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PRESENTACION

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

Por ello, en la Administracién Publica del Estado de México se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administraciéon publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad,

En este contexto, la Administracién Plblica 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
demostrado 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 ias mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacian de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de la Subdireccion de
Contabilidad y Tesoreria de la Direccidn de Administracion y Finanzas del ICATI La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion de esta unidad administrativa del Instituto.

Este documente centribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo
y productividad.

. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria en
materia control de los recursos financieros por gastos menores que tienen asignadas las Unidades Administrativas que
conforman el Instituto de Capacitacién y adiestramiento para el Trabajo Industrial, con el propésito de realizar registros
contables mas confiables, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion
de las politicas que regulan su aplicacion.
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11l. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Gestién de Gastos Menores: De la autorizacién de recursos para gastos del fondo revolvente, o bien, la solicitud
brizacién respectiva para la compra de bienes o pago de servicios, al rembolso de los recursos y reposicion de los
rrespondientes a las unidades administrativas del ICATI.
entos:

Reposicién del Fondo Revolvente.

Reembolso de Gastos.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

CEDIMIENTO: Reposicidn del Fondo Revolvente.
yO

v controlar el manejo de los fondos asignados a las unidades administrativas del Instituto para el ejercicic de los
bresupuestarios de gasto corriente orientados a cubrir necesidades urgentes relacionadas con las funciones que le tiene

CE:

a a los Titulares de las Unidades Administrativas adscritas al Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
trial (ICATI) que tengan asignado el Fondo Revolvente; asi como a los servidores pdblicos y titulares de la

Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria, y del Departamento de Tesoreria que tienen a su cargo la reposicion del Fondo

Revg
REFERE

d

g

lvente destinado para cubrir los gastos que se generen de manera urgente.
NCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial, del 5 de febrero de 1917, sus reformas y
diciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobiernc™, del 10, 14y 17
e noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

hcuerdo del Ejecutivo por el que se crea el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, como
Drgano Desconcentrado del Poder Ejecutivo, con personalidad juridica propia, Peridédico Oficial “Gacera del Gobierno”
ef 09 de agosto de 1980.
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—  Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial (ICAT!) en Organismo Descentralizado. Articulo 3, fracciones |, Il, Il y IV, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del 19 de agosto de 1992, sus reformas y adiciones.

~ Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Titulo Nl: de las Responsabilidades
Administrativas, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del || de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

— Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, Articulo |, Numeral 7 Ingresos
derivados del Sector Auxiliar, inciso 7.8, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

—  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, Periadico
Oficial “Gaceta del Gobierno”.

- Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del 14 de abril de 2009.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publice del Gobierno del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno™ del 31 de enero de 201 1.

—  Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 24 de enero de 201 1.

— Manuai General de Organizacién del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),
Apartado referente a fa Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria, al Departamento de Tesoreria y a las Escuelas de
Artes y Oficios (EDAYOS), Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ del 20 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

Los Titulares de las Unidades Administrativas que tienen asignado el Fondo Revolvente son los responsables del ejercicio de los
recursos asignados y de la comprobacion de los mismos para su posterior reembolso.

El Director General del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial debera:
»  Designar mediante oficio a los servidores piblicos responsables del resguardo y administracién del Fondo Revolvente.

* Aurorizar la asignacion, modificacion y/o cancelacién del monto de los recursos del Fondo Revolvente para los
servidores piiblicos designados.

El Director de Administracion y Finanzas debera:

* Coordinar y controlar la aplicacién del Fondo Revolvente para el correcto funcionamiento de las unidades
administrativas.

*  Autorizar la reposicién del Fondo Revolvente, previo cumplimiento de las disposiciones fiscales y administrativas por
parte de los responsables de su manejo.

£l Subdirector de Contabilidad y Tesoreria debera:

»  Coordinar fa habilitacién de la tarjeta de déhito institucional con la cual se repondra el menito del Fonde Revclvente de
acuerdo a las comprobaciones de los gastos realizados.

*  Supervisar la repesicion del Fondo Revolvente de acuerdo a fa documentacion presentada en las comprobaciones.
¢ Instruir al Jefe del Departamento de Tesoreria la elaboracién de cheques.
El jefe de Departamento de Tesoreria debera:

s  Eaborar los cheques con los montos autorizados por concepto de Fondo Revolvente a los servidores publicos
designados.

~  instruir la eiaboracion del pagaré a nombre de! servidor nublico a quien se le haya asignado el Fondo Revolvente.
* Inseruir la habilitacién de las tarjetas institucionales de débito para la reposicion del Fondo Revolvente.

*  Revisar las actividades para la reposicién del Fondo Revolvente, verificando que previamente se haya cumplido con los
requisitos fiscales y administrativos.

*  Realizar el registre contable de la afectacion financiera por concepto del reembolso de Fondo Ravolvente.

*  Notificar a la Subdireccidn de Contabilidad y Fesoreria cualquier inconsistencia detectada en los formatos de Selicitud
de Fondo Revolvente asi como en la documentacién soporte.

El Area de Tesoreria debera:

e  Recibir y dar tramite a las Solicitudes por Reposicién del Fondo Revolvente.
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Realizar la dispersion-de los fondos comprobados a fa rtarjeta institucional de débito del servidor plblico que
corresponda.

Elaborar los pagarés que se entregan a los servidores piblicos designados.
Entregar al servidor piblico designado el cheque y la tarjeta institucional de débito.
Informar del avance que presentan las solicitudes del Fondo Revolvente.

Actualizar los registros contables relacionados con el tramite y gestion del Fondo Revolvente.

Los Titplares de areas que tienen asignado el Fondo Revolvente deberan:

Ejercer los recursos autorizados para el Fondo Revolvente en la adquisicion de bienes y servicios para cubrir
necesidades urgentes y las destinadas al cumplimiento de un objetivo especifico.

Verificar que la documentacién comprobatoria cumpla con los requisitos fiscales y administrativos.

Solicitar a la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria la reposicion del Fondo Revolvente a través de los formatos
preestablecidos verificando se anexe la totalidad de fa documentacién comprobatoria.

Comprobar la totalidad del Fondo Revolvente al término del ejercicio fiscal o bien cuando se le requiera por parte del
titular del Instituto o del Organo de Control Interno.

Cumplir en tiempo y forma con la entrega del Fondo Revolvente en la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria.

El Delegado Administrativo debera:

Requisitar el formato de Solicitud por Reposicion del Fondo Revolvente en base a los comprobantes de erogacion de
gasto correspondientes.

Resguardar los comprobantes de gasto mientras no se reporten a la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria

Dar seguimiento y tramite a las gestiones de reposiciéon de Fondo Revolvente.

DEFINICIONES:

INSUN

RESUIL

INTER

POLIT

Fondo Revolvente.- Monto de dinero que se asigna a las Unidades Adrinistrativas adscritas al Instituto para el
ejercicio de recursos presupuestarios de gasto corriente orientados a cubrir necesidades relacionadas con la operacion
de determinada area.

Comprobantes.- Todos aquellos documentos en original que acreditan que se haya realizado la erogacion del gasto
tales como facturas, recibos y comprobantes definitivos.

Factura.- Documento tributario de compra y venta que registra una transaccién comercial obligatoria y aceptada por la
Ley.

Comprobante Definitivo.- Forma valorada que en casos previamente autorizados puede sustituir a las facturas y con
ello comprobar el gasto.

Dispersién de fondos.- Asignacion de los recursos a través de transferencias bancarias electrénicas.
Partida presupuestal.- Monto de dinero que se asigna a cdda rubro del presupuesto con el que cuenta el Instituto.

Cheque.- Documento mercantil en el que se da un derecho a cobro de una cantidad a una persona o entidad
determinada.

NOS:
Oficio de Autorizacién del Fondo Revolvente y Designacion de Servidores Publicos Responsables.
LTADOS
Reposicion del Fondo Revolvente solicitado,
tACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Rembolso de Gastos.
ICAS:

—  El titular del Instituto al inicio de cada ejercicio fiscal {miximo a los {0 dias habiles siguientes al inicio del afo),
autorizard el monto por concepto de Fondo Revoivente, por unidad administrativa y asignara a los Servidores
Piblicos responsables de su manejo, los cuales deberin tener categoria minima de Jefes de Departamento o su
equivalente.

— En caso de la renuncia o separacion de cargo de alguno de los titulares a quienes se les asigné el Fondo Revolvente
se responsabilizard de manera provisional de su manejo, al Servidor Pdblico que le suceda, hasta en tanto no se
nombre al nuevo titular del drea administrativa,
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El titular del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, en el momento en que lo
determine, pedra modificar el monto del Fondo Revolvente autorizado, o bien, reasignarlo a otro servidor pablico.

