

Se comunica con el Municipio o Institucion depositante y solicita gue acuda
a las instalaciones del Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal por el recibo correspondiente.

Se entera y procede a recoger el Recibo de Ingresos.
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13.

14,

15.

16,

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Departamento de Contabilidad y
Control Presupueastal/Analista

Municipio o Institucion
depositante
Municipio 0 Institucion

depositante

Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal/Analista

Municipio o} Institucion

deposttante

Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal/Analista

Departamento de Contabilidad vy
Contro! Presupuestal/Analista

Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal/Titular

Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal/Titular

Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal/Analista

Departamento de Contabilidad vy
Control Presupuestal/Titular

Director de Administracion vy
Finanzas/Director de
Administracion y Finanzas

Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal/Analista
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Entrega al Municipio o Inslitucién depositante el recibo de Ingreso para
verificar que los datos estén correctos.

Recibe, verifica y determina;

¢ L0s datos capturados son correctos?

No, le indica al analista y solicita se atiendan las observaciones.

Se entera y procede a cancelar el recibo erroneo en el sistema y emite el
recibo con las correcciones al Municipio o Institucidon depositante para su
validacion. Se conecta con la operacion ndmero 17.

Si, valida la copia del Recibo de Ingresos colocando la leyenda de “Recibi
original de factura con datos correctos” con su nombre completo, firma vy la
fecha de recepcion.

Entrega original de Recibo de Ingresos con la copia del convenio y facturas
validadas, copia de identificacion de la persona que recibe fa factura y
estado de cuenta donde se identifique el depdsito realizado.

Concentra los expedientes, genera “Informe Mensual de Ingresos” firma de
efaboracion y envia al Jefe del Departamento para su revision.

Recibe expediente y reporte mensual, revisa y determina

& Es correcta la informacion?

No, emite comentarios y solicita al analista del Departamento de
Contabilidad y contro! Presupuestai veritique y corrija las observacionas.

Recibe la informacion, corrige y reenvia la informacion para !a revisién
correspondiente. Se conecta con ia operacion nimero 23.

Si, firma de revision y envia el “Informe Mensua! de Ingresos” al Director de
Administracion y Finanzas.

Recibe “Informe Mensua! de Ingresos” vy firma de Vo. Bo., el reporte. Envia
el formato ya validado al Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal para la atectacion contable y presupuestal.

Recibe el reporte y procede a la afectacion contable y presupuestal.
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DIAGRAMA 4.3: Captacién y Registro de Ingresos por Evaluaciones de Control de Confianza

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
¥ CONTROL PRESUPUESTAL

DIRECCION DE
UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥
NORMATIVIDAD FINANZAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO ANALISTA
REMITE & LA DIRECCION DE
ADMINISTRACIGN ¥
FINAMZAS COPIA  SIMPLE
DE LOS CONVENIOS DE P @
COLABORACICN
SUSCRITOS DEBIDAMENTE -
FRMADDS  POR  LAS RECIBE SOLICITUD ¥ TURNA
FARTES. LA INFORMACISN AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y CONTROL - @
PRESUPUESTAL PARA QUE
VERIFIGUE  QUE  LOS SE ENTERA Y REVISA 10S
CONYVENIOS ESTEN CONVENIOS DE
DEB:DAMENTE FIRMADOS, COLABCRACION
SUSCRITDS  VERIFICA ¥
SOLICITA AL ANALISTA —p @
CAPTURE  INFQRMACION
Egmngi SEGUIRIENTG Y VERIFICA LOS DEPOSITOS
: REALIZADDS DURANTE EL

DiA Y DETERMINA:

SDOLICITA A La UNIDAD DE

- NORMATIVIDAD LE REMITAN
COPIA DEL CONVENID

SE FNTERA. VERIFICAR E

INFORMA AL

DEFARTARMENTO DE >0
COMTABILIDAD ¥ CDNTRCOL @
PRESUPUESTAL EL

ESTATUS DL CONVEMNIO Y FRGCEDE A JERIFIZAR LOS
SE CORPROMETE & RELITIR DATOS  FESCALES  DEL
CONYVEMIO. 3£ CONECTA MUNIGID O INSTITUCION
CQN La DPERACION QUE REALIZO EL DEPOSITO
NUNMERG 7 ¥ DETERMINA:

)

