berano de México
AS:113282801

Tomo CXC artes 5 de octubre de 2010

Nimero de ejemplares i

“201/0. ANO DEL BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA DE MEXICO”

Praaas oo %

I810-2010
SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

e,
C Compromiso

Gobierne que cumple

" GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA Y CONTABILIDAD.

MARZO DE 2010




Pigina 2 GACETA

DEl GORIERMO 5 de octubre de 2010
Edicion: Primera
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Marzo de 2010
DE TESORERIA Y CONTABILIDAD Cédigo: 202020301
Pagina:
iNDICE
PRESENTACION coovvtvuuueeesssmssssssesisessssssssssasssessessasssssssosssessssssasasssssasssssssesssesssssssssss s ssssasssnnnseemsmsasesesescosenasssesesssmns
I OBJETIVO GENERAL .uvvvercriessresnssisinesisesssssesassssssesismsmassssnssesssnssssssssssrstssesssesssssmeresessssss sassssssnssessssnssesessssessanas
Il IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS uvuurusmsreasesssssssssosssosarerssesemssssssassasesssnsssssssssosssosssessenses
I, RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS we.vueeseereecsesransrersressssssessses crreressinsenusnare vererrssaseesisasberrsanas
Iv. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS w.cvuvereruncsnsrssrsssssasssesesermmesesssssssssssssassssssssssssssenssessseessesssssseessssens
4.1 Expedicion de Contrarecibo para Pago a PrOVEEAOIrES....................commmrrrrmmmmmssessssesssssssssssessessseessssssssoeesssesssssesssssssssss s
4.2 Tramite de Reembolso de FONAO Fijo A& Caja.... e ssseeeseseseseeesesesessesesesesenseesssssesssssssesessssns
4.3 Pago de Sueldos al Personal EVENTUAL. ...t tsss oo eeeee s eemesmmmeesssssseeeeesesseesssee s eeeeeeemmm
Vo SIMBOLOGIA weeerersesstissessssinisssosssssssssssssssasssesmsssarssessassssssssnasessasssasnsssssssssasssssenes aosssssss sessesbussresenemsseenssesenes
Vi REGISTRO DE EDICIONES......uveeeeriseeiiisanenissisisstssssssensnssorsnssessssssssssssssssrnsssanassressssesssasanssaraseass sasesssssnsssmssemins
VIL  DISTRIBUCION ooourerrusseccrsasrssssasssssssssssssssssreseessossasssasassessssssssastsstsssssssssssssssasees ssessssssssssssssssssssssssasssnssosssssons
VL VALIDACION couestessssecssnstssesstisssssssistrtsmssressecssssssesssmssesssssssessssssssssssssessassrssesesssesseossusssenessassssesssassssssssanssnsasas
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, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construcciéon de
un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién
de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y ia solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrade su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la
calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento 2 la misién del Departamento de
Tesoreria y Contabilidad, La estructura organizativa, la divisién del trabajo, fos mecanismos de coordinacion y
comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave
de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
esta unidad administrativa de fa Secretaria General de Gobierno.

Este documento contribuye en la planificacidn, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

L. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Tesoreria y
Contabilidad, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las
politicas y formatos para su correcta aplicacién,
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L XPEDICI@N BE_CQNTMRECIBQS Y PAGQ DE SUELDOS
PROCESO
SUSTANTIVO
ADMINISTRACION ABASTECIMIENTO PRESUPUESTC EQUIPAMIENTO ASESORIA JURIDICA
DE PERSONAL DE BIENES Y TECNOLOGICO
SERVICIOS
PROCESOS ADJETIVOS
ill. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS:

—  Expedicion de Contrarecibo para Pago a Proveedores
—  Tramite de Reembolso de Fondo Fijo de Caja.
—  Pago de Sueldos al Personal Eventual.
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1 PROCEDIMIENTO: Expedicién de Contrarecibo para Pago a Proveedores
OBJETIVO:

Entregar a los proveedores el contrarecibo correspondiente para el pago, mediante la revision y autorizacién de los
documentos necasarios.

ALCANCE:

Aplica a fos servidores publicos de la Coordinacién Administrativa responsables de llevar a cabo la adquisicion de bienes
© servicios, asi como la asignacion y autorizacién de recursos para el pago de los mismos.

REFERENCIAS

—  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
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— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, publicado en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno”
el 14 de Febrero de 2009, Capitulo |, Seccion Primera, Art. 3, Fraccion XXXIIl, Art. 4, Seccién Tercera, Art. 27,
Fracciones | a XVHI.

~ Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno; publicado en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno” el 23 de marzo de 2007. Seccion Séptima “Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa”, Cédigo
202020301,

—  Manual Unico de Contabilidad Gubernamental de las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México, del ejercicio fiscal en curso.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Tesoreria y Contabilidad es responsable de llevar a cabo la revisién, validacién, registro y
gestion documental para el trdmite de pago a proveedores de bienes o servicios adquiridos para las unidades
administrativas de la Secretaria General de Gobierno.

El Coordinador Administrativo deberi:
—  Firmar las “solicitudes de reembolso” para pago a proveedores.
- Firmar las “solicitudes de pagos diversos”.

- Firmar las notas o facturas, “solicitudes de reembolso™ y “solicitudes de pagos diversos”, para su tramite ante la
Direccién General de Tesoreria del Gobierno del Estado de México.

El Subdirector de Finanzas debera:

- Firmar las “Solicitudes de Reembolso”.

- Recabar firma del Coordinador Administrativo en las “Solicitudes de Reembolso”.

- Firmar la “Sclicitud de Pagos Diversos”.

- Recabar la firma del Coordinador Administrativo en la “Solicitud de Pago Diversos”.

El Jefe del Departamento de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Revisar y cotejar las notas o facturas para verificar la informacion contenida en la “Solicitud de Pagos Diversos”.
- Firmar la “Solicitud de Pagos Diversos™.

El Auxiliar del Departamento de Control y Registro Presupuestal debera:

- Revisar las notas o facturas y en base a eso colocar de forma numérica en la “Solicitud de Reembolso”, la afectacion
presupuestal que le corresponde.

El Auxiliar del Departamento de Tesoreria y Contabilidad debera:
- Revisar la documentacidn soporte de la adquisicion,
- Elaborar la “Solicitud de Pagos Diversos”.

- Recabar las firmas del Subdirector de Finanzas, Jefe del Departamento de Tesoreria y Contabilidad en la “Solicitud
de Pagos Diversos”.

DEFINICIONES:

Afectacién Presupuestal: Registro numérico, el cual controla la aplicacion de recursos por proyecto, partida de gasto y
unidad administrativa, que afecta el presupuesto asignado a la dependencia.

Contrarecibo: Formato impreso, foliado que indica la cantidad, nimero de factura y nombre del proveedor, se entrega a
éstos como garantia de pago, el cual debera ser presentado en la Caja General de Gobierno para efectuar dicho cobro.

SISCOPRE: Sistema de Control Presupuestal.
INSUMOS:

- Solicitud de Reembolso.

- Factura original o notas.
RESULTADOS:

Entrega de contrarecibo a proveedores.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

El Departamento de Tesoreria y Contabilidad no podra iniciar el trimite de expedicion dei contrarecibo si la “Solicitud de
Reembolso™ no tiene adjuntas las facturas o notas que respalden el gasto.

