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PRESENTACION

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

Por ello, se impuisa la construccion de un gobierno eficiente vy de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobiernc se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y miés eficaz en el logro de
sus propdsitos. El ciudadano es ef factor principal de su atencidn y la soiucion de los problemas pablicos su prioridad.

En este contexto, la Administracidon Publica Estatal transita a un nuevo mocdelo de gestidn, orientado a ia generacién de
resultados de valor para la ciudadanfa. Este medelo propugna por garantizar ia estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

Lz solidez v el buen desempefio de las inctituciones gubernzirzntaies tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisién v actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e

4
instrumentacion de proyectos de innovacion v del estabiecimiento de sistemas de gestidon de calidad.

El presente manual administrativo documentz iz accién organizada para dar cumplimiento a fa misién de la Subdireccién de
Reguiarizacion dei Instituto de {a Funcién Registral del Estado de México. La estructura organizativa, fa divisién del trabajo, los
mecanismos de coordinacién ¥y comunicacién, las funciones vy actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o

wraiizacién, los proceses clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
ar: fa gestion administrativa de esta unidad administrativa del organismo.

fete documento contribuye en ja planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacidon de 'a accién administrativa. £l reto
i-npostergable es fa transformacién de la cuitura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo
y productividad.

L OBIETIVO GENERAL

dad, eficiencia y eficacia de las actividades gue tiene enccﬂenuadas fa Subdireccibn de Regularizacion en rateria de
s

sgita a fas d

pendencias gubsrnamentales scbre las  solicitudes de nformacién de antscedentes registrales,
3 ! stituto de ia Funcion Registral de! Estado de México v da Iz Bireccidn Técnico
rite de inscripcién o modificacion de los planes rmunicipales de desarroilo urbanc y

afecto de verificar la correcta inscripcidn v ef cumpiimiento de bz normatividad en fa
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materia, riediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que
regulan su aplicacion.

I IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

!

r-——=-—-==-=-=-=-= [
1 !
! [ BUSQUEDA DE INSCRIPCION DE | INSCRIPCION DE
' SOLICITUDESEN INFORMACION PLANES DE BIENES USUARIOS
I MATERIA DE i DE DESARROLLO INMUEBLES DEL (DEPENDENCIAS Y
; INSCRIPCION : ANTECEDENTES URBANO GOBIERNO DEL ORGANISMOS
: REGISTRAL i REGISTRALES ESTADO DE GUBERNAMENTALES
! ; MEXICO ESTATALES,
a ) s MUNICIPALES Y
! ! FEDERALES)
i 1 ? i
PRGCESO ————» | RECEPCION Y TRAMITE DE SCLICITUDES DE BUSQUEDA E INSCRIPCION
SUSTANTIVO EN MATERIA REGISTRAL
i
PROCESOS ADMINISTRACION ABASTECIMIENTO PRESUPUESTO EQUIPAMIENTOQ
ADJETIVOS DE DE BIENES TECNOLOGICO
PERSONAL Y SERVICIOS

1R RELACION DEL PROCESO Y PROCED!MIENTOS

PROCESO: Recepcion y tramite de solicitudes de busqueda e inscripcion en materia registral. De la recepcion de los turnos
de la Direccion Técnico Juridica, a la elaboracion del oficic de respuesta dirigido al organismo o institucion solicitante.

PROCEDIMIENTOS:

e Busqueda de Informacion de Antecedentes Registrales.
e Inscripcion de Planes de Desarrollo Urbano.
e Inscripcion de Bienes inmuebles del Gobierno del Estado de México.

1V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 4.1: BUSQUEDAS DE INFORMACION DE ANTECEDENTES REGISTRALES
OBJETIVO:

Agilizar y mejorar la gestion de las solicitudes de las dependencias gubernamentales municipales, estatales y federales para la
basqueda de informacién de antecedentes registraies, a favor de persona fisica o juridico colectiva determinada, y mediante oficio
entregar la respuesta en el tiempo establecido, con la finalidad de evitar las multas y sanciones impuestas.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Regularizacién, quien participa en la recepcion de la documentacion, gestion,
revisién y respuesta a la institucion federal, estatal o municipal solicitante.

REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917, y sus refermas y adiciones.
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— Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcién Registral del Estado
de Meéxico, capitulo segundo, articulo 3, fracciones XVIIl y XXV, publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 3 de diciembre de 2007.

— Codigo Administrativo del Estado de México, en su titulo octavo de los convenios y acuerdos, “Cuando se
celebren convenios con otras dependencias para el intercambio de informacion”, publicado en el periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, el 13 de diciembre de 2011, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, publicado en el
periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 10 de agosto de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién de Regularizacion es la unidad administrativa responsable de solicitar a las Oficinas Registrales la informacién
relacionada con los antecedentes registrales, que requieran las diferentes dependencias e instituciones, para poder elaborar y
enviarles la respuesta, en el tiempo que la requieren y asf evitar multas y sanciones que vienen contenidas en dichas solicitudes.

La Oficialia de Partes de la Direccién General debera:

e  Recibir del usuario las solicitudes de bisqueda de informacién de antecedentes registrales.
e  Turnar la documentacién a la Direccion Técnico Juridica.

La Direccion Técnico Juridica debera:

e Recibir mediante turno de la Direcciéon General las solicitudes de informacién, analizarlas y turnarlas a la unidad
administrativa correspondiente.

e Turnar a la Subdireccion de Regularizacién la solicitud para darle tramite y elaborar la respuesta.

¢  Firmar los oficios que contengan la respuesta sobre las busquedas de informacion.

La Subdireccion de Regularizacion debera:

Recibir y analizar los turnos con anexo del oficio de solicitud de la Direccién Técnico Juridica,
e Registrar el turno en el libro de Gobierno y asignarles un nimero de memorandum.

Elaborar el memorandum solicitando la informaciéon que cada dependencia requiere.

e  Enviar el memorandum a las diecinueve Oficinas Registrales del Estado de México.

e  Esperar respuesta que emita cada Oficina Registral y en su caso las copias certificadas.

Elaborar el oficio de respuesta para la dependencia solicitante.

Enviar la respuesta a la dependencia solicitante de la informacion.

e Archivar y resguardar el expediente con su acuse firmado.

Las Oficinas Registrales deberan:

*  Recibir el memorandum por el cual se les solicita la informacién.

¢ Realizar la blisqueda de antecedentes registrales y emitir las copias certificadas correspondientes.

¢ Dar respuesta por escrito a la Subdireccion de Regularizacion sobre la informacién solicitada en el término previamente
establecido.

El Director General debera:

e  Firmar los Oficios que contengan la respuesta sobre las biisquedas de informacién.

El personal del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debers:

e Recibir el oficio de respuesta.
e Llevar la respuesta a la dependencia o institucién solicitante y entregarla previo acuse de recibo.
¢ Regresar el acuse de recibo a la Subdireccién de Regularizacién.

DEFINICIONES:

Reglamento: Reglamento del Registro Piblico de la Propiedad del Estado de México.
Registrador: Servidor Piblico titular de la Oficina Registral.

Registro: Registro Publico de la Propiedad del Estado de México.

Oficinas Registrales: Oficinas ubicadas extraterritorialmente en el Estado de México, para dar cumplimiento del objeto y
atribuciones del Instituto de la Funcién Registral, las cuales estaran a cargo de un Registrador, quien se auxiliara de calificadores,
notificadores y demas servidores publicos que las necesidades del servicio requieran.
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Solicitud de Busqueda de Informacion: Oficio elaborado por las diferentes dependencias solicitando informacién de
antecedentes registrales a favor de parsonas fisicas o personas juridico colectivas.

Persona Juridico Colectiva: Son grupos de individuos a las cuales el derecho considera como unz sola entidad para ejercer
derechos y asumir obiigaciones, coma lo son el Estado de México, sus Municipios y sus organismos de caricter publico; las
asociaciones y las sociedades civiles; las asociaciones y organizaciones politicas estatales; las instituciones de asistencia privada, las
reconocidas por las leyes federales y demis entidades de la RepUblica (articulos 2.9 y 2.10 del Cédigo Civil de! Estado de
México).

Documento Piblico: Documentos cuya formuiacion esta encomendada por ley, dentro de los Iimites de sus facuitades, a las
ersonas dotadas de fe pablica y los expedidos por servidores piblicos en el ejercicio de sus funciones (articulo 57 de! Cédigo
p p 4
de Procedimiantos Administrativos del Estado de México).

INSUMOS:

—  Sclicitud de busqueda de informacion de antecedentes registrales.
RESULTADOS:

—~  Oficio de respuesta con antecedentes registrales dirigido al organismo o dependencia que los solicita.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—~ Inscripciéin de Planes de Desarrollo Urbano.
— Inscripcion de los Bienes inmuebies dai Gobierno de! Estado de México.

FPOLITICAS:

- La Subdireccién de Regularizacion deberd tramitar y dar respuesta a las solicitudes de bisqueda de antecedentes
registrajes, Gnicameiite a organismos y dependencias del ambito gubernamental a nivel federal, estatal o municipal; se
elaborard ia respuesta en sentido negativo y no iealizard las blsquedas de informacion a otro tipe de institticiones
(salvo cenvenio con el instituto) ni 2 particulares, ya que es un servicio gue se otorga mediante el pago de los derechos
correspondizntes y se ubica dentro del concepto de certificados, que deberan ser solicitados directamente en |z oficina
registral correspondiente, de conformidad al articuio 83 del Cédigo Financiero del Estado de México.