Ei Subdirector de Contabilidad y Tesoreria sera quien verifique la elaboracion y entrega del cheque con el monto
autorizado a cada uno de los servidores piblicos a quienes se les autorizd el Fondo Revolvente, a la entrega de este
cheque debera mediar el respectivo pagaré; mismo que permanecera en resguardo del Departamento de Tesoreria.

Para el reembolso del fondo revolvente, el Subdirector de Contabilidad y Tesoreria asignara una tarjeta
institucional de débito a cada uno de los servidores plblicos a quienes se les autorizd el Fondo Revolvente, en la
cual se depositara el monto equivalente a las comprobaciones que periddicamente se vayan realizando.

Los servidores publicos responsables del manejo del Fondo Revelvente estaran obligados a comprobar la totalidad
del mismo al término del ejercicio fiscal, cuando le sea solicitado por el titular del Instituto, por el Organo de
Control Interns o bien por separacién del cargo.

En el caso de que el servidor publico responsable del Fondo Revolvente se separe del cargo que ostenta, éste hard
llegar a la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria, previo a la celebracion del acto de entrega y recepcion de la
oficina, la tarjeta de débito institucional, para su cancelacion,

Las unidades administrativas a quienes se les autorizé el Fondo Revoivente clasificaran el gasto de acuerdo a las
normas emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacidon Contable y al Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pibiicas de Gobierno y Municipios del Estado de México.

La Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria deberd disefiar los formatos de Solicitud por Reposicién del Fondo
Revolvente, en estricto apego a las normas establecidas para tal efecto.

La tarjeta institucional de débito es intransferible, y el uso de la misma queda a responsabilidad del titutar. En el
supuesto de extravid o robo, el titular deberd reportar el hecho de manera inmediata a la Subdireccién de
Contabilidad y Tesoreria. y debera cubrir el costo total por concepto de la reposicion de la tarjeta con anterioridad
a que se asigne una nueva.

Las comisiones generadas por retiros en cajeros de otros bancos, compras y demas cargos no autorizados,
correran a cuenta det usuario de |a tarjeta institucional y se descontaran via némina.

La documentacidon que ampara el ejercicio de los recursos presupuestarios con carge al Fondo Revolvente, no
deberd tener una antigiiedad mayor a 40 dias naturales contados a partir de la fecha de erogaciéon con respecto a la
fecha de su recepcién ante la Subdireccién de Contabilidad y Tesorerfa.

E! Servidor Publico a quien se le haya autorizado el manejo del Fondo Revolvente cuidard que el importe de
adquisicidn de bienes y servicios a través de dicho Fondo no exceda e} 5% del presupuesto individual autorizado
por Fondo Revolvente; queda prohibido fraccionar los gastos mediante facturaciones por separado con el mismo
concepto durante el mismo periodo.

En los casos en lo que fas adquisiciones que se requieran, rebasen el [imite establecido, éstas deberan tramitarse a
través del formato de requerimiento de bienes y/o servicios.

Sin excepcion alguna las adquisiciones que se realizan a través de! Fondo Revolvente, deberdn reducirse al minimo
indispensable, y observar las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Los pagos con cargo al Fondo Revolvente se harin a contra entrega de los comprobantes correspondientes,
debidamente requisitados fiscal y administrativamente, dando cumplimiento a los siguientes requisitos:

l. Requisitos fiscales

a) Contener impreso la denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave del registro Federal de
Contribuyentes que los expida. Tratindose de contribuyentes que tenga mas de un local o
establecimiento, debera sefalar en los mismos domicilios del local o establecimientos en los que se
expidan los comprobantes;

b)  Contener el nimero de folio;
¢)  Lugar y fecha de expedicién;
d}  Cantidad y clase de mercancias o descripcion de servicio que amparen;

e)  Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en numero y letra, asi como el monte
de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deberan trasladarse en su caso;

fy  Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor autorizade;

g) Vigencia de los comprobantes;
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de gasto:

3141
31
3131
36l
3581
3221
3261
3234
33
3391
3341
3451
3381
3431
3571
3533
3611
3612

3841
3831
3821
3362

3621
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En el caso de los pequefios contribuyentes y facturacién electrénica se deberan observar los requisitos establecidos
en el Codigo Fiscal de la Federacién.

2. Requisitos Administrativos

Estar expedidos a nombre del Instituto y contar con el Registro Federal de contribuyentes y domicilio
fiscal;

Una vez recibido el bien o servicio, contener firma de conformidad del Titular del drea y del Delegado
Administrativo (en su caso);

El proveedor o prestador del servicio debera firmar o sellar de recibido el pago y;

En caso de recibirse las entregas parciales de mercancias o servicios, la factura correspondiente debera
acompafiarse de sus respectivas remisiones firmadas de recibido.

1+ No pueden realizar gastos con cargo al Fondo Revolvente en las partidas relacionadas con los siguientes conceptos

1. Del capitulo 2000 materiales y suministros:
2611 Combustibles, lubricantes y aditivos.

2. Del capitulo 3000 Servicios Generales:

Servicio de telefonia convencional y celular.

Servicio de energia elécerica de instalaciones oficiales.
Servicio de agua.

Servicio de radiolocalizador y telecomunicacion.
Servicio de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién.
Arrendamiente de edificios, locales y terrenos.
Arrendamiente de maquinaria y equipo.
Arrendamiento de equipo y bienes informaticos.
Asesorias asociadas a convenios o acuerdos.

Estudios e investigaciones.

Capacitacion.

Seguros y fianzas.

Servicio de vigilancia.

Gastos inherentes a la recaudacion.

Reparacién y mantenimiento,

Reparacion y mantenimiento para equipo y redes de tele y radio transmisién.
Gastos de publicidad y propaganda,

Impresion, insercion, y elaboraciones de publicaciones oficiales y de informacién en general para
difusion,

Exposiciones y ferias.

Congresos y convenciones.

Gastos de ceremonias oficiales y de orden social.

Impresiones de documentos oficiales para fa prestacién de servicios piblicos, identificacion,
formatos Administrativos y fiscales, formas valoradas, certificados y titulos.

Gastos de Publicidad en Materia Comercial.

3in excepcion alguna los gastos por concepto de consumo de alimentos, (nicamente seran vilidos cuando se
realicen por la necesidad de actividades en el cumplimiento de [a funcién piblica encomendada y con la justificacion
correspondiente, limitindose Unica y exclusivamente a comidas rapidas.

El monto maximo semanal para la comprobacién del Fondo Revolvente es del 50% del monto total autorizado a la
unidad administrativa.
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El monto maximo para comprobar el ejercicio del gasto mediante un comprobante definitivo es de 100 pesos: el
monto total anual para comprobacion mediante esta modalidad sera fijado por la Direccién de Administracion y
Finanzas.

Una vez que se autoriza [a reposicion del Fondo Revolvente todos los comprobantes deberan cancelarse con el
sello de “Pagado” parta evitar su duplicidad.

Las areas autorizadas para ejercer el Fondo Revolvente no podran incluir facturas ni comprobantes si éstas han sido
pagadas previamente o bien, si presentan irregularidades, como borrones, tachaduras, alteraciones en la
documentacion, errores aritméticos, falta de clave presupuestal, de requisitos fiscales y/o administrativos.

La adquisicién de bienes o materiales para talleres o practicas de los alumnos, debera realizarse previa autorizacion
de la Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial, en este caso, los respectivos comprobantes del
ejercicio del gasto deberan contener la firma det instructor del taller y la del Director del plantel.

Los gastos relacionados con la reparacion de mantenimiento de mobiliario y equipo, asi como la compra de
refacciones y adquisicion de insumos de papeleria deberan realizarse previa autorizacién de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Control Patrimonial.

Los comprobantes de pago de peaje y estacionamiento, Unicamente se autorizaran para su pago cuando se justifique
plenamente su erogacion, y deberan contar con el visto bueno del jefe inmediato superior.

El pago de viaticos, transporte y pago de peajes del personal operative comisionado, debera realizarse a través del
Fondo Revolvente asignado, siempre y cuando se presente el oficio de comisién con el sello del iugar al que
asistieron.

El pago de vidticos a través del Fondo Revolvente solo aplicara en aquellos casos en los que la comision asignada a
un servidor plblico operativo tenga una distancia mayor de 50 km. considerados a partir del centro de trabajo.

Sélo en casos excepcionales, la autorizacion de pago de peajes en dia inhabil se debera solicitar a la Subdireccion de
Contabilidad y Tesoreria por lo menos con un dia de anticipacion, via telefénica o por correo electrénico.