DESARROLLO: PROCEDIMIENTO 4.1: Expedicién de Contrarecibo para Pago a Proveedores

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO
Subdireccién de Finanzas/
Secretaria

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Jefe del
Departamento

Subdireccién de Finanzas/
Secretaria

Departamento de Control y

Registro Presupuestal/
Secretaria

Departamento de Control y
Registro Presupuestal/

Auxiliar Contable
Departamento de Control y
Registro Presupuestal/
Secretaria

Subdireccién de Finanzas/

Secretaria

Subdireccién de Finanzas/
Subdirector

Subdireccién de Finanzas/

Secretaria

Subdireccion de Finanzas/
Subdirector

Departamento de Tesoreria
Contabilidad/  |efe del
Departamento
Departamento de Tesoreria
Contabilidad /Auxiliar
Contable

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Jefe del
Departamento

Subdireccién de Finanzas/
Subdirector

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Auxiliar
Contable

ACTIVIDAD

Recibe de las diferentes unidades administrativas de la Coordinacion
Administrativa y oficina del C. Secretario General de Gobierno, oficios con
“Solicitudes de Reembolso”, registra en libro de facturas sella de recibido,
archiva oficios, y entrega las “Solicitudes de Reembolso” al Jefe del
Departamento de Tesoreria y Contabilidad, para su revision y clasificacion por
monto y partida.

Recibe “Solicitudes de Reembolso”, clasifica por monto, para pago por
cheque, caja chica o pages diversos (a proveedores) y entrega a la Secretaria
de la Subdireccion de Finanzas.

Recibe “Solicitudes de Reembolso” y entrega a la secretaria del Departamento
de Control y Registro Presupuestal para que realice la afectacion presupuestal
correspondiente.

Recibe “Solicitudes de Reembolso”, registra en libreta de correspondencia,
turna al auxiliar contable para su revision y afectacion presupuestal
correspondiente.

Recibe “Solicitudes de Reembolso™, revisa, realiza afectacion presupuestal en
el SISCOPRE, imprime, anexa a las “Solicitudes de Reemboise” y entrega a la
Secretaria del Departamento de Control Presupuestal.

Recibe “Solicitudes de Reembolso” y afectacion presupuestal y envia a la

Secretaria de la Subdireccién de Finanzas.

Recibe “Solicitudes de Reembolso™ y afectacion presupuestal respectiva,
registra en libro de facturas y las entrega al Subdirector de Finanzas para su
firma.

Recibe las “Solicitudes de Reembolso” y afectacion presupuestal, revisa,
devuelve afectacién presupuestal a su Secretaria para archivar y determina:

Si es pago por cheque o por caja chica, firma las “Solicitudes de Reembolso™ y
entrega a la Secretaria para su distribucién,

Recibe “Solicitudes de Rembolso” y entrega a las 4reas correspondientes para
que realicen el cobro por cheque o caja chica.

Si es pagos diversos (a proveedores), firma las “Solicitudes Reembolso”,
recaba firma del Coordinador Administrative y envia al Jefe del Departamento
de Tesoreria y Contabilidad.

Recibe las “Solicitudes de Reembolso”, revisa, firma y entrega al Auxiliar
Contable para que elabore la “Solicitud de Pagos Diversos™.
Recibe “Solicitudes de Reembolso”, revisa aritméticamente y elabora

“Solicitud de Pagos Diversos”, y relacién de solicitudes para la expedicion de
contrarecibos anexando “Solicitudes de Reembolso” y entrega al Jefe de
Tesoreria y Contabilidad para su validacién.

Recibe “Solicitud de Pagos Diversos” y relacion de solicitudes para la
expedicion de contrarecibos con “Solicitudes de Reembolso”, revisa, valida y
remite al Subdirector de Finanzas para recabar su firma en ambos documentos.
Revisa “Solicitud de Pagos Diversos” y relacion de solicitudes para la
expedicion de contrarecibos con “Solicitudes de Reembolso”, revisa, fvalida,
recaba la firma del Coordinador Administrativo y turna al Auxiliar Contable
del Departamento de Tesoreria y Contabilidad.

Recibe “Solicitud de Pagos Diversos” y relacion de solicitudes para la
expedicibn de contrarecibos con “Solicitudes de Reembolso”, reune
documentacién y entrega en la Direccion General de Tesorerfa, para tramitar
los contrarecibos correspondientes:

Relacion de solicitudes para la elaboracion de contrarecibos con acuse de
recibo.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

No. ACTIVIDAD

“Solicitud de Pagos Diversos” con copia azul.

Relacion de facturas.

Copia de las facturas a pagar.

“Solicitudes de Reembolsc”

Recibe documentacion, sella acuse de recibo, expide contrarecibo y entrega
al Auxiliar Contable.

Recibe acuse de recibo y contrarecibo, registra en SISCOPRE y entrega al
proveedor

f6  Direccion General de
Tesoreria

17 Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Auxiliar

Contable -Fin del Procedimiento.-

DIAGRAMA: 4.1 Expedicion de Contrarecibo para Pago a Proveedores

DEPTO. DE TESORER(A
Y CONTAEILIDAD

DEPTO. DE CONTROL Y REGISTRO
PRESUPUESTAL

SUBDIRECCION DE FINANZAS

AUXILIAR

T
SECRETARIA CONTABLE

Recibe de las diferences
unidades administrativas de
la Coordinacién
Administraciva y Oficina del
C. Secretario General de
Gobierno, oficios con

SUBDIRECTOR JEFE DE DEPTO. SECRETARIA

“Solicitudes de Reembolso”,
registra en libro de facturas,
sella de recibido, archiva
oficios, y entrega las
"Solicitudes de Reembolse”
al Jefe del Departamento de
Tesareria y Contabilidad,
para su revisidn y
Clasificacién por monto y

— @

recibe "Sclicitudes de
Reembalse”, tlasifica por
monto, para pago por
cheque. caja chica o pagos
diversos (2 proveederes) y
entrega a la Secreraria de Ja
Subdireccien de Finanzas.

partida.

Recice "Solicitudes de
Reembolsc” y entrega a la
Sacretaria del Departamento
de Cantrol y Registra
Presupuestal para que
reafice ia afectacian
correspondiente.

Recibe "Solicitudes de
Reembolso” registra en
libreta de correspondencia y
turna al auxiliar contable
para su revision y afectacion
presupuestal
correspondiente.

T—©

@-.

¢

Recibe "Solicitudes de
Reembolso” y afectacién
presupuestal respectiva,
registra en ef libro de
facturas y las entrega al
Subdirector de Finanzas para
su firma.

Recibe "Solicitudes de
Reembelso” y afectacién
presupuestal, revisa,

devuelve ta afectacidn

presupuestal a su Secretaria
parz su archive y determina:

Recibe “Solicitudes de
Reembolsa” y afectacion
presupuestal y envia a la
Secretaria del Subdirector
de Finanzas,

Recibe "Solicitudes de
Reembolsa”, revisa, realiza la
afectacion presupuestal en el
SICOPRE. imprime. anexa a
las "Selicitudes de
Reembolse” y entrega a la
Secrewria del Deparamento
de Control y Registre
Presupuestal.