—  En caso de que las Oficinas Registrales nc den respuesta en el tiempo acordado, se elaborara un oficic de respuesta
para cumplir cor los términos que indican las instituciones o dependencias paraz su cumplimiento y asi evitar ser
sancionados o muitados; posteriormante al recibir la informacién solicitada, la Subdireccion de Regulurizacion elaborara
un oficio de alcance al primer oficio de respuesta firmado por ef titular de la Subdireccidon de Regularizacién, en el que
plasmara ios antecedentes registrales solicitados.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: BUSQUEDAS DE INFORMACION DE ANTECEDENTES
REGISTRALES

No UN!DAD ADMINISTRATIVA// ACTIVIDAD
) PUESTO

| Institucion o dependencia solicitante Acude a la oficialia de partes dei Instituto de la Funcidon Registral del Estado
de México e ingresa solicitudes de biisqueda de antecedentes registrales, en
original y copia.

2 Direccion General/  Oficialia de Recibe las solicitudes de blsqueda de antecedentes registrales, seila e! acuse

Partes de recibido y envia mediante turno a la Direccién Técnico Juridica para su
gestion.

3 Direccion Técnico- Juridica/Secretaria  Recibe de ia Direccién General los turnos con las solicitudes de busqueda
de antecedentes registrales, sella ef acuse de recibo, registrz, asigna folio
interno y turna a la Subdireccién de Regularizacion.

4 Subdireccion de Recibe, sella acuse de recibo y analiza los turnos con oficio de la solicitud

Regularizacion/Subdirector de busqueda de informacion de antecedentes registrales; si se trata de una
institucién  diferente dei ambito gubernamental, verificarda que tenga
convenio con el Instituto de fa funcién Registral del Estado de México y
determina:

{Existe convenio!




Pagina 6

GACETA

19 de junio de 2012

DEL GOBIERNO

No.

5

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Subdireccion de
Regularizacién/Subdirector

Direccién General/  Oficialia de

Partes

Subdireccion de
Regularizacién/Subdirector

Oficinas Registrales/ Registrador

Oficinas Registrales/ Registrador

Oficinas Registrales/ Registrador

Subdireccién de
Regularizacion/Subdirector

Direccion Técnico- Juridica/Director

Subdireccion de Regularizacion/
Subdirector

Departamento de Servicios Generales
y Control Patrimonial
Institucién o dependencia solicitante

Departamento de Servicios Generales
y Control Patrimonial

Subdireccién de Regularizacion

ACTIVIDAD

No, elabora oficio de rechazo, anexa la solicitud y remite a la Direccion
General para su firma.

Recibe oficio y solicitud de bisqueda, obtiene firma del Director General y
turna a la Subdireccion de Regularizacion. Se conecta con actividad nimero
13.

Si, registra el turno en el libro de Gobierno, elabora ur memorandum en
donde solicitara la informacién que cada dependencia requiere; le asigna un
nimero de folio y lo envia a la Oficina Registral que corresponda la
informacion de los antecedentes registrales solicitada.

Recibe el memorindum de solicitud de busqueda de antecedentes
registrales, realiza la blisqueda y determina:

iLa informacién solicitada se encuentra en los archivos?

No, elabora oficio y lo envia a la Direccién Técnico Juridica. Se conecta con
actividad 12.

Si, elabora oficio con resultado de buUsqueda de antecedentes y, si fueron
solicitadas, certifica las copias correspondientes.

Envia respuesta a la Subdireccién de Regularizacién.
Recibe informacion y, si fueron solicitadas, las copias certificadas; clasifica y
elabora el oficio de respuesta dirigido a la dependencia solicitante y turna a

la Direccién Técnico Juridica para su firma.

Firma oficio de respuesta y regresa a la Subdireccion de Regularizacién para
continuar con el tramite.

Recibe oficio, lo sella, obtiene fotocopias, prepara acuses y remite el
documento al Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial

para que gestione su entrega.

Recibe y registra los oficios, asigna a los choferes para que las respuestas
sean entregadas a las instituciones o dependencias solicitantes.

Recibe oficio de respuesta y firma o sella el acuse de recibo.

Recopila los acuses y los devuelve a la Subdireccién de Regularizacién.
Integra el acuse a su expediente y se archiva por nimero de oficio.

Fin del Procedimierto.
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INSTITUCION O
DEPENDENCIA
SOLICITANTE

DIRECCION

GENERAL/OFICIALIA

DE PARTES

DIRECCION

TECNICO JURIDICA

SUBDIRECCION DE

REGULARIZACION

OFICINAS
REGISTRALES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
GENERALES Y
CONTROL
PATRIMONIAL

Acude a lo Oficialia de
Partes e ngresa solicitudes
de busqueda de
antecedentes rogistrales en
original y cnpin

@

Recine las sohcitudes de
basqueda de antecedentas
tegistrales. sclln y regresa

la copis cpmo acuse y
envia mediante turno o la
Direccion Teécnico Juridica
pora su gestliGn

- @

Recibe los turnas con las
sukicitudes de busqueda do
amtecedentes  rogisirales,

registra,  esigna falo  y
turna a ia Subdireccion de
Reqularizacion

<

Recibe 105 turnos y copla

¢ la  solicitud  de
bisgueda, fos anasliza y
verifica que el solicitante
sea  wna  dependencio
gubernamental a
instituctdn que cuentc con
convento con el Institulo
de ls Funcion Registral det
Estado  de Mexico. y
determina:

Ewbora Oficio de rechazo,
ancxa la soficitud y remite

@<

Recibe oficio y solcitud,
obtiene la firma det
Director General y to turna
a 1a  Subdireccion e
Regulanzacion

&

a la Direccion General para
su firma.

@4—

Regisira el turno el el libro
de Goviernc. elabora un
memorandum  solicitando
Ja informacion requerida
por el solicitante: le asigna
an namero de fofio y io
remite a la oficina registral
que corresponda.

.
Ll

Recibe moemorandum  de
solicitud du busqueda de
antecerentes  registrales,
realiza l»  busqueda y
determing

Si
L intinmacion se

carusntra en tos.
ar v as?

Elabors oficis y envia a la
Dirgccisn Ternico Juridica
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DEPARTAMENTO DE

INSTITUCION O DIRECCION = SERVICIOS
. DIRECCION RE OFICINAS
DEPENDENGIA | GENERAL/ OFICIALIA | Tpcmion o oA SUBDIRECCION DE REGISTRALES GENERALES Y
SOLICITANTE DE PARTES ! CONTROL
PATRIMONIAL

®

Elabora ohcio  con  1a
infermacion de
antecedentss, y s es el

o zaso. ceitihea lus copios
- correspondicntes

Envia  respuesta a la

@ Recibe aficio y. s se Subdireccion
solcitaron.  anexa  ‘as Reguiarizacion

-l

-}

de

copias certificadas:
Clasifica y elabura nficio
de respuesta dingido a la
dependencia solicitante y
turna  a  la  Direccion

Técnico Juridica para so
Firma cficio de respuesia y firma

regresa a fa Subdireccian
de Regularizacion con el
fin e Contnuar el tramite

&/
- @

Recibe oficia firmado, lo
sclia, obiene falocopias,
prepars scoses y remite al
Departamento de

Recursos  Materistes  y .
s
Contsro!  Patrimonial para
que gestiones su entrega.
Recibe y registro  los
oficios, asigna b los
choferes pora que las

sean
egadas a las

Recibe oficic de respuesta:
tima c sela el acuse de
recibo  y  devuelve @
choter,

nendencias solicilantes

~®

Recopila los acuses y 163
envia a la Subdireccion de
Regularizacion

@ -

Integra et acuss a su
expediente, y o archiva
por nimero  consecutizo
de oticio

I
!
i

¥

l
z

s sera medir ia capacidad de resnuesta;

Miunero de solicitudes atendidas - . . o y

- T —— ¥ 180= Porcentaje de informacién sobre antecedentes
solicitudes de busqueda de antecedentes o

~egistrales entrc

regintrales recibidas

FORMATOS £ INSTRUCTIVGS: No aplica.

U502

SCERIMIENTC 4.2: INSCRIPCION DE PLANES Ot SESARROLLO URBAMNO.

¥ gastionar ante fas Oficinas Registrales 2 inscripcién de ios planes de desarroiio urbano de cada municipio, asi como
icnes o correcciones que son enviados por la Secreraria de Desairoilo Lirk a través de la Subsecretaria de

adscrito z 1a Subdireccién de Regularizacian auien participz en la recapcidn de la documensacién, gestion,
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REFERENCIAS:

Ley Orgénica de ia Administracion Pabiica del Estado de Méxice, articulo 21, fraccion XXVII, publicada en el perisdico
oficial “Gaceta del Gobierno”, el |7 de septiembre de 193!, y sus reformas y adiciones.

Ley Registral para el Estado de México, publicada en ei periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el |8 de agosto de
2011, y sus reformas y adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de fa Funcién Registral del Estado de México,
articulos 3, fraccién XXIV, 12, fraccién XIX y 13, publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 3 de
diciembie de 2007, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.5 y 5.24 y Titulo Tercero, publicado en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México, articulo 78, fraccién XIX y Capitulo VII: Del Registro de los
Planes y Programas de Desarrollo Urbano Estatal y Municipal, articulos 83 ai 90, publicado en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 09 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion del instituto de la Funcidén Registral del Estado de México, publicado en el periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, el 10 de agosto de 2009. y sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Regularizacion es la unidad administrativa responsable de coordinar y gestionar la inscripcion de los planes de
desarrollo urbano.