La Subdireccion de Contabilidad y Tesorerfa debera devolver a fa unidad administrativa que solicita un reembolso,
todos los comprobantes de gastos por concepto de fondo revolvente que no cumplan con las politicas o
lineamientos establecidos.

DESARROLLO: Reposicion del Fondo Revolvente.

No.

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Direccion General (Titular) Al inicio dei ejercicio emite Oficio de Autorizacion del Fondo Revolvente

y Designacién de los Servidores Publicos Responsables de su Manejo
(002-FR-A)} en original y copia.

Posteriormente lo envia al Director de Administracion y Finanzas para su
aplicacion y seguimiento, cbtiene acuse de recibo en la copia del mismo y

la archiva.

Direccién de Administracion y Recibe oficic en original y copia, acusa de recibido, devuelve copia, lo

Finanzas znaliza, obtiene copia del mismo, lo turna y gira instrucciones al

Tieul Subdirector de Contabilidad y Tesoreria a efecto de que se lleven a cabo

(Titular) las acciones correspondientes para la asignacién y suministro del Fonde
Revolvente.

Archiva Cficio original,

Departamento de Tesoreria Recibe copia del oficio con instrucciones, lo analiza y atiende.

{jefe) Instruye mediante fotocopia del oficio al jefe del Departamento de
Tescreria elaborar los cheques con los montos autorizados en el Oficio
emitido por el Director General; asi como las tarjetas institucionales de
débite para cada uno de los servidores publicos a quienes se les autorizé
el Fondo Revoivente.

Archiva temporalmente copia del Oficio.

Subdireccion de Contabilidad y Recibe fotocopia del Oficio y lo analiza.

Tesoreria Pasteriormente, elabora los cheques con el monto autorizado para cada

(Titular) servidor piblico designado y los envia previamente firmados al Area de

Tesoreria para realizar la activacién de las tarjetas institucionales de
débito correspondientes.

Archiva de manera temporal fotocopia del Oficio.




13 degnerode 2012

No

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Tesoreria

(Area de Tesoreria)

Subdireccion de Contabilidad y
Tesoreria

(Titular}

Departamento de Tesoreria
(Area de Tesoreria)

Servidores Piblicos designados

Departamento de Tesoreria

(Area de Tesoreria)

Servidores Plblicos designados

Servidores Plblicos designados

Departamento de Tesoreria

(Area de Tesoreria)

Departamento de Tesorerfa

(Area de Tesoreria)

GACETA
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L=

ACTIVIDAD

Atiende, recibe paquete de cheques; extrae del resguardo de tarjetas
institucionales de débitc el nimero de plisticos que deberd activar
respecto al nimero de cheques; los activa y realiza los tramites bancarios
ante la Institucion que corresponda, a fin de habilicar las tarjetas,

Asi mismo, elabora los pagarés (003-FR-A) que deberan requisitar los
servidores plbiicos al recibir el cheque con la cantidad del Fondo
Revolvente asignado y los resguarda junto con paquete de cheques.

Posteriormente envia paguete de tarjetas institucionales de débito al
Subdirector de Contabilidad y Tesoreria para la elaboracién def Oficio
correspondiente.

Recibe paquete de rarjetas institucionales de débito, las revisa, elabora el
Oficio de Entrega de Tarjetas de Débito Institucional (004-FR-A) en
original y copia para cada uno de los Servidores Piblicos a quienes se les
asignd y los envia al Area de Tesoreria junto con paquete de tarjetas
institucionales de débito.

Recibe paquete de tarjetas institucionales de débito y Oficios en original y
copia y los resguarda temporalmente hasta su entrega.

Realiza las notificaciones via rtelefénica a dos servidores plblicos
designados a fin de que acudan a recoger los recursos correspondientes.

Atiende llamada, se entera y acude al Instituto de Capacitacién vy
Adiestramiento para el Trabajo Industrial, al Area de Tesoreria para
recibir recursos del Fondo Revolvente y la tarjeta institucional de débito
que corresponda.

Atiende al servidor piblico, exwrae cheques, pagarés, tarjetas
institucionales y oficios en original y copia. le entrega el cheque con
monto autorizado asi como tarjeta institucional de débito y Oficio de
Entrega de Tarjeta de Débiro Institucionai (004-FR-A) en original y copia,
obtiene firma en el Pagaré (003-FR-A) asi como acuse de recibo en copia
det Oficio.

Archiva pagaré junto con el acuse de recibo del Cficio en el expediente
respectivo.

Recibe cheque con fondos, Oficio de Entrega de Tarjeta de Débito
Insticucional (004-FR-A} y el plastico correspondiente, firma el pagaré,
acusa de recibido en la copia del Oficio, lo devuelve, revisa cheque y se
retira.

Posteriormente, archiva Oficio (004-FR-A) y en caso de requerirse, realiza
gastos autorizados para el ejercicio de Fondo Revolvente, gestionando el
comprobante de pago correspondiente,

Una vez que se ejerce el Fondo Revolvente, recopila, clasifica y ordena
cada uno de los comprobantes que acreditan el ejercicio del gasto:
requisita el formato de Solicitud por Reposicion del Fondo Revolvente
{001-FR-A) (001-FR-B).

Verifica que la documentacién comprobatoria concuerde con los datos
vertidos en el formato de Solicitud por Reposicién del Fondo Revolvente
{001-FR-A) (00I-FR-B), procede al tramite de la solicitud, y remite dicha
formato con los comprobantes al Departamento de Tesoreria.

Recibe formate de Solicitud por Reposicion del Fondo Revolvente {001-
FR-A) (001-FR-B) y comprobantes, preverifica que fos formatos estén
debidamente requisitados y determina:

{Cumple con los requisitos y normas establecidas?

No cumple, requisita el formato Relacion de Documentos que No Relnen
los Requisitos para su Registro {005-FR-A), anexa los comprobantes que
no eumplan con los requisitos fiscales y administrativos; o bien, solo
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20.

21

22

23.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Tesoreria

{jefe)

Departamento de Tesoreria

{Area de Tesoreria)

Servidores Publicos designados

Departamento de Tesoreria

(Area de Tesoreria)

Servidores Publicos designados

Departamento de Tesoreria

(Area de Tesoreria)

Departamento de Tescreria

{Jefe}

Subdireccion de Contabilidad y
Tesoreria

(Titular}

Direccidén de Administracién y
Finanzas

(Ticular)

Departamento de Tesoreria

(Jefe}

GACETA
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ACTIVIDAD

describe los motivos o causas por los cuales no es procedente el
reembolso.

Envia formato Relacidon de Documentos que No Rednen los Requisitos
para su Registro {(005-FR-A} y anexos al Jefe del Departamento de
Tesoreria para su analisis y notificacién al servidor plblico designado.
Archiva formato de Solicitud por Reposicion def Fondo Revolvente (001 -
FR-A} (001-FR-B).

Recibe formato Refacion de Documentos que No Relnen jos Requisitos
para su Registro {005-FR-A) y comprobantes, los analiza y verifica la no
procedencia de la Solicitud por Reposicidn del Fondo Revolvente.

Posteriormente notifica via teiefénica al Servidor Publico que su Solicicud
no fue procedente y le informa de las causas de la determinacion.

Devuelve al Area de Tesoreria el formato Relacion de Documentos que
No Relnen los Requisitos para su Registro (Q05-FR-A) junto con los
comprobantes para su posterior entrega al Servidor Pablica.

Recibe el formato Refacion de Documentos que No Rednen los
Requisitos para su Registro (005-FR-A) y anexos, realiza llamada para
informar al servidor publico que pase a recoger la documentacién y
retiene documentos.

Atiende llamada, se entera, acude al Instituto al Area de Tesoreria para
recoger la documentacién comprobatoria que no procedié junto con los
formatos que contienen las anomalias encontradas.

Reinicia procedimiento {Se conecta con la Operacidén No. ).

Atiende al servidor publico y le entrega formato Relacién de Documentos
que No Relnen los Requisitos para su Registro (005-FR-A) ¥y
comprobantes.

Recibe formato Relacién de Documentos que No Reutnen los Requisitos
para su Registro (005-FR-A) y comprobantes y se retira.

Resguarda documentacion.

Si cumple, remite al Jefe del Departamento para firma el formato de
Solicitud por Reposicion del Fondo Revolvente (001-FR-A) (001-FR-B})
junto con documentacién comprobatoria previamente verificada

Recibe formato de Solicitud por Reposicion del Fondo Revolvente (001-
FR-A) (00F-FR-B} y comprobantes, revisa, firma y los remite al
Subdirector de Contabilidad y Tesoreria para su Visto Bueno y firma.