5 E'f octubre ge 2010

SUBDIRECCION DE

SECRETARIA

FINANZAS

SUBDIRECTOR

A

Pagos drertos

Tipo de pago

Cap Chicae
por chaqua

-Firma Jas "Salicitudes de

L] -

Recibe las "Solicitudes de
Reembelsa” y entrega a las
ireas correspondientes para
que realicen el cobro por
<heque o caja chica.

Reembalse” y entregaafa
Secretaria para su
distrigucién,

Y -

Firma las *Seticitudes de
Reembelsa”, recaba firma
del Coordinader
Administrativo ¥ envia al
Drepartamento de Tesoreria

.y Contabilidad.

14 -
Recibe las "Solicitudes de
Pagas Diversos® y relacion
de solicitudes para la
expedicion de contrarecibos
con "Solicitudes de
Reembolso”, revisa, firma,
recaba ta firma del
Coordinador Administrativo
¥ turna al Auxiliar Contable.
del Departamento de
Tesoreria y Contabilidad.
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JEFE DE DEPTO.

| ] |

Recibe las "Solicitudes de
Reembolso™, revisa, firma y
entrega al guxiliar contable
: para que ehbore las

"Solicitud de Pagos
Diversos”.

3
Recibe las "Solicitudes de
Pagos Diversos” y relacién
de solicitudes para la
expedicidn de contrarecibas
con "Salicitudes de
Reembolse”, revisa, valida, y
remite 3l Subdirector de
Finanzas para recabar su
firma en ambos documentas.
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Recibe las "Solicitudes de
Reembolse”, revisa
'areméticamente y elabora
"Solicitud de Pagos
Diversos” y relacion de
solicitudes para |a
expedicién de contrarecibos
anexando "Solicitudes de
'Reembolso” y entrega al jefe
del Deparetamento de
Tesoreria y Conabilidad
para su validacion.

15
-

Recibe las "Solicitudes de
Pagos Diversos” y relacion
de solicitudes para la
. expedicién de contrarecibas
" con "Solicitudes de
Reembalse”, reune
documentacion y entrega a
la Direccion General de
Tesoreria para Tramitar los
contrarecibos
‘correspordientes Relacion
de solicitudes para la
elaboracién de
contrarecibes con acuse de
recibo, la copia azdl de fa
"Solicitud de Pagos
. Diversos” , Relacién de
"facturas, Copias de las
factyras a pagar y
“Salicitudes de Reembolso™

DIRECCION GENERAL DE

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DE FINANZAS

TESORERIA

EFE DE DEPTO.

AUXILIAR CONTABLE

SUBDIRECTOR SECRETARIA

1

Recibe documentacion sella
acuse de recibo, expide

<ontrarecibo y encrega al
Auxiliar Contable.

— -

@

Recibe acuse de recibo y
contrarecibos, registra @n el
SISCOPRE y entrega al
proveedor.
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No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Solicitud de Pagas Diversos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS”

Objetivo: Solicitar el contrarecibo correspondiente para pago al proveedor.

No.  CONCEPTO DESCRIPCION
|. !Fecha de vencimiento de pago Este recuadro no se requisita, se deja en blanco.
2. | Fecha de elaboracién Fecha en que se elabora el documento
3. |Solicita expedir cheque a favor de: Nombre o razén social del proveedor al que se le pagara.
4 {Por la cantidad de: Importe total (incluyendo IVA) en nimero y en letra que se

pretende pagar, de acuerdo a las facturas o notas anexas.

5. |Por concepto de: Descripcion genérica del servicio o material que se pagara, de
acuerdo a las facturas o notas anexas.

6. | Clave presupuestaria Referencia numérica que indica la afectacidn contable y
presupuestal del pago a realizar.

importe Este recuadro no se requisita, se deja en blanco.
Importe parcial Importe parcial (incluyendo IVA) de forma numérica.
Importe total Importe total (incluyendo IVA) de forma numeérica.
10. | Total parcial Sumatoria del importe total parcial (incluyendo IVA} de forma
numérica.
[]. ] Total Sumatoria del importe total (incluyendo IVA) de forma
numérica.
2. | Solicita Nombre y firma del Subdirector de Finanzas.
13. | Autoriza Nombre y firma de Coordinador Administrativo.

PROCEDIMIENTO 4.2: Tramite de Reembolso de Fondo Fijo de Caja.
OBJETIVO:

Realizar el tramite de recuperacion de Fondo Fijo de Caja, mediante la integracion de comprobantes y “Solicitudes de
Reembolso™.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Coordinacidn Administrativa de la Secretaria General de Gobierno asi
como a los responsables de llevar a cabo la adquisicién de bienes o servicios, asignacién y autorizacion de recursos.

REFERENCIAS:

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.

- Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, publicadc en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”
el 14 de Febrero de 2009, Capitulo |, Seccidn Primera, Art, 3, Fraccién XXX, Art. 4, Seccidén Tercera, Art. 27,
Fracciones | a XVIII.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno; publicado en el periddico oficial “Gaceta
del Gobierno™ el 23 de marzo de 2007. Seccién Séptima “Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa”,
Cédigo 202020301,

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico del Gobierno del Estado de México publicado en el periddico
oficial “Gaceta del Gobierno™ el |5 de junio de 2009. Capitulo segundo, Art. 19, Frac. V, Art. 21, Frac. lIl, IV, V, V|,
Vil y VIII, Art. 22, 23 y 24.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental de las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Muricipios
del Estado de Méxice, del ejercicio fiscal en curso.
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RESFONSABILIDADES:

El Departamento de Tesoreria y Contabilidad es responsable de solicitar el reemboiso de los gastos efectuados
por fas unidades administrativas.

El Cocrdinador Administrativo debera:

- Firmar Formato de “Solicitud de Reembolso”.

El Subdirector de Finanzas debera:

- Firmar Formato de “Solicitud de Reembolso”.

- Recabar firma del Coordinador Administrativo en el formato de “Solicitud de Reembolso™.
El Jefe del Departamento de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Revisar y rubricar relacion de “Solicitudes de Reembolso”.

- Rubricar cheque para fondo fijo.

- Rubricar formato de “Solicitud de Reembolso™.

El responsable de Caja Chica del Departamento de Tesoreria y Cantabilidad deber4:
- Recibir los vales de solicitud de recursos econémicos.

- Recibir las “Solicitudes de Reembolso” y cotejarlas con los vales de solicitud de recursos econémicos.
- Hacer relacién de solicitudes de reembolso.

- Solicitar cheque de reembolso de fondo fijo.

- Cobrar cheque de reembolso de fondo fijo.

El Auxiliar Contable | del Departamento de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Elaborar cheque de reembolso.

El Auxiliar Contable 2 del Departamento de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Elaborar formato de “Sclicitud de Reembolso” en SISCOPRE.

El Auxiliar Contable 3 del Departamento de Tesoreria y Contabilidad deberi:

- Tramitar ante la Direccién General de Tesoreria los contrarecibos de fa “Solicitud de Reembolso”.
- Recabar cheque de reembolso.

- Depositar cheque en la cuenta bancaria asignada.