La Direccion General, a través de la Secretaria Particuiar y/o Oficialia de Partes debera:

Recibir de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos el oficioc mediante el cual soiicitan la inscripcion del plan de desarrollo
urbano.
Turnar la documentacién y anexos a la Direccion Técnico-Juridica.

La Direccién Técenico-luridica debera:

Racibir mediante turno de la Pireccion General el oficio de la Subsecretaria de Asuntos juridicos.
Turnar a la Subdireccion de Regularizacién la solicitud de tramite y elaborar la respuesta,

El personal adscrito a la Subdireccion de Regularizacion debera:

Recibir y analizar los turnos de la Direccién Técnico Juridica,

Registrar ¢! turno en el libro de Gobierno y asignarles un ndmero de oficio.

Elaborar el oficio a la Oficina Registral correspondiente, solicitindole inscriba los planes de Desarrollo Urbano.

Enviar el oficio con los planos y gacetas por cuadruplicado a la Oficina Registral que corresponda.

Esperar que regresen en tres tantos los planos y las gacetas previamente inscritas.

Revisar que todos los planos estén inscritos correctamente y contengan el sello de inscripcién.

Elaborar el oficio de respuesta para el Director General de Planeacién Urbana, con copia para la Subsecretaria de
Asuntos Juridicos y para la Secretaria de Desarrollo Urbano.

Archivar el acuse de recibo y resguardar el expediente.

Las Oficinas Registrales deberan:

Recibir el oficio con los anexos respectivos.

Realizar la inscripciéon de los planos correspondientes.

Quedarse con un ejemplar, previamente inscrito de la gaceta, de un juego de planos coirespondientes al pian de
desarrollo urbano.

Dar respuesta por escrito a la Subdireccién de Regularizacion y remitir los planos y gacetas inscritos.

La Direccién General debera:

Firmar los Oficios de respuesta que contienen los datos registraies de inscripcién de los planes de desarrollo urbano.

DEFINICIONES:

Inscripcién: Acto mediante el cual se registra la constitucion, transmision, modificacién o extincion de derechos reales.

Oficinas Registrales: Oficinas ubicadas extraterritorialmente en el Estado de México, para dar cumplimiento del objeto y
atribuciones del Instituto de la Funcién Registral, las cuales estaran a cargo de un Registrador, quien se auxiliara de calificadores,
notificadores y demas servidores publicos que las necesidades del servicio requieran.
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Persona Juridico Colectiva: Son Grupos de individuos a las cuales el derecho considera como una sola entidad para ejercer
derechos y asumir obligaciones, como lo son el Estado de México, sus Municipios y sus organismos de caracter publico; las
asociaciones y las sociedades civiles; las asociaciones y organizaciones politicas estatales; ias instituciones de asistencia privada, las
reconocidas por las leyes federales y demas entidades de la Republica (articulos 2.9 y 2.10 del Codigo Civil del Estado de
México).

Planes de Desarrollo Urbano: Conjunto de disposiciones creadas para alcanzar los objetivos previstos en el ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos en el Estado de México, y de crecimiento, conservacién y mejoramiento de los centros
de poblacion de la entidad, a fin de lograr una distribucién equilibrada y sustentable de la poblacion y de las actividades
econdémicas que en ella se desarrollan.

INSUMOS:

—  Oficio del Subsecretario de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno en donde ordera la inscripcion de
los planes de desarrollo urbano en sus diversas modalidades y sus anexos, por cuadruplicado, asi como cuatro tomos
del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, donde establecen y explican el contenido del plan a inscribir.

RESULTADOS:
— Inscripcion de los planes de desarrollo urbano.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Blsquedas de Informacién de Antecedentes Registrales.
— Inscripciédn de bienes inmuebles a favor del Gobierno del Estado de México.

POLITICAS:

—  La Subdireccién de Regularizaciéon debera gestionar el tramite de inscripcién de los planes municipales de desarrollo
urbano y sus modificaciones, a efecto de verificar el cumplimiento de la normatividad establecida en la materia. En caso
de no existir concordancia entre lo registrado y las gacetas, la Oficina Registral rechazara el tramite, regresando el
expediente completo a la Subdireccion de Regularizacion para dar por terminada la gestion.

— En caso de aclararse dicha inconsistencia deberd solicitarse nuevamente fa inscripcién a la Direccién General del
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

DESARROLLC DEL PROCEDIMIENTO 4.2: INSCRIPCION DE LOS PLANES DE DESARROLLO URBANO.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Direccién General de Solicita mediante oficio a la Subsecretarfa de Asuntos Juridicos, la inscripcion del
Planeacion Urbana. Plan de Desarrollo Urbano.

. Recibe solicitud y elab icio dirigi i ié i
Subsecretaria de  Asuntos cibe solic !d y elabora oficio dlrlgldg a! ’Insmuto de la Funcién Registral del
2 Estado de México, solicitando la inscripcién del Plan de Desarrollo Urbano;

Juridicos obtiene copia para acuse, le adjunta anexos y lo envia.

3 Direccién General/Oficialia Recibe el oficio con anexos, sella la copia como acuse de recibo, lo registra,
de Partes obtiene turno y lo envia a la Direccién Técnico-Juridica.

4 Direccién Técnico- Recibe el turno con oficio y anexos, lo sella, registra, asigna folio interno y lo
Juridica/Secretaria turna a fa Subdireccion de Regularizacion.
Subdireccién de Recibe documentacién, la registra, revisa y determina a que Oficina Registral

5 Resularizacion corresponde, a la que envia un oficio instruyéndole sobre la realizacion de ia
egulariza inscripcién, anexandole las gacetas y planos por cuadruplicado.

Recibe documentos, los revisa y determina:

6 Oficinas Registrales ) )
{Existe concordancia entre las gacetas y los planos?
7 Oficinas Registrales No, elabora oficic a la Subdireccién de Regularizacién explicando los motivos del
rechazo y envia junto con su expediente. Se conecta con actividad nimero 9.
Si, realiza fa inscripcién anotando los datos registrales en los planos y coloca
. . sellos.
8 Oficinas Registrales

Elabora oficio de resultado y lo turna con anexos por triplicado a fa Subdireccién
de Regularizacién.

Subdireccion de Recibe respuesta de Oficina Registral y, si es el caso, con los anexos
9 o debidamente inscritos; revisa los planos, elabora oficio de respuesta y envia a la
Regularizacion . i
Direccién General para su firma.
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Recibe oficio, lo revisa y regresa a la Subdireccion de Regularizacién para
continuar con el procedimiento.

Recibe oficio firmado, coloca sello, obtiene copias para acuses y archivo, y envia
a la Direccion General de Planeacién Urbana.

Recibe oficio de respuesta con anexos inscritos o de rechazo y firma una copia
como acuse la cual regresa a la Subdireccién de Regularizacion.

Archiva acuse con los turnos y el oficio de instruccion en su expediente.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMA:

DIRECCION

GENERAL DE SUBSECRETARIA
PLANEACION DE ASUNTOS
URBANA JURIDICOS

DIRECCION
GENERAL/
OFICIALIA DE
PARTES

DIRECCION
TECNICO JURIDICA

SUBDIRECCION DE
REGULARIZACION

OFICINAS
REGISTRALES
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GENERAL DE SUBSECRETARIA %EREI(E:SLOJ‘ DIRECCION SUBDIRECCION DE OFICINAS
PLANEACION Rl DIRECTOR TECNICO JURIDICA | REGULARIZACION REGISTRALES
URBANA JURIDICOS
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instruceion er su
expadiente

DICION:

incicadores para medir fa capacidad de respuesta:
Ndmero de sclicitudes atendidas
Numero de solicitudes de
inscripeion recibidas

FORMATOS E INSTRUCTIVGS: No aplica.

X 100= Porcertaje de planes de desarrolle  urbane inscritos
zivie el institiito de la Funcién Registral del Estado de México

PROCEDIMIENTO 4.2: INSCRIPCICN DE LOS BIENES INIMUEBLES DEL GURBIFRNG DEL ESTADRO DE

>

MEEALCG.
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OBJETIVO:

Agilizar, coordinar y gestionar la inscripcién de los contratos de donacidn a favor del Gobierno del Estado de Méxice por medio
de la oportuna informacion sobre la documentacién y formalidades requeridas para su tramite.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Reguiarizacion, quien participa en la recepcion de la documentacion, gestion,
revision y respuesta del tramite de inscripcion de los contratos de donacion a favor del Gobierno del Estado de México.

REFERENCIAS:

Ley orginica de la Administracion Pulblica del Estado de México, publicada en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

Ley Registral para el Estade de México, publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de agosto de
2011, y sus reformas y adiciones.

Ley que crea el Crganismo Publico Descentralizado denominado “Instituto de la Funcidn Registral del Estado de
México”, articulo 3, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobiernc”, el 3 de diciembre de 2007, y sus reformas
y adiciones.

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad del Estado de México, publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 10 de agosto de 2009, y sus reformas y adiciones.

Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, publicado en el periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”. el 10 de agosto de 2009, y sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién de regularizaciéon es la unidad administrativa responsable de coordinar y gestionar la inscripcién de los bienes
inmuebles del Gobierno del Estado de México.

ia Direccién General debera:

Recibir el oficic del Director de Normatividad y Contro! Patrimonial, en donde solicita se proceda a la inscripcion del
contiato de donacion del inmueble a favor del Estado de México, mismo que acompafia los requisitos necesarios para la
inscripcion.