MUNICIPIO O INSTITUCION
DEPOSITANTE

SOLICITA AL LUNICIPIC Q
INSTITUCION GUE REALIZOQ

@ -4 EL DEPGSITO REMITA SU

CEDULA  FISCAL  PARA
ELABORAR EL RECIEQ DE

SE EMTER& ¥ REMITE LA INGRESDS
CECULA FiSCAlL SE CCRRESPONDIENTES
SOMECT S COR LA

APERACISN HUWERO 10,

)2 -
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
e DIRECCION DE ¥ CDNTROL PRESUBUESTAL
MUNICIPIO O INSTITUCION ADMINISTRACION ¥

DEFOSITANTE

FINANZAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO

ANALISTA

©

£LABORA £L 'RECIBD DE
INGRESOS FN EL SISTEMA
De FACTURACION
FILECTRONICA VERIFICA
DATOS IMPRIME ¥ ANEXA
. "RECIBO DE INGRESOS
& LA COPIA SIMPLE DEL
CONVENID

©

@4

SE ENTERA Y PROCEDE A
RECOGER EL RECIBO DE
IMGRESOS,

SE COMUMICA  COM EL
FMUNICIPIO O INSTITUC:ON

DEPUSITANTE ¥ SOLITITA
QUE ACUDA A LAS
INSTALACICHNES BEL
NEPARTAMENTO DE

LONTABILIDAD Y CONTROL
FRESUPUESTAL  POR  FL
RECIEBO CORRESPONDIENTE

- ©

4

YERIFICA A

RECIBE,
DETERRIN:

LE INOICA AL AMALISTA v

LINITREGA AL WMUNICIPIC ©
HETITUCION DEPOSI =
L RECIBO OE  INCRESD
PARA VERIFICAR QUE LGS
NATOS ESTEN CURRECTOS,

SOLICITA BE ATICHLAN LAS
OBRERVACIOMES

- ©

SEOEMNTERA Y PROCEDE A
CANCELAR L RECIZO
FRRONEQ EN EI SISTEMA Y
EMITE EL RECIZO CON LAS

CORRECCIONES AL
DUNICIPIG O NETITUCION
DIVOSITANTE  PARA SU
VAL IDACION. SE CONECTA
COM LA OPERACION
NULIERO 17,

¥
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DEPARTAMENTO DE CONTASBILIDAD

DIRECCIAN DE Y CONTROL PRESUPUESTAL
MUNICIFIC O INSTITUCION ADMINISTRACION ¥
DEPOSITANTE FINANZAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO ANALISTA

Q

VALIDA LA CORIA  DEL
REGIBED DE  INGRESOS
COLOCANDO 1A LEYENDA
DE “RECIBI ORIGINAL DE -
FACTURA CON  DATOS

CORRECTOS™ GON  SU

NOMBRE COMPLETO, FIRMA EEEE%GADE &ggg’g; cgs
¥ LA FECHA DE RECEPCIGN.

LA COPIA DEL CONVENIO Y
FACTURAS VALIDADAS,
COPIA DE IDENTIFICACION
DE LA PERSONA QUE
RECIBE LA FACTURA Y
ESTADO DE CUENTA DONDE
SE IDENTIFIQUE EL
DEPOSITO REALIZADO.

CONCENTRA LOS
EXPEDIENTES, GENERA
- “INFORME MENSUAL DE
INGRESOS™  FIRMA  DE
RECIRE EXPEDIENTE ¥ ELABORACION Y ENVIA AL
REPORTE MENSUAL, REVISA JEFE DEL DEPARTAMENTO
¥ DETERMINA: PARA SU REVISION.
El
LES CORRECTA?
EMITE  COMENTARIOS Y
SOLICITA AL ANALISTA DEL
DEPARTAMENTD DE o~ @
CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL VERIFIGUE RECIEE LA INFORMACION,
Y CORRA LAS CORRIGE Y REENVIA LA
OBSERVACIONES. INFORMACION  PARA LA
REVISION
CORRESPONDIENTE. SE
CONECTA GON LA
@ " DPERACIDN NUMERD 23.
FIRMA DE REVISION Y ENVIA )/
EL “INFORME MENSUAL DE
& INGRESOS® AL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS.
REGCIBE “INFORME MENSUAL

DE INGRESDS™ ¥ FIRMA DE
vO. BO. EL REPORTE. ENVIA

EL FORMATO YA VALIDADO K-
: AL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD ¥ CONTROL

PRESUPUESTAL PARA LA RECIBE EL REPORTE OY

AFECTACION CONTABLE Y PROCEDE A LA AFECTACION

PRESUPUESTAL. CONTABLE ¥
PRESUPUESTAL.

y
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MEDICION:

NGmero (semanal, mensual) de

deposiios efectuados X100 = Porcentaje de ingresos

Numero (semanal, mensual) de
recibos de Ingresos Expedidos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Recibo de Ingresos.
- Informe Mensual de Ingresos.