DEFINICIONES:

Fondo fijo de caja: Prevision econémica fija determinada para el page de bienes o servicios que por su cuantia y
naturaleza podran ser efectuados mediante cheque. Su recuperacién se tramita a través de solicitud de reembolso
requisitada ante la Direccion General de Tesoreria,

Caja chica: Previsién econdmica fija preestablecida como parte del fondo fijo de caja para realizar gastos menores, que
por su naturaleza, frecuencia y monto, su pago es inmediato y en efectivo. Su recuperacién se tramita mediante solicitud
de reembolso ante el Fondo fijo de caja.

Vale de solicitud de recurso econémico: Documento que ampara la cantidad selicitada para la compra o pago de un
bien o servicio.

Afectacién Presupuestal: Registro numérico el cual controla la aplicacién de recursos por proyecto, partida de gasto y
unidad administrativa, que afecta el presupuesto asignado a la dependencia.

SISCOPRE: Sistema de Control Presupuestal,
INSUMOS:
- “Solicitud de Reembolso™.

- Facturas y notas de gasto.
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RESULTADOS:

Reembolso del fondo fijo de caja.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Ne aplica
POLITICAS:

Sera responsabilidad del servidor publico que solicité el bien o servicio, responder al proveedor de bienes y/o servicios
del pago respectivo, debiendo presentar la documentacion que ampare las “Solicitudes de Reembolso” después de 25 dias
naturales contados a partir de la expedicion desde la factura o recepcion del bien o servicio.

DESARROLLO 4.2: Tramite de Reembolso de Fondo fijo de Caja

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Subdireccién de Finanzas/
Subdirector
Departamento de Tesoreria y
Contabilidad/ Responsable de
Caja Chica

Departamento de Tesoreria y
Contabilidad/ |efe del
Departamento
Departamento de Tesoreria y
Conrabilidad/Auxiliar
Contable |

Departamento de Tesoreria y
Conrtabilidad/Responsable de
Caja chica

Departamento de Tesoreria y
Contabilidad/Auxiliar
Contable 2

Departamento de Tesorerfa y
Contabilidad/jefe del
Departamento

Subdireccién de Finanzas
{Subdirector

Departamento de Tesoreria y
Contabilidad/Auxiliar
Contable 2

Departamento de Tesoreria y
Contabilidad/Auxiliar
Contable 3

Direccién General de
Tesoreria

ACTIVIDAD

Recibe “Solicitud de Reembolso de Caja Chica™ con facturas o notas que
justifican el gasto, revisa, firma y entrega al Responsable de Caja Chica.
Recibe “Solicitud de Reemboise de Caja Chica” con las facturas © notas que
justifican el gasto, revisa, coteja contra vales, genera relacién de solicitudes
de reembolso para solicitar ¢l cheque de reposicion del fando de caja chica y
entrega para firma al Jefe del Departamento de Tesoreria y Contabilidad.
Recibe relacién y formato de “Solicitud de Reembolso de Caja Chica” con
fas facturas o notas que justifican el gasto, revisa, firma y entrega al Auxiliar
Contable ! para elaborar el cheque de reposicion.

Recibe relacion y formato de “Solicitud de Reembolso de Caja Chica” con
fas facturas o notas, revisa, elabora cheque y péliza en dos tantos, recaba
firma del jefe del Departamento de Tesoreria y Contabilidad y entrega un
tanto al responsable de caja chica.

Entrega al Auxiliar Contable 2 péliza de cheque firmada, relacion de
solicitudes, formato de “Solicitudes de Reembolso™ y facturas o notas para
que elabore la solicitud de reembolso del fondo fijo de caja correspondiente.

Recibe cheque, firma pdliza y cobra cheque en el banco.

Recibe poéliza de cheque, relacidon de Solicitudes de Reembolso y “Solicitud
de Reembolso de Caja Chica” con facturas o notas, requisita el formato de
“Solicitud de Reembolso de Fendo Fijo de Caja” por medio del sistema
SISCOPRE en cuatre tantos y entrega al Jefe del Departamento de
Tesoreria y Contabilidad para su firma con los siguientes documentos:

- Auxiliar de solicitudes de reembolso y

- Relacién de facturas a pagar.

Recibe Formato de “Solicitud de Reembolso de Caja Chica”, con
documentacién anexa, revisa, firma y entrega al Subdirector de Finanzas para
su firma.

Recibe formato de “Solicitud de Reembolso de Caja Chica” con
documentacién anexa, revisa, firma, recaba firma del Coordinador
Administrativo y entrega al Auxiliar Contable 2 para que realice el tramite
correspondiente.

Recibe documentacién, separa caritula y copia azul del formato de “Solicitud
de Reembolso de Caja Chica”, recaba firma del Subdirector de Finanzas,
elabora relacion de solicitudes para contrarecibo, entrega al Auxiliar
Contable 3 con documentacion anexa para el tramite de contrarecibo ante
la Direccion General de Tesoreria.

Recibe caratula y copia azul del formato de “Solicitud de Reembolsc de
Fondo Fijo de Caja” y relacion de solicitudes para contrarecibo con
documentacion anexa, entrega a la Direccion General de Tesoreria “Solicitud
de Reembolso de Fondo Fijo de Caja”, relacién de solicitudes para
contrarecibo y relacion de facturas.

Recibe caratula y copia azul de formato de “Solicitud de Reembolso de
Fonde Fijo de Caja”, relacion de solicitudes para contrarecibo, relacion de
facturas, revisa y da tramite interno a los documentos, entrega contrarecibos
y acuse de recibo sellado al Auxiliar contable 3.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Recibe contrarecibos y entrega a la Caja General de Gobierno para solicitar

12 Departamento de Tesoreria y
el cheque correspondiente al reembolso solicitado.

Contabilidad/Auxiliar contable
3

13 Caja General de Gobierno

|4 Departamento de Tesoreria y
Contabilidad/Auxiliar
Contable 3

5 Departamento de Tesoreria y
Contabilidad/Auxiliar
Contable 2

Recibe contrarecibos y entrega cheque de reembolso para su depdsito.

Recibe cheque de reembolso, deposita en la cuenta de banco asignada y
entrega al Auxiliar Contable 2, copia del contrarecibo, ficha de depésito y
copia azul del formato de “Solicitud de Reemboiso de Caja Chica”

Recibe documentacidn y archiva.

- Fin del procedimiento -

DIAGRAMA 4.2: Tramite de Reembolso de Fondo fijo de Caja

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

SUBDIRECTOR DE
FINANZAS

Kecibe "Solicitudes de
Reembolso de Caja Chica”
con facturas o notas que
justifican el gasto. revisa, -
firma y eptrega af
Responsable de Caja Chica.

RESPONSABLE DE
CA)A CHICA

AUXILIAR
CONTABLE |

JEFE DE
DEPARTAMENTO

AUXILIAR
CONTABLE 1

recibe "Selicitudes de
Reembolse de Caja Chica”
con fas facturas ¢ notas que
justifican el gasto, revisa,
coteja contra vales, genera
relacion de solicitudes de
reembolso para solicicar el
cheque de reposicion del
fondo de caja chica y entrega de

— ¢

Recibe relacién y formato
"Solicitudes de

para firma al Jefe del
Departamento de Tesoreria
y Contabilidad.