Turnar la documentacion a la Direccidén Técnico Juridica.

Firmar los Oficios de respuesta donde se informe que ya esta debidamente inscrito el documento en el libro especial de
Gobierno.

La Direccién Técnico Juridica deberé:

Recibir y analizar el turno que remite la Direccion General, con el oficio del Director de Normatividad y Control
Patrimonial y anexos, en donde solicita se proceda a la inscripcién del contrato de donacién del inmueble.
Turnar a la Subdireccion de Regularizacion la peticion, para darle tramite y elaborar la respuesta.

La Subdireccion de Regularizacion debera:

Recibir y analizar ios turnos de la Direccién Técnico Juridica.

Registrar el turno y asignarles un nimero de oficio.

Elaborar el oficio a la Oficina Registral correspondiente, instruyendo la calificacion e inscripcion del contrato.
Revisar que la inscripcién sea correcta.

Elaborar el oficio de respuesta al Director de Normatividad y Control Patrimonial.

Archivar y resguardar el expediente.

Las Oficinas Registrales deberan:

Recibir el oficio con los anexos respectivos.
Realizar la inscripcion del contrato de donacion
Dar respuesta por escrito a la Subdireccion de Regularizacién y remitir la documentacion.

DEFINICIONES:

Inscripcion: Acto mediante el cual se registra la constitucion, transmision, modificacion o extincion de derechos reales.
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Oficinas Registrales: Oficinas ubicadas extraterritorialmente en el Estado de México, para dar cumplimiento del objeto y
atribuciones del Instituto de la Funcion Registral, las cuales estaran a cargo de un Registrador, quien se auxiliara de calificadores,
notificadores y demas servidores pUblicos que las necesidades del servicio requieran.

INSUMOS:

— Oficio de la Direccién de Normatividad y Control Patrimonial, en donde solicita la inscripcion del contrato de
donacién del inmueble a favor del Estado de México.

RESULTADOS:
—  Oficio de respuesta con la inscripcién del contrato a favor del Estado de México.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Busquedas de informacion de Antecedentes Registrales.
— Inscripciéon de los Planes de Desarrollo Urbano.

POLITICAS:

— La Direcciéon de Normatividad y Control Patrimonial debera proporcionar toda la documentacién y formalidades
requeridas para la debida inscripcion, de conformidad a las legislaciones aplicables, ya que de no contar con todos los
elementos, la Oficina Registral regresara el expediente completo a la Subdireccién de Regularizacién y se dara por
concluido el procedimiento.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.3: INSCRIPCION DE LOS BIENES INMUEBLES DEL GOBIERNO

DEL ESTADO DE MEXICO

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO v
I Direccién de Normatividad Elabora oficio dirigido al Instituto de la Funcién Registral del Estado de México
y Control Patrimonial solicitando la inscripcion de un bien inmueble a favor del Gobierno del Estado de
México; anexa documentacién correspondiente, genera copia para acuse y turna a
la Direccién General de dicha dependencia.
2 Direccion General/Oficialia Recibe el oficio, sella copia de acuse, registra, general turno, asigna numero de
de Partes o Secretaria folio y envia a la Direccion Técnico Juridica.
Particular

3 Direccidon Técnico-Juridica Recibe el turno, sella, registra, asigna nimero de folio interno y turna a la
Subdireccién de Regularizacion.

4 Subdireccién de Recibe documentacion, la registra, revisa y determina a que Oficina Registral

Regularizacion corresponde, a la que envia un oficio anexando la documentacién
correspondiente, instruyéndole sobre la realizacion de la inscripcion.

5  Oficina Registral Recibe oficio y documentacion, revisa y realiza la inscripcién correspondiente;
elabora un oficio dirigido a la Subdireccion de Regularizaciéon en el que informa
sobre el resultado obtenido.

Recibe oficio con respuesta de la Oficina Registral, lo revisa, registra y elabora

6  Subdireccién de oficio dirigido a la Direcciéon de Normatividad y Control Patrimonial, en donde

Regularizacion indica el nimero de folio con que fue inscrito el bien inmueble. Turna al Director
General del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México para su firma.

7  Direccidn General/Director Recibe oficio, lo revisa, registra, firma y regresa a la Subdireccion de
Regularizacion para proceder el envio a su destinatario.

8  subdireccion de Recibe oficio firmado, le coloca el sello, obtiene copias para acuses y remite a la

Regularizacion Direccién de Normatividad y Control Patrimonial. anexando el documento
(contrato) inscrito.
Direccién de Normatividad Recibe oficio de respuesta con el contrato inscrito, lo revisa, firma y regresa la
9 . . :
y Control Patrimonial copia de acuse.
10 o Recibe acuse y lo archiva anexando el oficio de solicitud de inscripciéon en su
Subdireccién de

Regularizacion

expediente.

Fin del Procedimiento.
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DIRECCION GENERAL
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DIRECCION
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OF
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del resultado

MEDICION:

Nimero de solicitudes de inscripcién de bienes inmuebles

atendida

Numero de solicitudes de inscripcion de bienes inmuebles

recibidas

X 100= porcentaje de bienes inmuebles inscritos
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Nimerc de solicitudes de inscripcion de bienes inmuebles

atendidas

Niimero de solicitudes de inscripcién de bienes inmuebles

recibidas

X 100= porcentaje de bienes inmuebles inscritos

V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira fa palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro
del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacién de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro dei simbolo la descripcion de la accién que se realiza
en ese paso.

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 la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

YL REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién mayo de 2012. Elaboracién del Manual de Procedimientos.

Vii. DISTRIBUCION

E! originai del manual de procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Subdireccién de Reguiarizacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

7

cidn General
- Direccién Técnico- juridica
—  Gubdireccion juridica
—  Departamento de Normatividad
—~  Contraloriza Interna

HMTRA,

z

Vi, VALIDACION

BLANCA ESTHELA MERCADO RODRIGUEZ

Directora Genegral de! Instituto de la

Funcién Registral del Fstado de México
{Rithrizz).

BRNANDEZ TREJO

o-juridica

(Riibriez).

LIC, LILIANS PADLA LIMG PAZ
Subdirectora de Regularizacién
(Rishrical,



19 de junio de 2012 GnAGEBEIQA , . Pagina 17

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

ABRIL DE 2012

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL
DEL ESTADO DE MEXICO

© Derechos Reservados.
Primera Edicion, abril de 2012
Gobierno del Estado de México.
Instituto de la Funcion Registral del Estado de México
Impreso y hecho en Toluca, México.
Printed and made in Toluca Mexico.

La reproduccion total o parcial de este documento
podra efectuarse mediante la autorizacién ex profesa
de la fuente y dandole el crédito correspondiente.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Abril de 2012
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS Cadigo: 202Gi51Gi |
Pagina: i
CONTENIDO
PRESENTACION .....ooooo . oorrertosecresersees oo oo oo et e et 8515058 5 s s
L OBJETIVO GENERAL ...ttt srese s st ssessas st 4 2ot 5500584528 b2 ss b et bs s st s nesmssresssserssonsres
It IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS ...t e
it RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Iv. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ...t e e
4.1 Solicitud de Pagos Di\;ersos ....................................................................................................................................................................
4.2 Solicitud de Reembolso para el FONdo Fijo de Caja ... ierirrieririnnisiesi st e ces s s sss st s son st e s esse st s
4.3 Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar o Solicitud de Gastos @ COMPIrobar ... vveviereeseeeeeieeseeee e seeraenes
V. SIMBOLOGIA ..ot ceres s s s s e s sesssst st nnss e e s
VI REGISTRO DE EDICTIONES ...ttt cteser s st s abae 562 ss a1 51 e et s ns et e st st ot e v seses s
VL DISTRIBUGCHION ..ot neimessmeesesessases et ene kbt 28 555 808 2 558 5 e s e
VHL  VALIDACION ...cccoiniiimmrimncinicessinrcssssessnee e ereee oA iR e ke R4 eree e

PRESENTACION

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

Por ello, se impulsa la construcciéon de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la soluciéon de las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién 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 nacesario modernizar.

La solidez y el buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen come base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.
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E! presante manual administrative docurnenta la accion organizada para dar cumplirniento a la mision del Departamento de
Prasupuestos de la Direccion de Admiristracion y Finanzas de! Instituto de la Funcién Registral de! Estado de México. La
@struciura organizaziva, la division ds’ trzbajo, los macanismos de cocrdinacion y cemunicacion. las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacin: o descentializacion, fos grocesos clave de fa organizacion y los resultados gue se
obuienza, “on alguncs de los aspectos - ¢ uelinean la gestion de es7. unidaa administrativa,

Isie cotumeanto contribuye en la pla-¥ic.cidn, conccimiento. aprendizaie 7 evaluacion de la accidn administrativa. El reto
-sarle es 'a transformacion de i« . tura hacia nuevos esquaras de respensabilidad, transparencia, organ:zacion, liderazgo

. OBJETIVO GENERAL

widad, eficiencia y eficacin de =5 acr f;JC: que :ienz encomendadas el Deparramento de Presusuestos en materia
&> sesurizite 3 gjarcicic presupuestz, del iastituio, medlante la formelizacion vy estandarizacidn ce los métodos y
pricecimianoos de trabaio y la difusic¢ 1 de las peiiticas cue regulan su anlicacien.