Recibe formato de Solicitud por Reposicion del Fondo Revoivente (001-
FR-A) (001-FR-B) y comprobantes, revisa, otorga Yisto Bueno, firma y los
remite al Director de Administracidn y Finanzas para su aprobacion,

Recibe formato de Solicitud por Reposicion del Fondo Revolvente (001-
FR-A) {001-FR-B) y comprobantes, revisa, analiza y autoriza mediante
firma el formato de Solicitud por Reposicién del Fondo Revolvente.

Devuelve al Jefe del Departamento de Tesoreria el formato de Solicitud
por Reposicion del Fondo Revolvente (00I-FR-A) (00I-FR-B) vy
documentacién  comprobatoria  para  efectuar el reembolso
correspondiente.

Recibe formato de Solicitud y documentacién comprobatoria, revisa e
instruye al Area de Tesoreria efectuar el reintegro del Fondo Revolvente
solicitado a través de la dispersién de los fondos a la correspondiente
tarjeta institucional de débito.

Remite Departamento de Tesoreria (Area de Tesoreria) formato de
Solicitud y documentacién comprobatoria para archivar en el expediente
correspondiente.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
24,  Departamento de Tesoreria Recibe formato de Solicitud por Reposicidn del Fondo Revelvente (001-

(Area de Tesoreria) FR-A) {001-FR-B} y documentacién comprobatoria, atiende instrucciones
y efectiia la dispersidn de los forndos.
Integra formato de Solicitud y documentacion en el expediente respectivo

y archiva.

DIAGRTQMA: Reposicion del Fondo Revolvente
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA ['L TRABAJO INDUSTRIAL {ICATH
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD ¥ TESCRERIA
. DIRECCION DE SERVIDORES
D|RECCION GENERAL] ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA PUBLICOS
(TITULAR) FINANZAS TITULAR L DESIGNADOS
(TITULAR) JEFE AREA DE TESORERIA
- ot
}“;:F‘P \Tit" 2TE
b QRS
I Pt /
; SRPEIENF
FIN
MEDICION:
Indicagiores para medir la capacidad de respuesta:
Namero mensual de Reembolsos de Fondo Revolvente dispersados % {00 = Porcentaje de Reembolsos de Fondo
Nimero mensual de Solicitudes por Reposicion de Fondo Revolvente Revolvente
Registro de Evidencias:
Los rdembolsos de Fondo Revolvente quedan asentados en el Expediente que contiene {a documentacion comprobatoria junto
con ellformato de Solicitud por Reposicion del Fondo Revolvente.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Solicithd por Reposicion del Fondo Revolvente (001-FR-A) (001 -FR-B).
Oficio|de Autorizacidn del Fondo Revolvente y Designacion de Servidores Pablicos Responsables de su Manejo (002-FR-A).
Pagaré (003-FR-A).
Oficio|de Entrega de Tarjeta de Débito Institucicnal (004.-FR-A).
Relacipn de Documentos que No Retnen Requisitos para su Registro (005-FR-A).
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SOLUGTUD POR REPQSICION DE FONDO REVOLVENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD POR REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE
(001-FR-A) (001-FR-B)

Objetivo: Normar y contralar la utilizacion det monto del dinero que se asigna a las unidades administrativas del Instituto.

Distribucion y destinatario: El presente formato eonsta de dos apartados “Hoja Resumen” e “Informe Detallado de Facturas
o Comprobantes”, los cuales deberan entregarse al Departamento de Tesoreria a través de la ventanilla del Area de Tesoreria;
O en su caso, en las sedes regionales que ésta designe. Se debera presentar debidamente ilenado con la totalidad de los campos
aplicables al caso.

Nota aclaratorio: La mayoria de ios campos son llenados por el propio sistema, el usuario sélo debera elegir la opcidn que
corresponda, de acuerdo al catilogo desplegable en cada concepte.
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J Descripcion |

e —]

APARTADO “RESUMEN" !

I - S I

L_ 1 l [Eli;e B T Nomenciatura asignada para cﬁwéd o 4rea administrativa (Auto l|enad3)__%
| 2 { ' Unidad Administrativa Seleccionar de la lista despieg’lble el nombre de ia unidad administrativa que .‘
\ - - | realiza la solicitud. ]

3 | T Fecha de Elaboracion j Dia de la elaboracion del formato (Auto Ilenado) |
4| ! FolioNamero | Colocar e namero consecutivo, folio o de control, 7q?e_E"TJS?d§df:

|
F T T S

) 14 (Descrlpcmn) ”

R
\ D15 (Descrlpmon)

T ID 16 (Descrlpc:on)

|
‘, — e e —— -
|

Numero de Tarjeta

B

‘ administrativa le asigne al documento.

T e e e o ]

| Selecuonar la descripcion correspondiente “de 1a lista deﬁplegable para el gasto |

| realizado; se puede seleccionar otra distinta a la preestabxeada i

\ Seleccionar la descripcion correspondaente de la lsta desPIegab e pan a el gaszc ‘

| realizado; se puede seleccionar otra distinta 2 !a pr eestablecida. !
——— = — [ _ Y —

‘Seleccionar fa descripcién correspondlente de la lisca de5plegabie para el gasto |
|
realizado: se puede seleccionar otra dlstmta ala preertab|ec1da i

[ Seleccionar de la lista desplegable et nimero de la tarjeta institucional que |
| tenga a5|gnada el drea administrativa para recibir el depos%to

I Anorar el nombre, cargo y firma del Delegado Administrativo o e! persoml
equivalente que se haya encargado de la elaboracion, verificacion, integracion y |
" lenado de los daros. i

T

IAnotar el nonibre, cargo y " firma del titular del area administrativa o |

| equivalente que se haya encargado de la supervision y verificacién de los daros |
! asentados en el formato. i

e ——

\
T 9] | Elaboré
| |
‘ I
‘V 1g !'solicita
\ |
! Y TRewso .
| |
r,_ 1 Ty Visto Bueno
b —
i 13 | Autorizo
e i T Unidad administrativa
|
[ b ' Fecha de Elaboracion
i LI Monto total solicitado 7
e
‘ 17 ; Anexo de folio
[ --r.- + . —
| s Descnpcnon detfa partlda
(S ,i_ - .
| 9 Definicion de la partlda
l 10 Partida
- 30 T FechadelaFacturao
} . ' Comprobante
I b L T
| 22 Folio del Comprobante
S - s e
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| Anotar el nombre, cargo v firma del Jefe de Departamento de Tesoreria, i
quien deberd verlf'mr que la informacisn cump\a con los requisitcs hacesarios. |

. Anotar el nombre, mrgo 2 fir ma del Subdirector de Contabilidad ¥ Tnsorena :

. Anotar el nombre, car g0 yf rma del Director de Administracion 4 Finanzas. :

APARTADO “IN “lNFORME 'DETALLADO DE FACTURAS O COMPROBANTES" !

"Nombre de la unidad administrativa que realiza la » solicitud. (Auto lienado con |
\ hase en los datos vertidos en el Form«tc Resumen ]. |

Diadelae elaboracmn del formato (Amo lenado).

“Importe total de fa comprobacion de Tas facturas yio recibos. (Aute flenade |
| segin datos del formato “Resumen’ ).

Numero del doctimento utilizando la nomenclatura auterizada p1|’1 Tt unidad |
; administrativa (Aum llenado seglin datos del for nato Resu:r‘m }A

e S e —
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
FONDO REVOLVENTE Y DESIGNACION DE SERVIDORES PUBLICTS
RESPONSABLES DE SU MANEJO (002-FR-A}

Objetivo: Emidr la autorizacion del Fondo Revolvenie y designacion de los servidores pubiicos responsables de su manejo.

Diseribucién y destinatario: E! presente formato: :iebera entregarse en la Direccién de Administracion y Finanzas.

SR S - s
I T Concepio ! Descripcion __1
S S — —— S P S ——— e

i [ - 4..,,&_12.{%;}1_()";5}_"'3?3emisién del Oﬁcio.iﬁ e
L2 ‘ Oficio nimero: | Nimero de! decumento utilizando la nomenclatura autorizada para la unidad
' ‘ administrativa.

3 | Afo | Feriodo en el cual se le asignara el fondo revolvente.

I 4 [ No LConsecutivo ascendente sin saltos de cada uno de los registros empezando |

ooy LR A TR
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[ | (1,2.3...).