Reembolso de Caja Chica”
<on las facturas o notas que
justifican el gasto, revisa,
firma y entrega al Auxiliar
Contable | para que elabore
el cheque de reposicién.

9

Recibe cheque, firma péliza
y cabra cheque en el banco.

7

Recibe relacién y formato
“Sclicitudes de Reembolso
de Caja Chica” cen las
facturas o notas, revisa,
elabora cheque y potfiza en
dos tantos, recaba firma del
Jefe del Departaments de
Tesoreria y Contabilidad y
encrega un tanto al
Respensable de Caja Chica.
Entrega ai Auxiliar Contable
2 paliza de cheque firmada,
relacién de solicitudes,
“Solicitudes de Raemboiso
de Caja Chica” y facturas o
netas para que elabore fa
solicitud de reembolso de
fondo fijo de caja
correspondience.

-®

OF

Recibe formato de
"Solicitudes de Reembolso

®«

Recibe formato de
“Solicitudes de Reembolso
de Fondo Fijo de Caja"con
documentacién anexa,
revisa, firma, recaba firma
del Coordinader
Administrativo y entrega ab
Auxiliar Contable 2 el
formato para que reaiice el
lo conducente.

de Fondo Fijo de Caja” con
documentacion anexa,
revisa, firma y entrega al
Subdirector de Finanzas para
su firma.

Recibe péliza de cheque.
relacién de solicitudes de
reembolso y “Solicitudes de
Reembolsa” con facturas o
notas. requisita el formato
de "Sclicitud de Reembolsa
de Fondo Fijo de Caja" por
medio del sistema
SISCOPRE en cuatro tantos
¥ entrega al [efe del
Deparumente de Tesoreria
y Contabilidad para su firma
con los siguientes
documentos:

- Auxiliar de solicitudes de
reembolso,

- Relacién de facturas a
pagar.

>
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTAEILIDAD

DIRECION GENERAL
DE TESORERIA

CAJA GENERAL DE

GOBIERNO
{EFE DE

DEPARTAMENTO

I g
- Recibe caritula y copia azil

! del formato de "Solicitud de
: Reembalso de Fando Fijo de
Caja”, relacion de solicitudes
para contrarecibe, relacion

i de facturas, revisa y da
trimite interno a los
dacumentos, entrega
contrarecibos ¥ acuse de
recibo sellado, ai Auxiliar
Contable 3

13 -

Recibe contrerecibos y
entrega cheque de
reembolso para su deposita
al Auxiliar Contable.

MEDICION:
No aplica.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja

AUXILIAR
CONTABLE 2

Recibe documentacion,
separa caratula y copia azul
del formata de "Solicitud de
Reembolse de Fondo Fijo de
Caja", recaba firma det
Subdirector de Finanzas,
ehbory relacion de
salicitudes para
contrarecibo, entrega al
Auxiliar Contable 3 con
documentatién anexa para
el tramite de contrarecibo
ante la Direccién General de
Tesoreria.

15 .-

Recibe documentacion y
archiva.

AUXILIAR
CONTABLE 3

10
|

Recibe cardtula y copia azil
del formato de "Sclicitud de
Reembolso de Fondo Fijo de
Caja" y relacion de
solicitudes para
contrarecibe con
documentacién anexa.
entrega a la Direccién
General de Tesoreria la
“Solicitud de Reembolsa de
Fanda Fijo de Caja”, relacién
e solicitudes para
contrarecibe y relacién de
facturas

12
-

Recibe contrerecibos y
entrega a la Caja General de
Gebierno para solicitar el
cheque correspondiente al
reembolso solicitada.

._M

Recibe cheque de
reembolso, deposita en la
cuehta de banco asignada y
entrega al Auxiliar Contabie
2 copia del contrarecibo,
ficha de deposito y copia
azul del formato de
"Solicitud de Reemboiso de
Fondo Fija de Caja".
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

“Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”

Objetivo: Tramitar el Rembolso para el Fondo Fijo de Caja.

Formato previamente foliado

No CONCEPTO DESCRIPCION
|. | Fecha de elaboracion Anotar el dia, mes y afio en que se elabora ¢l formato.
2. | Unidad responsable Anotar Secretaria General de Gobierno.
3. | Unidad Ejecutora Anotar Coordinacién Administrativa.
4. |Recibi de ta Caja General de Gobierno la|Escribir el monto total del reembolso del fondo fijo caja a
cantidad de: tramitar con nimero y letra.
Por concepto de: Pago de las solicitudes y nimeros de folio.
6. | Clave Presupuestaria Se coloca referencia numérica que indica la afectacion contable y
presupuestal desglosando los bienes o servicios adquiridos.
Importe Escribir el monto desglosado por partida presupuestal afectada.
Total Sumatoria total de los montos de las partidas presupuestales
afectadas.
9. |Solicita- Recibe Nombre y firma del Subdirector de Finanzas.
| 0. | Autoriza Nombre y firma del Coordinador Administrativo,

PROCEDIMIENTO 4.3: Pago de Sueldos al Personal Eventual.
OBJETIVO:

Realizar el pago de sueldos al personal eventual que labora bajo el régimen de contrato individual de trabajo por tiempo
determinado.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria General de Gobierno, que son
responsables de llevar a cabo la elaboracién, revision, autorizacion y pago de la nomina de sueidos a personal eventual
que labora por contrato.

REFERENCIAS:
- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el gjercicio fiscal correspondiente,

- Reglamento Interior de ta  Secretaria General de Gobierno, publicade en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno” el 14 de Febrero de 2009, Capitulo |, Seccién Primera, Art. 3, Frac. XXXIIl, Art. 4, Seccién Tercera,
Art. 27, fracciones | a XVIII.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno; publicado en el periddico oficial “Gaceta
del Gobierno™ el 23 de marzo de 2007. Seccién Séptima “Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa”,
Cédigo 202020301.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico del Gobierno del Estado de México publicado en el periddico
oficial “Gaceta del Gobierno™ el |5 de junio de 2009. Capitulo segundo, Art. 19, Frac. |, Art. 68, 69, 70, 71, 72,
73,74, 75y 76.
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- Catélogo Clasificador por objeto del Gasto Publico del Gobierno de! Estado de México.
RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Tesoreria y Contabilidad es responsable de reafizar el pago de sueldos al personal eventual
que labora bajo el régimen de honorarios por contrato individual de trabajo por tiempo determinado.

El Coordinador Administrative deberi:

- Firmar la “Solicitud de Gastos a Comprobar™ para el tramite de los recursos para el pago de némina del personal
eventual.

- Firmar la “Comprobacién de Gastos” de los recursos aplicados en el pago de sueldos al personal eventual.
El Subdirector de Finanzas deberi:

- Firmar los cheques para pago de némina del personal eventual cuando sea el caso, asi como fa “Solicitud de
Gastos” y la “Comprobacién de Gastos”.

El Jefe del Departamento de Tesoreria y Contabilidad debera:
- Firmar los cheques para pago de némina del personal eventual cuando se requiera,

- Validar la comprobacidn de recursos, asi como la documentaciéon que da soporte a la disposicion de los mismos
(Solicitud de Gastos, Contrarecibo, copia de cheque y ficha de depésito de reintegro).