H. IDENTIFICACION it INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIC

T
T T === T~ T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T s e e s e 1
I saL o ! * 1
SOLC!ITUDES DE
b paGDs DIVEROS, : SSPARIOS :
REEM3OLSO DE \
FONDO FILO. ! SEGUIMIENTO AL EJERCICIO PRESUPUESTAL DEL INSTITUTO A ey S
' GACTOSDEVIAJEY | DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO l
3ASTOS A ! !
i COMPROBAR ! :
' |
S S I
fffg‘/\cﬁf'l‘flo PROGRAMACION, PLANEACION Y PRESUPUESTACION
o DE I.OS RECURSOS FINANCIEROS
PROCESCS ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS DEL PERSONAL BIENES Y SERVICIOS RECURSOS FINANCIEROS TECNOLOGICO

lll. RELACIC:N DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Programacién, planeacién y presupuestacion de los recursos financieros. Del registro y control de los movimientos
presuouestales, a la elaboracion de informes que contribuyan a la toma de decisiones.

PROCEDIMIENTOS:

~  Solicitud de Pagos Diversos.
-~ Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja.
— Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar o Solicitud de Gastos a Compi-cbar.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS
OBJETIVO:

Agilizar ia gestidr de las solicitudes de pagos diversos para mantener actualizado el Sistzmz de Planeacién y Presupuesto, lo cual
permitird emitir de manera oportuna ei informe presupuestal mensual.

#LCANCE:

<= 2 os servidores publicos adscritos al Departamento de Presupuestos rzsponsables de revisar, registrar y expedi:
fir.wudes de pagos diversos, asi como a los servidores plblicos resporisahies de revisar y registrar en el Sistema ae
st 07y Presupuesto (SPP) las afectaciones presupuestales por gastos efectuados.
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REFERENCIAS:

— Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Décimo Primero. Capitulo Primero. Seccion Primera
Articulos 340 y 341, Seccion Segunda. Articulos 342 al 347, Seccion Tercera. Articulos 350 y 351. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

— Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal. Norma ACP-058. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

— Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno™”.

— Manual de Normas y Politicas para ei Gasto Piblico de! Gobierno del Estado de Méxizo. Capitulc Primero. Articulo 6,
Capitulo Segundo. Articulos del 17 al 20, del 46 al 49 y 66. Perit¢dico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de

2011.
— Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcion Registral del Estado de iMizxico. Apartado correspondiente: ai
Objetivo y Funciones del Departamento de Presupuestos. Periodico Oficial “Gaceta de!l Gobierno”, 10 de agosto da
2009.
RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Presupuestos es la unidad administrativa responsabie de expedir :a sciicizud de pagos diverses, con el
registro de las afectaciones presupuestales por gastos efectuados.

El Subdirector de Finanzas debera:

— Revisar y rubricar el formato “Solicitud de Pagos Diversos”, obtener firmas del Directer de Administracion y Finanzas, y
del Director General.

El jefe del Departamento de Presupuestos debera:
— Recibir y rubricar el formato “Solicitud de Pagos Diversos” y turnarlo al Subdirector de Finanzas.
El Jefe de Area del Departamento de Presupuestos debera:

—~ Revisar los oficios de solicitud de pagos y los documentos definitivos para verificar las claves presupuestales en las que
afectd el gasto, de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto.
— Expedir la “Solicitud de Pagos Diversos,” con el registro de las afectaciones presupuestales por gastos efectuados y
wurnarla al Jefe del Departamento de Presupuestos.
El Aralistz 27 del Departamento de Presupuestos debera:
— Sellar de recibido los oficios de solicitud de pagos diversos y turnarlos con la documentacion soporte al Jefe de Area.
El Analista “A” del Ctepartamento de Presupuestos debera:

— Racibir del servidoi publico los oficios de solicitud de pagos diversos con los documentos soporte y revisar que cumplan
con los requisitos fiscales y administrativos que sefiale la norma aplicable vigente.

El Abogado Dictaminador debera:
— Elaborar e Informe Presupuestal mensual y turnarlo al Jefe del Departamento de Presupuestos.
DEFINICIOMES:
Clave Presupuestai: ks el elemento ordenador utilizado para el registro, control y evaluacion del ejercicio del prestipuesto.

Clasificador por Objets del Gasto: Es el documento que registra de los gastos que se realizan en e! proceso presupuestario
Resume, ordena y presenta los gastos programados en el presupuesto, de acuerdo con la naturaleza de los bienss, servicios,
activos y pasivos financieres.

Solicitud de Pagos Diversos: Es el documento para el tramite de pago por las adquisiciones de bienes y/o servicios que
realizan las unidaaes ejecutoras con cargo a las partidas de los capitulos 1000 (servicios personales), 2000 {materiales y
suministros), 3000 (servicics generales), 4000 (transferencias, 5000 (bienes muebles e inmuebles), 7060 (inversiones financieras)
y 9000 (deuda publica).

INSUMOS:

— Oficio de Soiiciiusi de Fagos Diversos y documentacién soporte.
RESULTADOS:

~ Incrre presupueite mensu

INTERACCION CON D, 3 PN SCEDIMIENTOS:
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POLITICAS:

No.

i

s

iab

Los oficios de solicitud de pagos diversos deberan acompafiarse de la documentacién comprobatoria original para su
cramite, en dizs y horas habiles durante el periodo del 5 al 20 de cada mes.

En e caso de “Solicitudes de Pagos Diversos” por concepto de servicio de energia eléctrica, teléfono y
radiocomunicacion deberan acompafarse de la documentacién original para su tramite en la fecha de su presentacién.
Para los efectos dei cierre del ejercicio fiscal las “Solicitudes de Pagos Diversos”, se sujetaran a lc que se establezca en la
circular de cierre correspondiente emitida por la Secretaria de Finanzas.

DESARROLLO D<L PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD BE PAGOS DIVERSOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Unidad Acminiscrativa/Titular

Departamento de
Presupuestos/Analista “A”

Departamento de
Presupuestos/Analista “A”

Unidad Administrativa/Titular

Departamento de
Presupuestos/Analista “A”

Departamento de
Presupuestos/Analista “C”

Departamentc de
Presupuestos/jefe de Area

Departamenio de
Prasupuestosiiefe de Area
Departamento de

Presupuestos/Analista “C”

Departamento de
Fresupuestos/jefe de Area

de

del
Subdireccion de
Tinenras Subdirector

OIS

e

ACTIVIDAD

Elabora oficios de solicitud de pagos diversos, en original y copia con los
datos de nombre del beneficiario, nimero de factura, descripcidn del bien o
servicio, forma de pago y, en su caso, la fecha limite de pago; anexa
documentacién soporte (original de la factura, cotizaciones, copia de los
contratos por los bienes o servicios y oficio de suficiencia presupuestal), turna
los documentos al Departamento de Presupuestos.

Recibe oficios de solicitud de pagos diversos y documentacién soporte, revisa
las claves presupuestaies en las que afectd ei gasto de conformidad con ei
Clasificador por Objeto del Gasto, asi como que cumplan los requisitos
fiscales y administrativos que sefiale la normatividad vigente, marca con rajo
cada uno de los dozumentos, rubrica oficio con fecha y hora, y datermina:
{Cumple requisitos?

No. devuelve ir documentacién a la Unidad Administrativa para su
corveccion.

Recibe documentos, solventa observaciones y entrega al Departamento de
Presupuestos.
Se coriecta con la operacién nimero 2.

Si, turna la documentacion a! Analista “C™.

Recibe documentzcidon acusa de recibo y sella la copia de los oficios de
solicitud de pagos diversos, anexa documentacion soporte y turna al Jefe de
Area. ‘

Recibe los oficios de solicitud de pagos diversos y documentacién soporte,
verifica v decide:

iTiena nbseivaciones!

Si, devuelve la documentacion al Analista “C” para que las solvente.

Recibe documentas, solventa observaciones con el titular de la unidad
administrativa v turna al Jefe de “Area”.

Se conecta con ia operaciéon ndmero 7.

Mo, requisita &i formato “Solicitug de Pagos Diversos” en original y copia,
trna 2 copia al Departamento de Centabilidad, anexa expediente al original
de “Soiicitud de Pagos Diversos” y turna los documentos ai jefe del
Diepartamento Je Fresupuestos.

Recbs original cel fermato “Solicitud de Pagos Diverses” y expediente,
rubrica formate v a tuiina al Subdirector de Finanzas.

Retione el expediente.

Racibe “Solicitud de Pzgos Diversos”, rubrica y obtiene firma dei Director de
Adativicirarin v Finanzas y del Direcvor General, remite formato al jefe del

Diepurizriins de Presupuestos.

Diversos’, znexa expediente, gira

Laestroce 3o, resga los docuimentos al analista "A”
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO
4 Departamento de  Recibe formato de “Solicitud de Pagos Diversos” y expediente, entrega
Presupuestos/Analista “A” original del formato al Departamento de Tesoreria.
Obtiene acuse de recibo en copia del formato de “Solicitud de Pagos
Diversos”, integra al expediente y lo turna al jefe de Area.

ACTIVIDAD

15 Departamento de  Recibe expediente y lo turna al Abogado Dictaminador.
Presupuestos/|efe de Area

16 Departamento de  Recibe expediente, captura en el Sistema de Planeacion y Presupuesto los
Presupuestos/Abogado formatos de “Sclicitud de Pagos Diversos™ y archiva.
Dictaminader Emite mensualmente Informe Presupuestal y lo turna al Jefe del

Departamento de Presupuestos.