5 I Unidad Administrativa Nombre del Edayo o 4rea que se le asigna el Fondo Revolvente.

6 Wr‘vldor Puablico Nombre del titular que quedara a cargo del manejo del Fondo Revolvente.

7 & Monto auterizado | Importe total designado para el fondo revolvente, |

PAGARE

Formalo Mdmero 0F3-FRA
wamero {1)
Buena por. {2)
3
Debo y pagaré incondicionalmente por este pagaré a fa orden del instituto de Capacitacion v

Adestramento pars ef Trabawo industiial en lag oficings que ocupa Iz Subdirecciin de Contabifidad
v Tesoreria cita en Paseo Adoffo L.opez Mateos km 4.5 Col Lindrvisia. Zinacantepec, Esfado de

tdeicn
La cantidad de.
4}

]

vaior rectbido a mi enfera satisfaccion ©f cual concuerda con o monfo auwtorizado por el Director
General de esfe Inshiuto por concepto de Fondo Revalvente [hoha cantidad debers ser cubieria al
100% af teérmino de mi gestion, cuando la Contraloria Interna asi fo requiera o bien por soficitid
escrita de la [hreccion de Adnunistracion y Finanzas def Institutc

Acepto. gue en cas¢ de requerirse (g comprobacion del Fondo Revolvente ab 100% y no se gé
respuesta tofal a dicha solicifud en un férmmo de 3 dias habiles & la fechs en ia cual se me hizo
conocmento del requernmicnto, se mie hara efectivo o cobro via homina por ef monio no
comprobado

(5}
{6

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL PAGARE (003-FR-A}
Objetivo: Garantizar la fidelidad en la comprobacitn o reintegro del monto especificado del pagaré, a una fecha determinada.

Distr|bucion y destinatario: E! presente formato, debera ser firmado en la ventanilla de Tesoreria por el Servidor Pablico a
quien ke le asignd el Fondo Revolvente; el original deberd resguardarse en el Departamento de Tesoreria y se le dard una copia
al interesado. Se devolveri el original una vez que haya cemprebado la entera satisfaccion del Fonde Revolvente.

| Ng. Concepto a o Descripcion |
| Nuamero Cantidad total de pagarés que se extiende a un Servidor Publico.
2 Bueno por Importe total del valor del pagaré.
3 ) Lugar y fecha de expedicién. i
4 | Cantidad importe total con letra. —1
5 () Nombre y firma del Subdirector de Contabilidad y Tesoreria. o
6 ) T Cargo de la persona que firma.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE OFICIO DE ENTREGA DE
TARJETA DE DEBITO INSTITUCIONAL {004-FR-A)
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| Oficio nimero:

Pagina |9

|
b

Namero del documento utilizando la nomenclatura autorizada para ia unidad |

administrativa. i

| L) ' Nombre Y cargagel Servidor Puﬁf_o_?quien se le otorgara la tzﬁeagé—\

débito Institucional. |

3 t _l . Anotar los cuatre ultimos digitos dela tarjeta asignada al al Serwdot Piblico, ‘
4

|
t)
|
L

| Pemodo del Ejercicio

Afc en el cual el Servidor Pdblico debera entregar la tarjeta al término de!
gjercicio, con el monto total del Fondo Revolvente asignado.

EVIABD TF MEXICD

SRR

SEGE SO0 en

n

RELACION DE DOCURER TS GUE TG inE

HREOUSITON PARG ST RESISTR

. YD

=§HP #H ?t

DESERVACIGH

RETIBE

i

%h” } Coendsromn

WORETAR DEL TRABAKD

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE RELACION DE DOCUMENTOS QUE NO
REUNEN REQUISITOS PARA SU REGISTRO (005-FR-A)

Objetivo: Develucion de los comprobantes que no reunen los requisitos fiscales y administrativos que no serdn reembolsables.

Distribpcién y destinatario: El presente formato; debera firmarse en el Area de Tesoreria, por el Servidor Publico el cual
tenga asjgnado el Fondo Revolvente,
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| No. Concepto Descripcidn B

|

i I | Atencién Nombre del titular del Edayo o area administrativa que tenga a su cargo el 'l

L it _ Fondo Revolvente. |

L2 | Ed:yo o Nombre de la unidad administrativa que se le devﬁ@éialgﬂr:o_rh;raante |

? i por no cumplir con las politicas establecidas,

- A S R

Nimero dei documento utilizando la nomenclatura autorizada para la unidad

I3 ‘{ Segun solicitud ‘

l administrativa segin ia Solicitud de Fondo Revolvente. i

it 4 No. de Factura T “Numero del documento fiscal del comprobante que se devuelve. W
5 Proveedor { Nombre de la persena fisica o meral que otorga el servicio pagado,

more Qe g e e ]
j

6 ; Importe Monto total del comprobante que se devuelve.
T | Observaciones Descripcion breve del motive por el cual es devuelto el comprobante fiscal. |

-
f_ ~Tﬂ( ) i Nombre y firma del Jefe del Departamento de Tesoreria. !
)

9 ITFema | Firmadela persona que recoge el presente formato. T - |
}»7]07 Nombre | Nombre co'npleto de la persona que recoge los « comprobantes fiscales |
I <|‘ devueltos. i

] ‘Cé;'go o ~ | Puesto que ocupa el servidor publico dentro de la unidad o érea_l

i ‘ administrativa. N
| | Fecha i‘ Anotar dfa, mes y afio en el que se devuelven los comprobantes fiscales, ‘

4.2 PROCEDIMIENTO: Reembolso de Gastos.
OBJETIVO:

Normar v controlar la utilizacidn del monta por recursos propios a fin de cubrir necesidades urgentes que tengan refacion con
las funciones que le fuercn asignadas.

ALCANCE:

s Aplica al personal administrativo y Directores de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS). asi como a los servidores
plblicos y titulares de la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria, y del Departarr'ento de Tesoreria que tienen autorizado
el reembolso de gastos para la realizacién de una compra,

REFERENCIAS:
-  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial, del 5 de febrero de [917, sus reformas y
adiciones.
—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periodico Oficial “Gaceta del Gabierno”, del 10, 14y 17
de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

- Acuerde del Ejecutivo por e que se crea el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajc Industrial, como
Organo Desconcentrado del Poder Ejecutivo, con personalidad juridica propia, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del 09 de agosto de 980,

- Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial (ICATI) en Organismo Descentralizado. Articulo 3, fracciones |, 1, 1l y IV, Periodico Oficial “Gaceta del
Gabierno™ del |9 de agosto de 1992, sus reformas y adiciones.

~  Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo I de ias Responsabilidades
Administrativas, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ del 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afo correspondiente, Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno™.

—  Presupuesto de Egresas dei Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afic correspondiente, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierna”.

—  Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno™ del 14 de abril de 2009.

- Manual de Normas y Politicas para e} Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, Peri¢dico Oficial “Gaceta del
Gobiernc™ del 31 de enero de 201 1.

~ Manual Unico de Coneabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pablicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 24 de enero de 2011,
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= Manual General de Organizacién del Institute de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),

. apartado referente a la Subdireccion de Contabifidad y Auditoria, al Departamento de Tesoreria, Departamento de

| Adquisiciones y Suministro y a las Escuelas de Awtes y Oficios {EDAYQS), Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ del
20 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Sdbdireccién de Contabilidad y Tesoreria es la responsable de gestionar los reembolsos de gastos que las unidades
adminjistrativas realizan en el ejercicio de sus funciones.

El Director de Administracion y Finanzas debera:

*| Autorizar el reembolso de gastos, previo cumplimiento de las disposiciones fiscaies y administrativas por parte de los
servidores publicos responsables de su comprobacién.

Ei Subdirector de Recursos Materiales y Control Patrimenial:
#!  Determinar la factibilidad de la solicitud para la compra de un bien o para el pago de un servicio.
¢ Autorizar la compra mediante el uso de recursos propios.
¢| Emitir el nimero de autorizacién que corresponda a la compra del bien o al pago del servicio.

*| Verificar que la compra solicitada se requiera o sea necesaria y conveniente, considerando [as existencias de materiales
y consumibles que se encuentren en el almacén y los zlcances de Programa Anual de Adquisiciones.

El Subdirector de Contabilidad y Tesoreria debera:

¢ | Supervisar la reposicion de los fondos por Reembolso de Gastos, de acuerde a la documentacién presentada en las
comprobaciones.

¢ | Dar Vo.Bo. al formato de Solicitud por Reembolso de Gastos (oo l-RG-B).
Ei Jefe le Departamento de Tesoreria debera:

¢ | Revisar que la Solicitud por Reembolso de Gastos esté debidamente requisitada y cumpla con los requisitos fiszales y
administrativos establecidos.

» | Realizar el registro contable de la afectacion financiera por concepto del rembolso de gastos.

* i Notificar a la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria cualquier inconsistencia detectada en los formatos de solicitud
reemboisa de gastos asi come en la documentacion soporte.

El Area|de Tesoreria debera:

* | Recibir y dar tramite a las Solicitudes por Reembolso de Gastos.

e | Efectuar el reembolso de los gastos comprobados y autoiizados.