El Auxiliar Contable del Departamento de Recursos Humanos deberi:

— Entregar al Auxiliar Contable 2 del Departamento de Tesoreria y Contabilidad oficio dirigido al titular del mismo
adjuntando listados de némina, archivos para la dispersidn bancaria, y archivo con datos del personal eventual de
nuevo ingreso.

- Entregar al Auxiliar Contable 2 del Departamento de Tesoreria y Contabilidad el Reporte Global de Percepciones
y Retenciones por proyecto.

El Auxiliar Contable | del Departamento de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Requisitar el formato de "Solicitud de Gastos a Comprobar” y solicitar el Contrarecibo a la Direccién General de
Tesoreria.

- Recibir cheque de recursos de la Caja General de Gobierno y depositar en la cuenta bancaria de la dependencia,
reintegrar los recursos no ejercidos ante la Caja General de Gobierno, requisitar el formato de “Comprobacién
de Gastos” y enviarlo a la Contaduria General Gubernamental.

El Auxiliar Contable 2 del Departamento de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Aplicar el pago de némina al personal eventual mediante dispersion bancaria, asi como enviar mediante oficio al
Departamento de Control y Registro Presupuestal la Comprobacién de Gastos adjuntando el soporte
documental correspondiente.

DEFINICIONES:
Suficiencia presupuestal: Es la reserva presupuestal del compromisc de gasto a adquirirse por un bien o servicio.

Personal Eventual: Personal que es contratado por tiempo determinado para fortalecer la operacion y abatir las cargas
de trabajo de las di‘erentes unidades administrativas.

Dispersion Bancaria: Es |a aplicacidon de sueldos al personal eventual via internet a través de operaciones bancarias,
mediante depésito en las cuentas asignadas.

Asociacién de Cuentas: Es la asignacién de cuentas bancarias para depdsito de ndmina, mediante un archivo que se
hace llegar via internet al banco listando los datos personales del personal eventual

Comgprobacién de recursos: Reporte desglosado de sueldas aplicados para verificar los recursos asignados contra los
ejercidos ante la Contaduria General Gubernamental del Gobierno del Estado de México.

Reintegro: Es la devolucion de los recursos que no fueron utilizados para el pago de sueldos a la Caja General de
Gobierno del Estado de México.
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INSUMOS:

Oficio de Suficiencia presupuestal,
RESULTADOS:

Pago de sueldos al personal que labora bajo el régimen de contrato individual de trabajo por tiempo determinado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica

POLITICAS:

E! Departamento de Tesoreria y Contabilidad debera consultar el Catilogo Clasificador por Objeto del Gasto
previo al tramite de pago de sueldos al personal eventual.

El Jefe del Departamento de Tesorerfa y Contabilidad realizara en forma personal los pagos de nomina que por
excepeion se deban hacer por cheque.

DESARROLLO: Pago de Sueldos al Personal Eventual.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Control y
Registro Presupuestal /Jefe
del Departamento

Subdireccién de
Finanzas/Subdirector

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Jefe del
Departamento

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Auxiliar
Contable |

Subdireccion de
Finanzas/Subdirector

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Auxiliar
Contable |

Direccion General de
Tesoreria

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Auxiliar
Contable |

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ |efe del
Departamento

ACTIVIDAD

Entrega al Subdirector de Finanzas informe cuatrimestral de suficiencia
presupuestal para tramitar los recursos para el pago de nomina del
personal eventual.

Recibe informe de suficiencia presupuestal, revisa y turna al Jefe del
Departamento de Tesoreria y Contabilidad para que solicite los recursos
para el pago de némina del personal eventual.

Recibe informe de suficiencia presupuestal y turna al Auxiliar Contable |
para tramitar el contrarecibo de liberacién de los recursos para el pago de
la némina del personal eventual, en tanto el Departamentc de Recursos
Humanos determina el monto quincenal a pagar.

Recibe informe de suficiencia presupuestal, archiva, requisita formato de
“Solicitud de Gastos a Comprobar” y recaba firma del Subdirector de
Finanzas.

Recibe formato de “Solicitud de Gastos a Comprobar”, revisa, firma,
recaba firma del Coordinador Administrativo y entrega al Auxiliar contable
I

Recibe formato de “Solicitud de (Gastos a Comprobar” y envia a la
Direccién General de Tesoreria para la obtencion del contrarecibo.

Recibe formato de “Solicitud de Gastos a Comprobar” debidamente
requisitado, revisa, da tramite interno a los documentos y proporciona al
Auxiliar Contable |contrarecibo por el monto solicitado para el pago de
sueldos del personal eventual.

Recibe contrarecibo y acude a la Caja General de Gobierno para su
intercambio por cheque equivalente al monto solicitado, deposita cheque
en la cuenta bancaria de la dependencia y entrega al Jefe del
Departamento de Tesoreria y Contabilidad solicitud de gastos, copia de
contrarecibo, copia del cheque y ficha de deposito para visto bueno,
también entrega copia de la misma documentacion al Auxiliar Contable 2
para su registro y control.

Recibe documentacién, valida y devuelve al Auxiliar Contable |,
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Auxiliar
Contable |

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Auxiliar
Contable 2

Departamento de Recursos
Humanos/ Jefe del
Departamento

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ jefe del
Departamento

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Auxiliar
Contable 2

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ |efe del
Departamento

Departamento de Recursos
Humanos/ Jefe del
Departamento

Departamento de Recursos
Humanos fAnalista

Departamento de Tesereria
y Contabilidad/ Auxiliar
Contable 2

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Jefe del
Departamento

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Auxiliar
Contable 2

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ |efe del

ACTIVIDAD

Recibe documentacidn y archiva,

Recibe documentacién y espera que el Departamento de Recursos
Humanos le envié el archivo correspondiente para el pago.

Envia oficio al Jefe del Departamento de Tesoreria y Contabilidad,
adjuntando listados de némina y de dispersion bancaria, envia al Auxiliar
Contable 2 por internet el archivo para la dispersién bancaria, asl como
archivo con los datos del personal eventual de nuevo ingreso.

Recibe oficio con documentacién anexa, sella de recibido, revisa, registra
en libro de correspondencia y envia al Auxiliar Contable 2 para Ia
aplicacion de la nomina.

Recibe oficic con la documentacion y los archivos correspondientes, revisa
e identifica la aplicacién del pago de sueldos al personal.

Aplica el pago enviando archivos de dispersion mediante sistema de banca
por internet, ejecuta la operacion para la asignacién de cuentas con los
datos del personal eventual de nuevo ingreso, realiza pago de ndmina con
los nimeros de cuenta correspondientes, imprime acuses y archivos de
respuesta de los tramites realizados.

Elabora oficio con nimeros de cuenta del personal eventual de nuevo
ingreso, recaba firma del Jefe del Departamento de Tesoreria y
Contabilidad y envia al Jefe del Departamento de Recursos Humanos para
que sean integrados en la siguiente némina,

Entrega tarjetas de débito para recibir su pago el personal eventual de
nuevo ingreso.

Recibe oficio, con nimeros de cuentas y turna para su tramite al Analista
correspondiente.