17 Departamento de  Recibe Informe Presupuestal, se entera y archiva para su control.
Presupuestos/jefe del
Departamento

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4 .1: SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

I3
UNIDAD SUBDIRECCION DE FINANZAS

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

TITULAR AMALISTA ' A" ANALISTA “C" JEFE DE AREA JEFE DEL DEFARTAMENTO

ELABORA OFICIOS DE

SOLICITUD DE PAGOS

DIVERSOS. EN

ORIGINAL Y COPIA

COM LOS DATOs DE 7N\

NGMERZ DEL { 2

BENEFICIARIO

NUMERO DE

FACTURA, RECIBE OFICIOS DE

DESCRIPCION DFL SOLICITUD DF PAGOS

SIEN O SERVICIO, LIVERSOS Y

FORMA DE PAGO Y. DOCUMENTACION

EN SU CASO. LA SOPORTE, REVISA LAS

FECHA LIMITE DE CLAVES

PAGO. ANEXA PRESUPUESTALES EN

DOCUMENTACION 1AS QUE AFECTO EL

SOPORTE  (ORIGINAL GASTO DE

DE LA FACTURA, CONFORMIDAD  CON

COTIZACIONES, EL CLASIFICADOR

coria DE LoS POR  OBJETO  DEL

CONTRATOS POR GASTO. ASt  COMO

LOS BIENES [} QUE CUMPLAN LOS

SERVICIOS Y OFICIO REQUISITOS FiSCALES

DE  SUFICIENGIA Y ADMINISTRATIVOS

PRESUPJLSTAL), QUE  SENALE LA

TURNA LoS NORMATIVIDAD

DOCUMENTOS AL VIGENTE. MARCA CON

DEPARTAMENTO  DE ROJO CADA UNO DE

PRESUPUESTOS. LOS  DOCUMENTOS,
RUBRICA OFICIO CON
FECHA Y HORA, Y
DETERMINA:

I

NO
DEVUELVE LA
DOCUMENTACION A

LA UNIDAD
4 )t ADMINISTRATIVA

PARA suU

CORRECCION

RECIBE
DOCUMENTOS,
SOLVENTA
OBSERVACIONES Y
ENTREGA AL

DEPARTAMENTO  DE
PRESUPUESTOS.
SE CONECTA CON LA "

OPERACION NUMERO
2 a l
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PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

SUBDIRECTOR

ANALISTA “A" ANALISTA *C” JEFE DE AREA JEFE DEL DEPARTAMENTO
TURNA LA
DCCUMENTACION AL o 6
ANALISTA "C”
RECIBE -
DOCUMENTACION el

ACUSA DE RECIBO Y

SELLA LA COPIA DE

LOS OFICIOS DE RECIBE LOS OFICIOS
SOLICITUD DE PAGOS DE SOLICITUD DE
DIVERSOS,  ANEXA PAGOS DIVERSOS Y
DOCUMENTACION DOCUMENTACION
SCPORTE Y TURNA SOPORTE, VERIFICA Y
AL JEFE DE AREA. DECIDE:

OBSERVACIONES?

DEVUELVE . LA
DOCUMENTACION AL
ANALISTA *C" PARA

QUE LAS SOLVENTE

RECIBE
DOCUMENTOS.
SOLVENTA
OBSERVACIONES <
CON EL TITULAR DE )
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y
TURNA AL JEFE DE REQUISITA EL
*AREA" FORMATO
SE CONECTA CON LA “SOLICITUD DE
OPERACION NUMERO PAGOS DIVERSOS" EN
7 ORIGINAL Y COPIA

TURNA LA COPIA AL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD,

ANEXA EXPEDIENTE
AL ORIGINAL DE

“SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS™ Y
TURNA LOS -
DOCUMENTOS AL
JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTOS. RECIBE ORIGINAL DEL

FORMATO
“SOLICITUD OE
PAGOS DIVERSOS" Y
EXPEDIENTE,

RUBRICA FORMATO Y
LA TURNA AL
SUBDIRECTOR DE
FINANZAS.

RETIENE EL
EXPEDIENTE
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PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE FINANZAS

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

ANALISTA “A”

JEFE DE AREA

JEFE DEL DEPARTAMENTO

ABOGADO DICTAMINADOR

@

RECIBE  “SOLICITUD
DE PAGOS DIVERSOS',
RUBRICA Y OBTIENE
FIRMA DEL DIRECTOR
DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS Y DEL
DIRECTOR GENERAL.
REMITE FORMATO AL
JEFE DEL

RECIBE FORMAT(G DE
"SOLICITUD DE PAGOS

NUmero mensual de solicitudes de pagos diversos

autorizadas

X 100 =

DEPARTAMENTO  DE DepnOS . ANEXA
e OESTos XPEDIENTE.  GIRA
INSTRUCCIONES Y
ENTREGA Los
4 |-t DOCUMENTOS AL
ANALISTA "A".
RECIBE FORMATO DE
“SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSDS® Y
EXPEDIENTE,
ENTREGA ORIGINAL
DEL FORMATO AL
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA.
OBTIENE ACUSE DE o5
RECIBO EN COPIA >
DEL FORMATO DE
"SOLICITUD DE
PAGOS ~ DIVERSOS'. RECIBE EXPEDIENTE
INTEGRA AL Y LO TURNA AL
EXPEDIENTE Y LO »{ ©
TURNA AL JEFE DE ABOGADO VQ
i DICTAMINADOR.
AREA
RECIBE EXPEDIENTE.
CAPTURA EN EL
SISTEMA DE
PLANEACION Y
PRESUPUESTO  LOS
FORMATOS DE
“SOLICITUD DE
N PAGOS DIVERSOS Y
<t ARCHIVA
EMITE
MENSUALMENTE
INFORME
RECIBE INFORME PRESUPUESTAL Y LC
PRESUPUESTAL,  SE TURNA AL JEFE DEL
ENTERA Y ARCHIVA DEPARTAMENTO DE
PARA SU CONTROL PRESUPUESTOS.
FIN
MEDICION:

Porcentaje de solicitudes de pagos diversos

atendidas

Nimero mensual de solicitudes de pagos diversos recibidas

Registro de evidencias:
Las “Solicitudes de Pagos Diverscs” quedan registradas en el Sistema de Planeacion y Presupuesto.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

~ Solicitud de Pagos Diversos.
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COBIERING DEL
ESTADO DE MEXIC

.. SOLICITUD DE PAGOS PIVERSOS

FOLIO No. (1} FECHA DE VENCIMIENTO FECHA DE
DEPAGD (3} ELABORACION
i3}

SRR JROETO T — S S

SOLITITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE: {3) i
FOR LA CARTIDAD DE: § (5)
POR COMTEPTO DE: :

“ CLAVE Pgﬁsuw’gsrﬁ.mi o : o IMPORTE (3
PARCIAL YOTAL -

i

TOTAL (%)

La documeniacion original S{‘)pcste de los sgrosos, queda bajo custodia de esta unidad elecuo

SLRLICITA &UT{}RR&

{in : {11y

COORDINADOR ADMINISTRATIVO, TITULAR DE UNIDAD EJECUTORA
DELEGADO ADMINISTRATIVC O

EQUIVALENTE :

o POLID oo S U DUETETD CORRACUTIVE B fada sohciua aiabo
3 FECHA DE VENCOIMIENTD DE PAGO: 4o e £r i
* B D Anonar £on s
NTO 4.2: SGUICITUD OF REEMBOLESQ PARA EL FONDO FIJC DE CAlL
fas Sciicitudes de Reemhoisz £l Fondo F‘i%«“ de (aja, pare mantener actualizado el Sisztema de

i

irforma nresupuestal merisual,
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ALCANCE:

e Aplica a fos servidores plblicos adscritos al Departamento de Presupuestos responsables de revisar, registrar y expedir
las Solicitudes de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja, asi como a los servidores plblicos responsabies de revisar y
registrar en el Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP) las afectaciones presupuestales por gastos efectuados.

REFERENCIAS:

— Cédigo Financiero de! Estade de México y Municipios. Tituio Décimo Primero. Capitule Primero. Seccion Primera.
Aiticulos 340 y 341, Seccion Segunda. Articulos 342 al 347, Seccion Tercera. Articulos 350 y 351. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 9 de marze de 1999, reformas y adiciones.

— Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente. Periddico Oficial
“Gaceta de! Gobiernc”.

— Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Primero. Articuio 6,
Capitule Segundo. Articulos del 21 al 50 y 66. Periddico Oficial “Gaceta del Gobiernc”, 31 de enero de 201 1.

—~ Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios da las Dependenciss y Organismos Auxifiares del
Poder Ejecuiivo Estatal. Norma ACP-058. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005,

— Manual General dc Organizacién del instituto de fa Funcién Registral del Estado de México. Apartado correspondiente al
Objetivoe y Funciones dei Departamento de Prasupuestos. Periddico Oficial “Gaceta del Gobiernc”, 10 de agosto de
2009.

RESPONSABILIDADES:

Ei Departamento de Presupuestes es la unidad adiministrativa responsable de expedir la “Solicitud de Reemboiso para el FFordo
Fiio de Caja”, con el registro de las afectaciones presupuestales por gastos efectuados.

il Subdirector de Finanzas debera:

— Revisar y rubricar el formato de “Soiicitud de Reemboiso para el Forido Fijo de Caja”, obtener firma del Director de
Administracion y finanzas, y de! Director General.

£l Jefe del Departamento de Presupuestos deberd:

— Recibir y rubricar el forimato de “Solicitud de Reemboiso para el Fondo Fijo de Caja”, y turnarlo al Subdirector de
Finanzas.