¢ | Informar del avance que presentan las solicitudes de Reemboiso de Gastos,

¢ | Actualizar los registros contables relacionados con el tramite de Reembolso de Gastos.
El servidor pOblico que tiene autorizado realizar compras con recursos propios debera:

* ! Realizar las compras considerando [as partidas autorizadas por la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria asi como
los bienes o servicios autorizados por la Subdireccién de Recursos Materiales y Control Patrimonial.

e [Verificar que la documentacion comprabatoria cumpla cen los requisitos fiscales y administrativos.

¢ ISolicitar a fa Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria el Reemboiso de Gastos a través de los formatos
preestablecidos.

* |Anexar a la Solicitud POR Reembolso de Gastos (001-RG-A) {001-rg-13) Ja documentacién comprobatoria.

Ef Delegado Administrativo debera:

¢ |Llenar el formato de Solicitud de Reembolso de Gastos en base a los comprobantes de erogacion de gasto
orrespondientes.

. esguardar los comprobantes de gasto hasta en tanto ne se reporten.
. ar seguimiento y tramite a las gestiones de Reemboiso de Gastos.

DEFINICIONES:

- eemboiso de Gastos.- Monto de dinero que se autoriza 2 un Servidor Publico adscrita al Instituto para el ejercicio
dE recursos presupuestarios can recurses propios.
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- Comprobantes.- Todos aquellos documentos en original que acreditan que se haya realizado la erogacion del gasto
tales como facturas, recibos y comprobantes definitivos.

- Factura.- Documento tributario de compra y venta que registra una transaccion comercial obligatoria y aceptada por la
Ley.

- Comprobante Definitivo.- Forma valorada que en casos previamente autorizados puede sustituir a las facturas y con ello
comprobar el gasto.

- Dispersion de fondos.- Asignacion de los recursos a través de transferencias bancarias electronicas.

- Recursos propios.- Cantidad de dinero propiedad de algdin servidor pablico adserito al Instituto.

- Partida presupuestal.- Mento de dinero que se asigna a cada rubro de! presupuesto con el que cuenta el Instituto.

- Cheque.- Documento mercantii en el que se da un derecho a cobro de una cantidad a una persona o entidad
determinada.

INSUMOS:

—  Solicitud verbal via telefénica o via correo electronico de autorizacion para la compra de un bien o el pago por fa
prestacién de un servicio,

RESULTADOS:
— Reembolso del monto comprobado por compras autorizadas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Reposicion del Fondo Revolvente,

POLITICAS:

—  El servidor publice que tiene autorizacion para realizar compras solicitard a la Subdireccion de Recursos Materiales
y Contro! Patrimonial, la autorizacion por reembolso de gastos para realizar la adquisicion de un bien o servicio,
con anterioridad a realizar el gasto.

— Invariablemente. la Subdireccion de Recurses Materiales y Control Patrimonial otorgara al servidor pablico
autorizado, un nimero de autorizacion por cada solicitud de compra, y deberd verificar con base en las existencias
de materiales y consumibles que se encuentren en el almacén y conforme a los alcances del Programa Anual de
Adquisiciones, que realmente se requiera.

—  Sin excepcion alguna, el monto maximo permitido para 'a comprobacidn de gasto por Reembolso de Gastos sera
de $9.000.00, en caso de requerirse una cantidad mayor, la compra correrad a cargo del Departamento de
Adquisiciones, mediante el proceso adquisitive que corresponda.

- Los Servidores Publicos a quienes se les autorizé realizar compras con recursos propios, deberan clasificar el gasto
de acuerde a las normas emitidas por el Consejo Nacionai de Armonizacion Contable y al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas de Gobierno y Municipios del Estado de
Mexico; para ello, la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria debera disefiar los formatos de solicitud de
reembolso de gastos, que consideren dichos aspectos.

— la documentacitn que ampare el ejercicio de los recursos presupuestarios con cargo al Reembolso de Gastos, no
debera tener una antigitedad mayor 2 40 dias naturales contados a partir de la fecha de erogacion con respecto a la
fecha de su recepcidn ante la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria,

— Invariablemente, las adquisiciones que se autoricen a las unidades administrativas del KCATI mediante recursos
propios, deberan reducirse al minimo indispensable y observaran las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal establecidas.

- Los pagos con cargo al Reembolso de Gastos se haran a cantra entrega de los comprobantes correspondientes,
debidamente requisitados fiscal y administrativamente, y dando cumplimiento a los siguientes requisitos:

. Requisitos fiscales

a). Contener impreso la denominacion o razén social sin abreviaturas, domicilio fiscal y clave del registro
Federal de Contribuyentes que los expida. Tratindose de contribuyentes que tenga mas de un local o
establecimiento, debera sefialar en los mismos domicilios del local o establecimientos en los que se
expidan los comprobantes;

b). Contener el nimero de folio;

¢).  Lugary fecha de expedicion;
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d).  Cantidad y clase de mercancias o descripcién de servicio que amparen;

e}).  Valor unitario consignado en nimerc e importe total consignado en numero y letra, asi como el monto
de los impuestos que en fos términos de las disposiciones fiscales deberan trasladarse en su caso;

f). Fecha de impresién y datos de identificacién del impresor autorizado;

g Vigencia de los comprobantes;

En el caso de los pequefios contribuyentes y facturacién electrénica se deberan observar los requisitos establecidos en
el Codigo Fiscal de la Federacion.

2. Requisitos Administrativos

h}. Estar expedidos a nombre del Instituto y contar con el Registro Federal de contribuyentes y domicilio
fiscal;

i}. Una vez recibido el bien o servicio, contener firma de conformidad del Titular del drea y del Delegado
Administrativo (en su caso):

i El proveedor o prestador del servicio debera firmar o sellar de recibido el pago y;

k). En caso de recibirse las entregas parciales de mercancias o servicios, la factura correspondiente debera

acompafiarse de sus respectivas remisiones firmadas de recibido,

— Las unidades administrativas del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, podran
realizar gastos con recursos propios previamente autorizados en las partidas relacionadas con los siguientes
conceptos de gasto:

1. Del capitulo 2000 materiales y suministros:
261 | combustibles, fubricantes y Aditivos.

2. Cel capitulo 3000 Servicios Generales:

3144 Servicio de telefonia convencional y celular.

3011 Servicio de energia eléctrica de instalaciones oficiales.

3131 Servicio de agua.

36l Servicio de radiolocalizador y telecomunicacién.

358l Servicio de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion.

3221 Arrendamiento de edificios, locales y terrenos.

3261 Arrendamiento de maquinaria y equipo.

3231 Arrendamiento de equipo y bienes informaticos.

33l Asesorias asociadas a convenios ¢ acuerdos.

3391 Estudios e investigaciones.

3341 Capacitacion.

3451 Seguros y fianzas.

3381 Servicio de vigilancia.

3431 Gastos inherentes a la recaudacion.

3571 Reparacién y mantenimiento.

3533 Reparacion y mantenimiento para equipo y redes de tele y radio transmision.

3611 Gastos de pubiicidad y propaganda.

3612 Impresion, insercién, y elaboraciones de publicaciones oficiales y de informacion en general para
difusion.

384| Exposiciones y ferias.

3831 Congresos ¥ convenciones.

3821 Gastos de ceremonias oficiales y de orden social.

3362 Impresiones de documentos oficiales para fa prestacién de servicios plblicos, identificacion,

formatos Administrativos y fiscales, formas valoradas, certificadosy titulos.

3621 Gastos de Publicidad en Materia Comercial.
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La Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria autorizara gastos con recursos propios {inicamente en el caso de que
exista la necesidad impostergable del bien o servicio.

Una vez que la Subdirecciéon de Contabilidad y Tesoreria autorice el reembolso de gastos a los servidores publicos
autorizados, todos los comprobantes deberan cancelfarse todos los comprobantes con el sello de “pagado”, a fin de
evitar su duplicidad.

Sin excepcién alguna los Servidores Publicos a quienes se les autorizé realizar las compras con recursos propios, no
podran incluir facturas ni comprobantes, si éstos han sido pagadas previamente; o bien, si presentan irregularidades,
como borrones, tachaduras, alteraciones en la documentacion, errores aritméticos, falta de clave presupuestal, de
requisitos fiscales y administrativos,

Sin excepcion alguna en el caso de que se adquieran bienes o materiales para talleres o pricticas de los alumnos, los
comprobantes del ejercicio del gasto deberan contener fa firma del instructor del taller, ademas de la del Director
del plantel, de lo contrario no se aceptaran.

El servidor pablico autorizado podra realizar el reembolso de gastos a través de cheque, de manera directa o
mediante la dispersion de los recursos por tarjeta de debito institucional, en el caso de que cuente con ésta Gltima.

DESARROLLO: Reembolso de Gastos.