Recibe oficio, revisa, realiza los tramites correspondientes, entrega al
Auxiliar Contable 2 los archivos de dispersién de némina como
complemento de listados de némina: Reporte Global de Percepciones y
Retenciones por Unidad Ejecutora y Proyecto y Reporte de deducciones
por concepto de [SSEMYM.

Recibe reportes y entrega al Jefe del Departamento de Tesoreria y
Contabilidad para su validacién.

Recibe reportes, valida y devuelve al Auxiliar contable 2 para ia integracién
de la comprobacion de gastos.

Recibe documentacién validada, realiza reporte de aplicacién de recursos
que fueron ejercidos en el pago de la ndmina y entrega al Jefe del
Departamento de Tesoreria y Contabilidad para su visto bueno.

Recibe reporte de aplicacion de recursos, da visto bueno y entrega al
Auxiliar Contable | para que requisite el formato de “Comprobacién de
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Departamento

Departamento de Tesoreria
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Contable |
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Subdirector

Departamento de Tesorerfa
y Contabilidad/ Jefe del
Departamento

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Auxiliar
Contabie |

Subdireccién de Finanzas/
Subdirector

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Auxiliar
Contable |

Caja General de Gobierno

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Auxiliar
Contable |

Contaduria General
Gubernamental

Departamento de Tesoreria
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Contable |

Departamento de Tesoreria
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Contable 2
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Registro Presupuestal/|efe de
Departamento

Departamento de Tesoreria
y Contabilidad/ Auxiliar
Contable 2
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ACTIVIDAD

Gastos™ y realice gestiones para reintegrar los recursos no ejercidos ante
la Caja General de Gobierno del Estado de México.

Recibe reporte de aplicaciébn de recursos, requisita el formato de
“Comprobacién de Gastos” y entrega al Subdirector de Finanzas para su
firma.

Recibe el formato de “Comprobacién de Gastos”, revisa, firma, obtiene
firma del Coordinador Administrative y devuelve al Jefe del Departamento
de Tesoreria y Contabilidad.

Recibe formato de “Comprobacidén de Gastos” y elabora cheque por el
importe del reintegro, firma, obtiene firma del Subdirector de Finanzas y y
entrega cheque al Auxiliar Contable |.

Recibe cheque de reintegro de recursos y formato de "Comprobacion de
Gastos” debidamente firmados, elabora oficio para la Caja General de
Gobierno, solicitando el “Formato Universal de Pagos” y envia para firma
al Subdirector de Finanzas.

Recibe, firma y devuelve al Auxiliar Contable |.

Recibe, revisa y envia a la Caja General de Gobierno.

Recibe Oficio y entrega el “Formato Universal de Pago™ al Auxiliar
Contable 1.

Recibe “Formato Universal de Pago”, deposita cheque de reintegro de
recursos en la cuenta bancaria del Gobierno del Estado de México y
elabora oficic para tramite de comprobacién de gastos, recaba firma del
Subdirector de Finanzas y entrega a la Contaduria General Gubernamental
anexando: formato de “Comprobacién de Gastos”, reporte global de
percepciones y retenciones por proyecto, reporte de aplicacion de
recursos, copia del “Formato Universal de Pago”, y ficha de depodsito de
reintegro.

Recibe oficio de comprobacién de gastos, formato de “Comprobacion de
Gastos” con documentacién anexa, sella de recibido y realiza lo
conducente. Devuelve acuse al Auxiliar Contable |.

Recibe acuse y envia al Auxiliar Contable 2 copia del acuse con
documentacién anexa.

Recibe copia del oficio de comprobacién de gastos y documentacién anexa,
revisa, elabora oficio para enviar copia de los mismos al Departamento de
Control y Registro Presupuestal, obtiene firma del Jefe del Departamento
de Tesoreria y Contabilidad y envia.

Recibe oficio con anexos para el registro presupuestal correspondiente,
sella acuse de recibo y devuelve.

Recibe acuse y archiva.

- Fin del Procedimiento -
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DIAGRAMA 4.3: Pago de Sueldos al Personal Eventual

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y REGISTRO
PRESUPUESTAL

SUBDIRECTOR DE
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y
CONTABILIDAD

JEFE DE
DEPARTAMENTO

AUXIHL.IAR
CONTABLE |

DIRECCION GENERAL
DE TESORERIA

Entrega al Subdirector de
Finanzas informe
cuatrimestral de suficiencia
presupuestal para tramitar
los recursos para el pagoe de
némina del personal
eventual.

_

Recibe informe de
suficiencia presupuestal,
revisa y turna al Jefe del
Departamento de Tesoreria
y Conrabilidad para que
solicite los recurses para €l
page de nomina del personal
eventual.

-9

Recibe informe de
suficiencia presupuestal y
wwirna al Auxiliar Contable |
para tramitar el
contrarecibo de liberacién
de los recursos para el page
de nomina del personal
eventual, en tanto el
Departamenta de Recursos
Humancs determina el
moento quincenal a pagar.

- ©

© -

Recibe farmato de "Solicitud
de Gastos a Comprobar”,
revisa, firma, recaba la firma
del Coordinador
Administrative y envia al
Auxiliar Contable |.

Recibe informe de
Suficiencia Presupuestal,
archiva, requisita formato de
"Soclicitrud de Gastas a
Comprobar” y envia al
Subdirector de Finanzas para
su firma.

- ®

Recibe formato de "Soficitud
de Gastos a Comprobar® y
envia a la Direccion General
de Tesoreria para la
shtencidn del contrarecibo.

- QP

=

® =

Recibe documentacién,
valida y devuebe al Auxiliar
Contable |.

1

&

Recibe contrareciba y acude
a la Caja General de
Gobierno para su
intercambio por el cheque
equivalente al mento
solicitado, deposita el
cheque en fa cuenta bancaria
de la dependencia y entrega
al Jefe del Deapartamento
de Tesareria y Contabilidad
solicitud de gastos, copia del
contrarecibo, capia del
cheque y ficha de depdsito
para visto bueno. también
entrega copia de la misma
documentacidn al Auxiliar
Contable 2 para su registro

Recibe formate de “Sciicitud
de Gastos a Cemprobar”
debidamente requisitado,
revisa, da tramite internc a
les decumentos y
proporciona al Auxitiar
Contable | el conrrarecibo
por el monto solicitado para
el pago de sueldos del
personal eventual.

y control,
1
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTABILIDAD DEPARTAMENTOQ DE RECURS0S HUMANOS

JEFE DE
DEPARTAMENTO

AUXILIAR
CONTABLE |

AUXILIAR
CONTABLE 2

JEFE DE
DEPARTAMENTO

ANALISTA

¥

©

Recibe documentacién y

archiva.

Recibe documentacién y
espera que ¢l Departamento

de Recurses Humanos le
envié el archivo
correspondiente para el
page.

- ©®

@ =

Recibe oficio ton
documentacién anexa, sella
de recibido, revisa, registra
en ¢) 1libro de
correspondencia y envia al
Auxitiar Contable 2 para la
aplicacion de fa némina.

—®

® <

Entrega tarjetas de débito
para re<ibir su pago el
personal eventual de nuevo
ingreso.