£l jefe de Area del Departamento de Presupuestos debera:

— Verificar {as claves presupuestales que afectan el gasio, de conforimidad con =i Clasificador por Objeto del Gasto.
— Expedir la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fij¢ de Caja” y turnaria al Jefe del Departamento de Presupuestos.

El Abogado Dictaminador debera:

—~ Capturar en el Sistema de Planeacion y Presupuesto las “Solicictides de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”.
E! Analista “A” del Departamento de Presupuestos debera:

— Recabar acuse de recibo del responsabie dal manejo del fondo fijo en los originales de la documentacion soporte.

DEFINICIONES:

Clasificador por Objeto dei Gasto: Es el documento que ordena e identifica en forma genérica, homogénea y coherente el
registro de! gasto por los concaptos detallados en las partidas y Capitulos de! Gasto.

Clave Presupuestai: Es el elemento ordenador utilizado para el registro, control y evaluacion del ejercicio del presupuesto.

Fondo Fijo de Caja: Es el monto de dinero de que disponen las unidades ejecutoras para el ejercicio de los recursos
presupuestarios orientados a cubrir necesidades urgentes de gasto corriente.

Reembolso: Restitucion de un capital previamente gastado, pagado y comprobado de acuerdo a la normatividad en la mzteria.

Solicitud de Reembolso para ei Fondo Fijo de Cajar Es el formato que se debera requisitar para la recuperacion de
recursos por gastos efectuados derivados de necesidades urgentes de gasto corriente y su aplicacion se sujetara a lo dispuesto
en el Manual de Normas y Politicas para el Gasto Pibiico del Gobierno dei Estado de México.

INSUMOS:

— Relacién detallada y documentacién comprobatoria del gasto.
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RESULTADOS:
— Informe presupuestal mensual.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Administracién del Fondo Fijo de Caja.
POLITICAS:

— ElI Departamento de Presupuestos recibira del responsable del manejo del fondo fijo de caja los documentos
comprobatorios para tramite, en dias y horas habiles durante el periodo del 5 al 20 de cada mes.

— Para los efectos del cierre del ejercicio fiscal las solicitudes del responsable del manejo del fondo fijo de caja se sujetaran
a lo que se establezca en la circular de cierre correspondiente emitida por la Secretaria de Finanzas.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FIJO DE CAJA

UNIDAD

ACTIVIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

I Departamento de Tesoreria/lefe  Elabora en original relacién detallada con la fecha, proveedor, beneficiario,

del Departamento partida presupuestal, importe parcial y total por partida y el gran total, anexa
los documentacién comprobatoria con evidencia de que fueron revisados y
cumplen con los requisitos fiscales y administrativos, asi como la clave
presupuestal en la que se afecté el gasto y turna al Departamento de
Presupuestos.

2 Departamento de  Recibe la relacion y documentacién comprobatoria, verifica las claves
Presupuestos/jefe de Area presupuestales en las que afectd el gasto, de conformidad con el Clasificador

por Objeto del Gasto y determina:
¢{Cumple requisitos?

3 Departamento de No, devuelve los documentos al Jefe del Departamento de Tesoreria
Presupuestos/]efe de Area responsable del manejo del fondo fijo de caja para su solventacién.

4 Departamento de Tesoreria/jefe  Recibe documentos, solventa observaciones y presenta al Jefe de Area del

" del Departamento Departamento de Presupuestos.
Se conecta con la operacién nimero 2.

5 Departamento de i requisita el formato “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”
Presupuestos/jefe de Area en original y copia con el registro de las afectaciones presupuestales por

gastos efectuados, turna el original con la relacién al Departamento de
Presupuestos, y envia copia al Departamento de Contabilidad.
Retiene la documentacién comprobatoria.

6 Departamento de  Recibe original del formato “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de
Presupuestos/jefe del  Caja”, rubrica y lo turna al Subdirector de Finanzas.

Departamento

7 Subdireccion de  Recibe “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”, rubrica y
Finanzas/Subdirector obtiene firmas del Director de Administraciéon y Finanzas y del Director

General, y lo remite al Jefe del Departamento de Presupuestos.

8 Departamento de  Recibe “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”, lo turna e
Presupuestos/jefe del instruye al analista “A” recabe acuse de recibo con los documentos originales
Departamento del responsable del manejo del fondo fijo de caja.

9 Departamento de  Recibe documentos, obtiene acuse de recibo y los turna al jefe de Area del
Presupuestos/Analista “A” Departamento de Presupuestos.

[0  Departamento de  Recibe “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” con acuse de

Presupuestos/jefe de Area

recibo y documentacién comprobatoria, turna copia del formato al Abogado
Dictaminador para su registro.
Archiva los documentos comprobatorios para su control.
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No.

UNIDAD

ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/

PUESTO

Departamento

Presupuestos/Abogado

Dictaminador

Departamento

de  Recibe copia de la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” con
acuse de recibo, captura en el Sistema de Planeacién y Presupuesto y el
Gltimo dia habil de cada mes emite Informe Presupuestal y o turna al Jefe del
Departamento de Presupuestos.

de  Recibe Informe Presupuestal, se entera y archiva para su control.
del

Presupuestos/Jefe
Departamento

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4 .2: SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FiJO DE CAJA

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE

TESORERIA

SUBDIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SUBDIRECTOR

JEFE DE AREA JEFE DEL DEPARTAMENTO ANALISTA “A”

Q

ELABORA EN
DRIGINAL RELACION
DETALLADA CDN LA
FECHA. PRDVEEDDR.
BENEFICIARIO,
PARTIDA
PRESUPUESTAL,
IMPORTE PARCIAL Y
TOTAL POR PARTIDA
Y EL GRAN TOTAL
ANEXA LOS
DOCUMENTACION
COMPROBA TORIA
CON EVIDENCIA DE
QUE FUERON
REVISADOS
CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS
FISCALES ¥
ADMINISTRATIVDS,
ASI COMO LA CLAVE
PRESUPUESTAL  EN
LA QUE SE AFECTO
EL GASTO Y TURNA
AL  DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTOS.

RECIBE LA RELACION
Y  DOCUMENTACION
COMPROBATORIA.
VERIFICA LAS CLAVES
PRESUPUESTALES EN
LAS QUE AFECTO EL
GASTO. DE
CONFORMIDAD

Si

(CUMPLE
REQUISITOS?

RECIBE
DOCUMENTOS,
SDLVENTA
QBSERVACIONES Y
PRESENTA AL JEFE

DE AREA DEL
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTOS,

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERQ
2

DEVUELVE LOS
DDCUMENTOS AL
JEFE DEL
DEPARTAMENTD DE
TESORERIA

RESPONSABLE DEL
MANEJO DEL FONDO
FIJO DE CAJA PARA
$1J SOLVENTACION

@4—

REQUISITA EL
FORMATO

"SOLICITUD DE
REEMBOLSO PARA EL

FONDQ FlJO DE e 6
CAJA™ EN ORIGINAL Y Lol
COPIA CON EL

REGISTRC DE LAS

AFECTACIONES

PRESUPUESTALES
POR GASTOS
EFECTUADOS, TURNA
£l DRIGINAL CDN LA
RELACION AL
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTOS. Y
ENVIA  COPIA AL
DEPARTAMENTO DE
CDNTABILIDAD
RETIENE LA
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA.

RECIBE QRIGINAL DEL
FORMATQ

“SQLICITUD DE
REEMBOLSC PARA EL
FONDO [ Me] DE
CAJA”, RUBRICA Y LOQ
TURNA AL
SUBDIRECTOR DE
FINANZAS.

=@

Y

)

RECIBE  “SOLICITUD
DE REEMBDLSO
PARA EL FONDO FIJO
DE CAJA”, RUBRICA Y
QBTIENE FIRMAS DEL
DIRECTDR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS Y DEL
DIRECTDR GENERAL
Y LO REMITE AL JEFE
DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTOS.
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PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FijO DE CAJA

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

ABOGADO DICTAMINADOR

JEFE DE AREA

JEFE DEL DEPARTAMENTO

AMALISTA A"

SUBDIRECTOR

RECIBE “SOLICITUD
OE REEMBOLSC PARA
EL FONDO FIJO DE

CAJA", LO TURNA E
INSTRUYE AL
ANALISTA A
RECABE ACUSE DE
RECIBO CON  LOS
DOCUME S

CRIGINALES DEL

RESPONSABLE OEL
MANEJO DEL FONDO
FIJO DE CA'A

9)

0 <

(D=

RECIBE COPIA DE LA
"SOLICITUD DE
REEMBOLSC PARA EL
FONDO FC DE
CAJA" CDN  ACUSE
DE RECIBC. CAPTURA
EN EL SISTEMA DE

PLANEACION Y
PRESUPUESTC v EL
ULTIMO DiA HABIL DE
caba  MES EmTE |
NFORME

PRESUPUESTAL

TURNA Au JE

RECIBE  "SDLICITUD
DE REEMBOLSO
PARA EL FONDO FIJD
DE CAJA” CON

ACUSE DE RECIBO ¥
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA.
TURNA COP!A
FORMATO
ABOGADO
DICTAMINADOR PARA

AL

RECISE
DOCUMENTOS,
GCETIENE ACUSE DE
RECIEQ Y LOS TURKA
AL JEFE DE AREA
DEZL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTOS.

registradas en ei Sistema de Planez
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PROCEDIMIENTO 4.3: SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR O SOLICITUD DE GASTOS A
COMPROBAR

OBJETIVO:

Agilizar la gestion de las solicitudes de gastos de viaje a comprobar o solicitud de gastos a comprobar, para mantener actualizado
el Sistema de Planeacion y Presupuesto, o cual permitira emitir de manera oportuna el informe presupuestal menstal.
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ALCANCE:

e Aplica a los servidores plblicos adscritos al Departamento de Presupuestos responsables de revisar y registrar las
solicitudes de gastos de viaje a comprobar o solicitudes de gastos a comprobar, asi como a los servidores publicos
responsables de revisar y registrar en el Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP) las afectaciones por gastos
efectuados.