Registro de evidencias:
Numeros de folios de los Recibos de Ingresos expedidos.
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FORMATO “RECIBO DE INGRESOS”

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO i
E CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

Calte Rodolfo Patron No. 123 Parque Industrial |_erma, México, C.P. 52000
RF.C CCCBZ20N48
Ré&gimen Fiscal: Personas Morales con Fings na Lucrativos
Recibo de ingresos: (1)

Toluca, Mexico & {2)
Fecha/Hora Certificacion: {3)

DATOS DEL CONTRIBUYENTE

Nombre o Razén Social: (4

CONDICIONES DE PAGO:
METODO DE PAGO: (14) NUMERO DE CUENTA: (153
FORMA DE PAGO: Pago 2n una sola exhibicion

Domicilio: (5)

Municipio: (63

Ch:(h

_ I o REC:(BY . ... ... o

| SERVICIOS PRESTADOS i o U,
! CANTIDAD COMNCEPTO PRECIO UNITARIC importe ]‘
! _ _ __ - e, e - I
i
! 9) {103 [ Q23
j
k
|
|
|
| .
; {LA CANTIDAD DE: (13) TOTAL $ (14) ;
| e o R . . —_ . P |
|
|
i
i
]
1
§

Folio Fiscal No. De Certificado Digital No. De Certificado Digital
7 (18> (193
Cadena original del complemento de certificacion del SAT
20}
sello Digital del emisor
[@4)]

Seflo digital del 5AT
* (22)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“RECIBC DE INGRESOS”

Objetivo: Requisitar el formato de Recibo de ingresos de los convenios de colaboracion celebrados y detectados en las
cuentas bancarias.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original, cuyo destino es para el Municipio o Institucién que deposita y copia

simple para-ei Departamento de Contabilidad y Control presupuestal.
No. | Concepto E Descripeion
(1 Recibo de Ingresos Escribir el folio consecutivo de recibo (asigna el SAT).
2 Toluca, México a: Colocar afio, mes y dia en gue se expide el formato.
3 Fecha/Hora Certificacidn: Anotar los datos que genera el SAT al emitir el certificado de sello digital.
4 Nombre o Razén Social Colocar el nombre 0 razon social de la persona a favor de quien se expide
el recibo de ingresos.
5 Domicilio: Indicar la calle y el ndmero de la persona a favor de quien se expide al
- recibo de ingresos.
6 Municipio: Indicar i Municipio de la persona a favor de quien se expide el recibo de
iNgresos.
7 C.P. Anotar el codigo postal de la persona a favor de quien se expide el recibo de
ingresos.
8 RFC Registrar la clave del registro fiscal de contribuyente de la persona a favor
de quien se expide el recibo.
B Cantidad Indicar el ndmero de las evaluaciones a elaborar.
10 Concepto Describir las evaluacionss a elaborar y aclaracion de fecha de deposito
segun sea ef caso.
11 Precio unitario Indicar el valor unitario consignadc en numero.
i2 imporie Anotar el total sefalado en nymaro.
13 La cantidad de: Anotar gl total sefialado en letra.
14 Método de pago Indicar 'a forma en que se realizé el pago (efectivo, transferencia
electronica, cheque nominativo).
i5 Ndamero de cuenta Anotar al menos los Gltimos cuatro digitos del nimero de cuenta o de la
tarjeta correspondiente.
i6 Forma de pago Indicar la leyenda de pago en una sola exhibicion.
17 Folio fiscal Indicar el folio fiscal asignado por el SAT.
18 No de certificado digital Registrar el numero de certificado digital asignado por el SAT.
18 No de cerificado digital Registrar el nimeroc de cerlificado digital asignado por el SAT
20 Cadena original del Indicar la cadena original del complemento de cerlificado del SAT.
complemento de certificado dal
SAT
21 Sello digital del emisor Registrar el sello digital def emisor asignado por el SAT.
22 Selip digital del SAT Registrar el sello digital del emisor asignado por el SAT.