Recibe oficie con la
documentacion ¥ los
archivos correspondientes,
revisa e identifica Ja
aplicacion del pago de
sueldos al personal.

Aplica el pago enviando
archivos de dispersién,
mediante sistema de banca
par internet, ejectita la
operacién para la asignacion
de cuentas con los datos del

Envia oficio al jefe del
Departamento de Tesoreria
y Contabilidad, adjuntande
listades de némina y
dispersion bancaria. envia al
Auxiliar Contable 2 por
internet el archivo para h
dispersign bancaria, asi
como €l archivo con los
datos del personal eventual
de nuevo ingreso.

personal eventual de nueve
ingreso, realiza page de
némina con los nameros de
cuenta correspondientes,
imprime acuses y archivas
de respuesta de los tramites
realizados,

Elabora oficic con nimeros
de cuenta del personal
eventual de nuevo ingresa,
recaba firma del jefe del
Departamento de Tesoreria
¥ Contabilidad y envia al Jefe
del Departamence de
Recursos Humanos para que
sean integrados #n la
siguiente némina

Recibe oficio, con nimeros
de cuentas y turna para su
tramite al Analista
correspondiente.

- @

Recibe oficia. revisa, realiza
los tramitces
coirrespondientes, entrega
al Auxiliar Contable 2 los
archives de dispersion de
noémina como complemento
de listadas de némina,
reporte global de
percepciones y retenciones
par unidad ejecuctora y
proyecte y el reporte de
deducciones por concepte
de ISSEMYM.

Recibe reportes y entrega al
Jefe del Departamento de

Recibe reportes, valida y
devuelve al Auxiliar

para su validacion.

Tesoreria y Contabilidad

Contabie 2 para la
integracion de la
comprobacién de gastos.

.®

Recibe documentacion
valida, realiza reporte de
aplicacién de recursos que
fueron ejercidos en el pago
de |a ndmina y entrega al

()

Jefe dei Departamento de
Tesoreria y Contabilidad

para su visto bueno.




GACETA

[DEL S BIERPMO

Pdgina 22 5 de octubre de 2010

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Y CONTABILIDAD CONTADURIA SUBDIRECCION DE
GENERAL FINANZAS CAJA GENERAL
JEFE DE AUXILIAR GUBERNAMENTAL DE GOBIERNO
DEPARTAMENTO CONTABLE |

b¢
2

Recibe reporte de aplicacion

de recurses, da visto bueno
y entrega al Auxtliar
Contable | para que
requisite el formato de
"Comprobacién de Gastos"
y realice gestiones para
reintegrar los recursos no
ejercides ante la Caja
General de Gobierno del
Estado de México.

T ®

Recibe reporte de aplicacién
de recursos, requisita el
formato de "Comprobacion
de Gastos” y entrega al
Subdirector de Finanzas para
su Firma.

- ©

Recibe el formato de
"Comprobacién de Gastos”,
revisa, firma, obtiene firma
ded Coordinador

@) «

Recibe formato de
"Comprobacion de Gastos™
y elabora cheque por el
importe del reintegro, firma
y obtiene la firma del
Subdirector de Finanzas y
entrega el cheque al Auxiliar
Contable ).

- ®

Recibe cheque de reintegro
de recursos y formato de
"Comprobacién de Gastos”
debidamente firmados,
elabora oficio para la Caja
General de Gobierno,
solicitando ¢l "Formats
Universal de Pagas" y envia
para firma al Subdirector de

Administrativo y devuelve al
Jefe del Departamento de
Tesoreria y Contabilidad.

Recibe, firma y devuelve al
Auxiliar Contable |.

Finanzas.
@ -
-t

Recibe. revisa y enviz a la
Caja General de Gobierna.

:

Recibe "Formato Universal
de Pago”, depasita cheque
de reintegro de recursos en
la ¢cuenta bancaria del
Gobierno del Estado de
México ¥ elabora oficic para
tramite de comprobacion de
gastos, recaba firma del
Subdirector de Finanzas y
entrega a la Contaduria
General Gubernamental
anexando ef formato de
"Comprobacion de Gastos”,
reporte global de
percepciones y retenciones
por proyecto, reporte de
aplicacion de recursos, copia
del "Formato Universal de
Pago” y ficha de depdsito de
reintegro.

Recibe oficio, entrega el
"Formato Universal de Pago”
y devuelve af Auxiliar
Contable |.




5 de octubre de 2010

GACETA

Pagina 23

DEL oBIERMO

Y CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

JEFE DE
DEPARTAMENTO

AUXILIAR
CONTABLE |

AUXILIAR
CONTABLE 2

CONTADURIA
GENERAL
GUBERNAMENTAL

DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y REGISTRO
PRESUPUESTAL

Y

@

Recibe atuse y envia al
Auxiliar Caoncable 2 copia
d e | aCus e € an
documentacion anexa,

1

- &

Recibe oficie de
comprobacion de gastes,
Formate de "Comprobacian
de Gastes” con
documentacion anexa, sella
de recibida y realiza lo
conducente Devuelve acuse
al Auxiliar Contable |

Recibe copia del cficio de
comprobacion de gastos y
documentacién anexa.
revisa, elabora oficio para
enviar documencacién al
Departamento de Coneral y
Registro Presupuestal,
obtiene firma del Jefe del
Departamento de Tesoreriz
¥ Contabilidad y envia.

- @

Recibe oficio con anexos
para e} registro presupuestal
corraspondience, sella acuse
de recibo y devuelve

1

GO -

|Ruihe acuse y zrohiva.

Cmn D

MEDICION:

No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica

VI. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

]

Inicio o final de procedimiento. Sefala el principio o el final del
procedimiento. Cuando se utiliza para indicar el principio del procedimiento se
anotari la palabra INICIO y cuando se termina se escribira fa palabra FIN.

al margen del mismeo.

Operacién, Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero
en secuencia y se escribird una breve descripcion de lo que sucede en este paso
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Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que wun
procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

Linea Continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el drea, su direccién se marca a través de
terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser utilizada en la
direccién que se requiera y para unir cualquier actividad,

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o

: actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede
T T trazarse en el sentido que se necesita, al igual que la linea continua se termina
' con una pequefa linea vertical.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de {a siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se anotari la letra “A” para el primer conector y se continuara con
la secuencia de las fetras del alfabeto.

Interrupcion de procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacidn. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiera de una espera
necesaria e insoslayable.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si alge
procede o no, identificando dos © mas alternativas de solucion. 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.

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

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
—— realiza a través de teléfono, telex, fax, MODEM, etc. La direccion del flujo se
indica como en ios casos de las lineas de guiones y continda.

VYIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion: marzo de 2010
VII. DISTRIBUCION

E! original de los procedimientos se encuentra en poder del Jefe del Departamento de Tesoreria y Contabilidad de la
Coordinacién Administrativa.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
— Subdirector de Finanzas de la Coordinacién Administrativa.

—  Jefe del Departamento de Modernizacién Administrativa de la Coordinacién Administrativa,
IX. VALIDACION

C.P. Jorge Luis Zenil Moran
Subdirector de Finanzas
{Rubrica).

C.P. Juan Carlos Pliego Villanueva
Jefe del Departamento de
Tesoreria y Contabilidad
(Ruabrica).
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