No.

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Servidor Publico responsable Derivado de |a necesidad de! servicio del area o comisién a su cargo, solicita

por teléfono o correo electrénico a fa Subdireccidn de Recursos Materiales y
Controf Patrimonial la autorizacion para la compra de un bien o pago por la
prestacion de un servicio.
Subdireccién de Recursos Atiende llamada o correo electrénico, verifica la factlbilldad de la solicitud
Materiales y Control Patrimonial con base en la disponibilidades de materiales y consumibles que se
encuentren en el almacén y a los alcances de Programa Anual de
Adquisiciones y determina;

;Autoriza la Sclicitud?

Subdireccion de Recursos No autoriza la solicitud, notifica via telefénica al servidor pablico y le informa

Materiales y Control Patrimonial las razones por las que no procedid.

Servidor Publico responsable Atiende la llamada, se entera de la no procedencia de fa solicitud y concluye
Hamada.

Subdireccion de Recursos Si autoriza la solicitud, notifica via telefénica al servidor publico que la

Materiales y Controf Patrimonial solicitud fue autorizada y le proporciona nimero de autorizaciéon de compra

Servidor Piblico Si fue autorizada, obtiene nimero de autorizacion y posteriormente procede

a realizar la compra con base en las partidas contempladas para el
Reembolso de Gastos y obtiene los comprobantes que acreditan el gjercicio
del gasto.

Una vez jue realiza fa compra, recaba, clasifica, ordena los comprobantes y-
requisita el formato de Solicitud por Reembolso de Gastos (001-RG-A)
(00IRG-B) en original y copia.

responsable

Posteriormente verifica que la documentacién comprobatoria concuerde con
los datos vertidos en el formato de Solicitud por Reembolso de Gastos,
procede al tramite de la solicitud, anexa la documentacion soporte
{comprobantes), los remite al Departamento de Tesoreria y obtiene acuse
de recibo.

Archiva acuse.
Departamento de Tesoreria Recibe formato de Solicitud por Reembolso de Gastos (001-RG-A) (001 -RG-
B) en original y copia, acusa de recibido, devuelve copia y documentacion
soporte (comprobantes), verifica que el formato esté debidamente
requisitado y determina:

{Area de Tesoreria)

iCumple con los requisitos y normas establecidas?

Departamento de Tesoreria No cumple, requisita el formato Relacidn de Documentos que No Relnen
los Requisitos para su Registro (002-RG-A), anexa los comprobantes que no
cumplan con los requisitos fiscales y administrativos; o bien, sélo describe los
motivos o causas por los cuales no el reembolso.

{(Area de Tesoreria)

Posteriormente, envia Formato Relacion de Documentos que No Relinen ios
Requisitos para su Registro (002-RG-A) y documentacion soporte
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Tesoreria

(Jefe)

Servidor Publico responsable

Departamento de Tesoreria

(Jefe}

Departamento de Tesoreria
(Area de Tesoreria)

Servidor Publico responsable

Departamento de Tesoreria
(Area de Tesorerfa)

Departamento de Tesoreria
(Jefe)

Subdireccion de Contabilidad y

Tesoreria
(Subdirector)

Direccién de Administraciéon y
Finanzas

{Director)

Departamento de Tesoreria

(efe)

Departamento de Tesoreria
(Area de Tesoreria)

Servidor Pablico responsable

Departamento de Tesoreria

(Area de Tesoreria)

ACTIVIDAD

(comprobantes) al jefe del Departamento de Tesoreria para su anilisis y
posterior notificacién al servidor publico designado.

Archiva formato Solicitud por Reembolso de Gastos (001-RG-A) (001-RG-B)
original.

Recibe Relacion de Documentos que No Relnen los Requisitos para su
Registro (002-RG-A) y documentacion. soporte {comprobantes), los revisa,
se entera de que no procedio la Solicitud por Reembolso de Gastos.
Posteriormente notifica via telefénica al Servidor Piblico que su Solicitud no
fue procedente y le informa las causas de la determinacidn.

Retiene formato (002-RG-A) y documentacion soporte.

Atiende llamada, se entera de las razones por las cuales no procedio la
solicitud y concluye llamada.

Una vez que notificd al servidor piblico, devueive al Area de Tesoreria e
formato Relacién de Documentos que Neo Reunen lfos Requisitos para su
Registro (002-RG-A} junto con la documentacién soporte {comprobantes)
para su posterior entrega al Servidor Plblico.

Recibe el formato Relacién de Documentos que No Relnen los Requisitos
para su Registro (002-RG-A) y documentacion soporte (comprobantes) y
posteriormente informa via telefonica al Servidor Publico que puede recoger
su documentacion en el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial.

Resguarda formato Relacién de Documentos (002-RG-A) y comprobantes
Atiende llamada, se entera, posteriormente acude al Instituto al Area de
Tesoreria para recoger la documentacion comprobatoria que no procedié
junto con el Formato que contiene las anomalias encontradas y se retira.
Reinicia procedimiento (Se conecta con la Operacion No, 6).

Si cumple, remite al Jefe del Departamento de Tesorerfa para firma el
formato de Solicitud por Reembolsc de Gastos (001-RG-A) (00i-RG-B)
junto con documentacion soporte {comprobantes) previamente verificada.
Recibe formato de Solicitud de Reembolso (001-RG-A) (GOI-RG-B) y
documentacion soporte (comprobances), revisa, firma y los remite al
Subdirector de Contabilidad y Tesoreria para su Visto Buene y firma.

Recibe formato de Solicitud de Reembolso (00F-RG-A) (000-RG-B) y
documentacién soporte (comprobantes), revisa, otorga Visto Bueno, firma y
los remite al Director de Administracion y Finanzas para su aprobacion.

Recibe formato de Solicitud de Reembolso (001-RG-A) (001-RG-B) y
documentacion  soporte {comprobantes), revisa, analiza(001-RG-A) vy
autoriza mediante firma la Solicitud por Reembolso de Gastos.

Devuelve al Jefe del Departamento de Tesoreria el formatoe de Solicitud
debidamente autorizade junto con documentacion comprobatoria para
efectuar el reembolso correspondiente.

Recibe formato de Solicitud de Reembolso (001-RG-A) (001-RG-B) y
documentacién comprobatoria, instruye al Area de Tesoreria efectuar el
reembolso solicitado y le wrna la  Solicitud y la documentacion
comprobatoria para que la archive en el expediente respectivo.

Recibe formate de Solicitud de Reembolse y documentacién comprobatoria,
atiende instrucciones y notifica al servidor publico via telefénica que puede
recoger el reembolso correspondiente.

Retiene formato de solicitud y documentacién comprobatoria.

Recibe Hamada, se entera, acude al Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial, al Area de Tesoreria y solicita el
reembolso.

Atiende al servidor publico, efectiia el reembolso y registra los movimientos.
Archiva la documentacién en el expediente que corresponda.
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DIAGRAMA: Reembolso de Gastos
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL (ICATI)

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

. RECURSOS DIRECCION DE
SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE MATERIALESY DEPARTAMENTO DE TESORERIA ADMLB:LSJEQS'SON M
CONTROL TITULAR
PATRIMONIAL JEFE AREA DE TESORERIA (TITULAR)

ATIENDE
EFECTUA

-REGlﬁ TRC G'

ARCHIVA
COMPROBANTES

SOUCITUR POR
REEMBOLED UE
GLSTOS
HIULRG-A)
104 LRG0

EXPEDIENTE

-

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Namero mensual de Solicitudes de Reembolso de Gastos atendidas

X 100 = Porcentaje de Reembolsos de Gastos
Ndmero mensual de Solicitudes de Reembolso de Gastos recibidas efectuados.

Registro de Evidencias:

Los Reembolsos de Gastos quedan asentados en el expediente que contiene la documentacién comprobatoria junto con el
formato de Solicitud por Reembolso de Gastos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Solicitud por Reembolso de Gastos (001-RG-A} (00(-RG-B).