FORMATO “INFORME MENSUAL DE INGRESOS”

i .
& S e
) CENTRO DE CONTROL DE CONEIANZA DEL ESTADO DE MEXICO i
i
CORYTE DE FGLIGS DEL MES DE (1) !
FECHA: (23
it tEnA OE DEPOSITO OFPOSITANTE ELE"‘E"SA%-’;&‘BS;’“-U"R IMPORTE DEFOSITADO RELIBD Mo, Blactsl N ORSERVATIONES ‘\ E
& ) 5 6> 73 G (93 -
, e . R L S R Lo
;
— — J— SRR R - - - —— - . — R
o o _ 1 I
SUBTOTAL DEL: (10) an $ 2y
i U aduMuLapo DEL O2) 143 s 0 !
ELABORO REVISO Vo Bo.
16} {17 (83
ANALIST A JEFE DEL DEPARTAMETO DIRECTOR DE ADMINIS T RACION '
DE CONTABILIDAD ¥ CONTROLL Y FINANZAS

PRESUPUEST AL

— —— L —— R
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INSTRUCT!VO DE LLENADO DEL FORMATO
“INFORME MENSUAL DE INGRESOS”

Objetivo: Informar el consecutivo de folios de recibos y tener un control adecuadc de los ingresos

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para custodia del Departamento de Contabilidad y Gontrol
Presupuestal.

No. Concepto Descripcion
1 Corte de Folios del mes de Colocar mes con letra v afio con numero qué corresponde al folio.
2 Fecha Anotar la fecha del corte en que se expide el fermato.
3 Fecha de deposito Anotar la fecha en gue se detectd el ingreso en las cuentas bancarias del
organismao.
4 Depositante Anotar el nombre ¢ razén social del que efectia el deposito.
5 Elementos a evaluar pagados Indicar el ndmero de evaluaciones a las que corresponde el depdsito.
6 Importe depositado Indicar la cantidad gue se deposito en numero.
7 Recibo No. Senalar el numerc de folio y serie del recibe expedido.
8 Tipo de recurso Indicar de donde se deriva el recurso depositado.
9 Observaciones Anctar las observaciongs gue seé reguieran.
10 Subtotal del | Colocar el dia. mes y afio que corresponde el core.
11 | Registrar la sumatoria de los efementcs a evaluar.
12 Registrar la sumatoria de los depositos.
13 Acumutado del Indicar la fecha de cobros anualizado.
14 | Registrar |la sumatoria de elementos acumulados.
15 ~ Registrar la sumatoria de depdsitos acumulados.
16 Etaboro Colocar nombre, carge y firma del Jefe Inmediato del analista Jefe de Area).
17 Reviso Colocar nombre y firma del Jefe del Departamento de Contabilidad y GControl
Presupuestal.
18 Vo. Bo. Colocar nombre y firma del Direcior de Administracion y Finanzas.
V. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion de un
procedimiento. Guando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotard la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

D

Cornector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimientc y se
emplea cuando la accidn cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro
del mismo procedimiento,

Operacion. Representa la realizacidén de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbole la descripcion de la accion gue
se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiiiza con la
finatidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia dende va y al principio de la siguiente hoja de dende viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer cenecter y se continuara con la
sgcuencia de las letras del alfabeto.
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Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede ¢ no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

Linea continua. Marca el fiujc de la informacién y tos documentos ¢ materiales
gue se estan realizando en el drea. Puede ser utilizada en la direccién que se
requiera vy para unir cualquier actividad.

v

Fuera de flujo. Cuandc por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacidén ya no es requerida dentre del mismo, se utiliza el signe
de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, Marzo de 2014.

Vil. DISTRIBUCION

El orginal del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del titular de! Departamento de Centabilidad y Control
Presupuesial.

Las copias confroladas estan distribuidas de la siguienie manera;

1.- Direccion de Administracion y Finanzas del Centro de Control de Confianza del Estado de México,

VIiL VALIDACION

Lic. Regelio Garcia Maldonado
Director General del Centro de Control de
Confianza del Estado de México
(Rubrica).

Dayén Martinez Sénchez
Director de Administracion y Finanzas del
Ceritro de Contro! de Confianza del Estado de México
{Rdbrica).
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