Relacion de Documentos que No Relinen Requisitos para su Registro (002-RG-A).
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ESTADO DE MEXICO
CLAVE UNIBAD ADMINISTRATIVA FECHA DE ELABORACIGN FOLIO NUMERD HOLA RESLAMEN
1 ; 2 ] 3 | 3 | i
1 .1 H Combustibles. lubricante: yaditvos 15
2] Servico de Agua 05
3 17 Reparacion, netdacion Y taniznmvento de maquinana equipo indistral y dverse ol s
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[ 3% Sericms de Radiviocdimacion rislemmunanm o) s
10 353 Servica de lavandera, bmpieza ¢ higene oS
11 32 Arrendamient de adfoos y fockes 0 ¢ e
12 281 Srrendamients de maquaria ¥ equps ﬂ—’—S
13 3% v erdamitnto de equipc y bienes ikt HE
14 3t Serviic de energa dlecrica 5 [
15 a5 Senitic de fume@oon 6 m
6 i Cmge;tx ¥ TEnOGNe! 7 l 0 3
[ s ! 1 }
PARA RECIBIR DEPéSﬂ'O EN LA TARJETA DEL iNSTITUTO NUMERD: 3
Haboro T St.vlicita o i(.en;é N Yisto Juent . Autarza
s 10 1 2 13
[Nombre y Firmy) (Narabre 3 Frma) {Nambre y Firmm {Nembiry Frma) Motz y Fxpal
DLLHGALL HIAYD DIECTOR EDAYD JEFE DEL PEPARVAMENTU SUBDINECTOR DE CONTABERDAD ¥ DIRECTOR DE ALMWENISTRACKIN ¥ FINANZAS
FITYLAR DEL ARER DE TESORERIA 1SORERTR
a SR T INFORME DETALLADO DE FACTURAS O COMPRGBANT ﬁ“f;
ESTADD B8 MEXICD o
UNIDAD ADIHNISTRATIVA FETHE ;Em;,_ﬂEiQF‘ALEC’\s FACHTD TOTALSOLUDITALD “-:;;;GE FQU T Nt ERD
14 15 16 i 17
Foremrn aman (ELRE

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD POR
REEMBOLSO DE GASTOS (09{-RG-A) (00)-RG-B)

Objetivp: Normar y controlar la utilizacién del monto del dinero que se asigna a las unidades administrativas def Instituto.

Distribuicién y destinatario: El presente formato consta de dos apartados “Hoja Resumen” e “Informe Detzliado de Facturas
o Comprpbantes”, los cuales deberin entregarse al Departamento e Tesorerfa a través de la ventaniila del Area de Tesoreria;
© en su caso, en las sedes regionales que ésta designe. Se debera presentar debidamente llenade con la totalidad de los campos
aplicables|al caso.

Nota acianatoria: La mayoria de los campos son flenados por el propio sistema, ef usuario sélo deberd elegir la opcién que corresponda, de
acuerdo af catdlogo desplegable en cada concepto.
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Descripcidn

APARTADO “RESUMEN”

Unidad Administrativa

| l{ Clave j’_ﬁﬂenclamra asignada para cada unidad o area administrativa

{(Auto llenado).

Seleccionar de la lista desplegable el nombre de la unidad administrativa que
realiza la solicitud.

Dia de Ia elaboracién del formato {Auto llenado).

3 Fecha de Elaboracién
4 Folio Numero

Colocar el nimero consecutivo, folio o de control, la wunidad

administrativa le asigne al documento.

que

5 | ID 14 (Descripcion)

6 | ID I5 (Descripcién)

Seleccionar la descripcion correspondiente de la lista desplegable para el gasto
realizado; se puede seleccionar otra distinta a la preestablecida.

Seleccionar la descripcion correspondiente de la lista desplegable para el gasto

realizado; se puede seleccionar otra distinta a la preestablecida.

ID 16 (Descripcion}

8 | Namero de Tarjeta

9 Elaboro

Solicita

“ 11 } Revisd

12
I3

Yisto Bueno

Autorlzo

14 Umdad administrativa

Fecha de Elaboracién

Anotar el nombre, cargo y firma del titular del area administrativa o©

Ié ] Monto total solicitado
17 “Anexo de folio -

Descripcian de la partida
Definicidn de la partida

f'zo Partida

21 Fecha de la Factura o
Comprobante

22 Folio del Comprobante
23 Importe con impuestos o
24 Cencepto
25 Justificacion
26 Numero de autorizacion
27 Anexo
28 Comentarios 7 - J

Ndmero dei documento utilizando la nomenclatura autorizada para la unidad

Anotar el monto total de |a factura o comprobante.

Seleccionar la descripeién correspondiente de la lista desplegable para el gasto
realizado; se puede seleccionar otra distinta a la preestablecida.

Seleccionar de la lista desplegable el nimero de la tarjeta institucicnal que
tenga asignada el drea administrativa para recibir el deposito.

Anotar el nombre, cargo y firma del Delegado Administrativo o el personal
equivalente que se haya encargado de la elaboracion, verificacion, integracién y
llenado de los datos.

equivalente que se haya encargado de la supervision y verificacion de los datos
asentados en el formato.

Anotar el nombre, cargo y firma del Jefe de Departamento de Tesocreria,

quien deberi verificar que la informacién cumpla con los requisitos necesarios.

Anotar el nombre, cargo y firma del Subdirector de Contabilidad y Tesorerta.

Anotar el nombre, cargo y firma del Director de Administracién y Finanzas.

- APARTADO “INFORME DETALLADO DE FACTURAS O COMPROBANTES”

["‘Nombre de la unidad administrativa que realiza la solicitud. {Auto llenado con
base en los datos vertidos en el Formato “Resumen™).

Dia de la elaboracién del formato (Auto ilenado).

Importe total de la comprobacion de las facturas y/o recibos. (Auto llenado
segun datos del formato “Resumen’™).

administrativa (Auto llenado segln datos del formato “Resumen”).

Seleccionar la partida presupuestal aplicable al gasto realizado en base a las
partidas previamente definidas en el Apartado “Resumen™.

Descripcién de los gastos que deben considerarse en la correspondiente
partida (Auto llenado segiin Ya partida seleccionada).

Clave presupuestal asignada al gasto a comprobar. (Auto llenado}.

Anotar, dia, mes y afio en el que se efectud la compra.

Detallar el nimero del documento fiscal que asigna el negocio, empresa o

Institucidn a sus comprobantes de venta,
S—

Descripcién breve de la compra.

Descripcion breve que detalle el motivo det gasto.

_

Anotar el niomero de folio autorizado para realizar la compra o pago de un J

servicio.

Letra o nUmero que se le asigna para que sea referenciada la documentacién
comprobatoria.

Detallar las anotaciones que correspondan a los datos vertidos en los campos
previamente llenados dentro de los presentes formatos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE RELACION DE DOCUMENTOS QUE NO
REUNEN REQUISITOS PARA SU REGISTRO (002-RG-A)

No. \ Concepto Descripcion
| Atencidén Nombre def titular del Edayo o 4rea administrativa que solicita el Reembolso
L de Gastos.

2 Edayo Nombre de la unidad administrativa que se le devuelve algin comprobante
por no cumplir con las politicas establecidas.

3 \ Segiin solicitud Namero del documento utilizando fa nomenclatura autorizada para la unidad
administrativa segin la Solicitud de Reembolso de Gastos. l

4 No. de Factura lJ_NJL'lmero del documento fiscal del comprobante que se devuelve. '

).__~
5 Proveedor Nombre de la persona fisica o moral que otorga el servicio pagado.
6 lmporte Monto rotal del comprabante que se devuelve.
e - ———— .

7 Observaciones Descripcién breve del motivo por el cual es devuelto el comprobante fiscal,

8 ver {000) Nombre y firma det jefe del Departamento de Tesoreria.

9 Firma Firma de la persona que recoge el presente formato.

10 Nombre Nombre completo de fa persona que recoge los comprobantes fiscales
devueltos.

—1 {

N Cargo Puesto que ocupa el servidor pdblico dentro de la unidad o area
administrativa.

12 echa Anotar dia, mes y afio en el que se devuelven los comprobantes fiscales.
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

fnicio o final de!{ procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuande se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la pafabra iNICIO y cuando se termine se escribird (a palabra FIN, ]
Conector de Operacién. Muestra fas principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la aceidén cambia o requiere conectarse a otra operacion fejana dentro
del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidn de la accién que se realiza
en_ese paso.

O Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiiza con la

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

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

Linea continua. Marca el flujo de fa informacién y los documentos o materiales que
-» se estin realizando en el drea. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unit cualquier actividad,

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar [a

ETRYTLLYEERREELEREEY S informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesita.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a

——2__ través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los

casos de las lineas de guiones y continua.

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

Interrupci6n del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usvario de
’| realtzar una accién o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente

simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, 15 diciembre de 2011 (Elaboracién del Manual de Procedimientos).
VH. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para €l Trabajo Industrial.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

- Director del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.
~  Director de Administracion y Finanzas del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo industrial
—  Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

VL. VALIDACION

Lic. Apolinar Escobedo lldefonso
Director Generaf del instituto de Capacitacién y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial
(Rabrica).

LAE. Ismaei Ordofiez Herndndez
Director de Administracion y Finanzas
{Rubrica).

Ing, Siclair Madero Gaytdn
Subdirector de Contabilidad y Tesoreria
(Ribrica).
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