REFERENCIAS:

— Cbdigo Financierc del Estado de México y Municipios. Titulo Décima Primere, Capitulo Primero, Seccion Primera
Articulos 340 y 341, Seccién Segunda Articulos 342 a 347, Seccion Tercera Articulos 350 v 351, Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

—~ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal de 2011, Titulo Segundo, Capitulo
Primero Articulo 34. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2010.

—~  Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, Capitulo Primero, Articulo 6,
Capituio Segundo Articulos del §7 al 20, del 46 al 49 y 66. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de
2011,

— MNermas Administrativas para fa Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal. Norma ACP-058. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

~  Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado correspondiente al
Chietive v Funciones del Departamento de Presupuestos. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 10 de agosto de
2809.

RESPONSARBILIDADES:

Departamento de Presupuestos es ia unidad administrativa responsable de proporcionar el folio para expedicion de la
“Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o “Solicitud de Gastos a Comprobar”.

Zi Subdirector de Finanzas debera:

—  Rubricar los formatos “Solicitud de Gastos de Yiaje a Comprobar” o “Solicitud de Gastos a Comprobar”, asi como
ctener firma del Director de Administracién v Finanzas v del Director General.

El isfe del Departamento de Presupuestos debera:

— Recibir los formatos de “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o “Solicitud de Gastos a Comprobar”, y turnarlo al
Subdirector de Finanzas.

Ei Jefe de Area del Departamento de Presupuestos debera:

~ Proporcionar el nimero de folio que corresponda a la “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o “Solicitud de
Gastos a Comprobar”.

— Verificar las claves presupuestales en las que las solicitudes de gastos afectaron el gasto, de conformidad con el
clasificador por objeto del gasto.

El Abogado Dictaminador debera:

— Capturar en el Sistema de Planeacion y Presupuesto las “Solicitudes de Gastos de Viaje a Comprobar” o “Solicitudes de
Gastos a Comprobar”.

El Analista “A” del Departamento de Presupuestos debera:

— Recabar acuse de recibo en la documentacion soporte.

DEFINICIONES:

Clasificador por objeto del gasto: Es el documento que ordena e identifica en forma genérica, homogénea y coherente el
registro del gasto por los conceptos detallados en las partidas y capitulos del gasto.

Clave presupuestal: Es el elemento ordenador utilizado para el registro, control y evaluacién del ejercicio del presupuesto.

Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar: Es el formato que se debe requisitar para promover la autorizacién y liberacién
de recursos, atendiendo a la normatividad.

Solicitud de Gastos a comprobar: Es el documento para obtener los recursos que permitan a las unidades ejecutoras

sufragar gastos, con cargo a las partidas de los capitulos {000 (Servicios personales), 2000 (materiales y suministros) y
3000(Servicios Generales).



GACETA

121 GOBIERNO

19 de junio de 2012 = Pagina 31

INSUMOS:
— Formato “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o “Solicitud de Gastos a Comprobar”.
RESULTADOS:
— Informe presupuestal mensual.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— No aplica.
POLITICAS:

— El Departamento de Presupuestos recibira de los servidores publicos la “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o
“Solicitud de Gastos a Comprobar”, en dias y horas habiles durante el periodo dei 5 al 20 de cada mes.

— Para los efectos del cierre del ejercicio fiscal las “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o “Solicitud de Gastos a
Comprobar” se sujetaran a lo que se establezca en la circular de cierre correspondiente emitida por la Secretaria de
Finanzas.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.3: SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR O
SOLICITUD GASTOS A COMPROBAR

UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
i Unidad  Administrativa/Servidor ~ Solicita al Jefe de Area del Departamento de Presupuestos el folio para
Publico requisitar el formato de “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o
“Solicitud de Gastos a Comprobar” y entrega formato.
2 Departamento de  Recibe “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o “Solicitud de Gastos a
Presupuestos/Jefe de Area Comprobar”, verifica las claves presupuestales en las que afecté el gasto de
conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto y determina:
i{Cumple requisitos?
3 Departamento de No. devuelve al servidor publico el formato para solventar inconsistencias.
Presupuestos/|efe de Araa
4 Unidad  Administrativa/Servidor Recibe, segliin sea el caso “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o
Publico “Solicitud de Gastos a Comprobar”, solventa observaciones y los entrega al

Jefe de Area del Departamento de Presupuestos.
Se conecta con la operacion niimero 2.

5 Departamento de i, procede con el registro de las afectaciones presupuestales y turna los
Presupuestos/|efe de Area formatos “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o “Solicitud de Gastos
a Comprobar” al Jefe de Departamento de Presupuestos con copia al jefe del

Departamento de Contabilidad.

6 Departamento de Recibe los formatos de “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o
Presupuestos/jefe de  “Solicitud de Gastos a Comprobar” y los turna al Subdirector de Finanzas.
Departamento

7 Subdiracciéon de  Recibe “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o “Solicitud de Gastos a
Finanzas/Subdirector Comprobar”, rubrica, recaba firma del Director de Administracion y Finanzas

y del Director General, y turna los documentos al Jefe del Departamento de
Presupuestos.

8 Departamento de Recibe “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o “Solicitud de Gastos a
Presupuestos/]efe de  Comprobar”, turna e instruye al Analista “A” obtener acuse de recibo del
Departamento Jefe del Departamento de Tesoreria.

9 Departamento de Recibe “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o “Solicitud de Gastos a
Presupuestos/Analista “A” Comprobar”, obtiene copia, entrega originales al Departamento de

Tesoreria.

Obtiene acuse de recibo en copia de los formatos y turna al Jefe de Area.

10 Departamento de  Recibe formatos de “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o “Solicitud
Presupuestos/jefe de Area de Gastos a Comprobar” y los turna al Abogado Dictaminador.
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UNIDAD

ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/

PUESTO
Departamento
Presupuestos/Abogado
Dictaminador

Departamento
Presupuestos/Jefe
Departamento

de Recibe formatos de “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar” o “Solicitud
de Gastos a Comprobar”, captura en el Sistema de Planeacion y Presupuesto
y archiva.
Emite mensualmente Informe Presupuestal y lo turna al Jefe del
Departamento de Presupuestos.

de  Recibe Informe Presupuestal, se entera y archiva para su control.
del

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.3: SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR O SOLICITUD GASTOS A COMPROBAR

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD

SUBDIRECCION DE FINANZAS

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

TITULAR

SUBDIRECTOR
JEFE DE AREA JEFE DEL DEPARTAMENTO ANALISTA “A"

©

SOLICITA AL JEFE DE
AREA DEL
DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTOS EL

FOLIO PARA
REQUISITAR EL
FORMATO DE
*SOLICITUD DE
GASTOS DE VIAJE A
COMPROBAR' O
“SOLICITUD DE
GASTOS A
COMPROBAR" Y

ENTREGA FORMATO

RECIBE “SOLICITUD
DE GASTOS DE VIAJE
A COMPROBAR® o]

"SOLICITUD OE
GASTOS A
COMPROBAR".

VERIFICA LAS CLAVES
PRESUPUESTALES EN
LAS QUE AFECTO EL

GASTO DE
CONFORMIDAD  CON
EL CLASIFICADOR

PCR OBJETO DEL
GASTO Y DETERMINA

Si

(CUMPLE
REQUISITOS?

RECIBE. SEGUN SEA
EL CASO "SOLICITUD
DE GASTOS DE VIAJE
A  COMPROBAR" O

“SOLICITUD DE
GASTOS A
COMPROBAR
SCLVENTA

OBSERVACIONES Y
LOS ENTREGA AL
JEFE DE AREA DEL
DEPARTAMENTO DC
PRESUPUESTOS

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERC
2

DEVUELVE AL
SERVIDOR  PUBLICO
EL FORMATO PARA
SOLVENTAR
INCONSISTENCIAS

@4——

PROCEDE CON EL

REGISTRO DE LAS ! s

AFECTACIONES gl

PRESUPUESTALES Y

TURNA LOS

FORMATOS RECISE LOS -

“SOLICITUD oE FORMATOS DE 7

GASTOS DE VIAJE A “SGLICITUD DE

COMPROBAR" o GASTOS DE VIAJE A

“SOLICITUD DE COMPRCBAR" o SOl

GASTOS A “SOLICITUD DE gEC({B‘\ESTOSSSE‘\\;';E\‘:'I?

COMPROBAR’ AL GASTOS A A COMPRORAR" O

JEFE DE COMPROBAR" Y LOS ..SOl‘]CI'¥UD DE

DEPARTAMENTO DE TURNA AL Wy

PRESUPUESTOS CON SUEBDIRECTOR  DE SasToS . A

CcOPia AL JEFE DEL FINANZAS. - ‘ .

DEPARTAMENTO DE auB RECABA

CONTABIIDAD F' DIRECTOR
DE STRACION
Y S £t
&R i <

A - TURNA

DOCULIEENTOS
JTFE D
D RTALIENTO
PRESUPUESTOS
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PROCEDIMIENTQ 4.3: SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR O SOLICITUD GASTOS A COMPROBAR

INST!ITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

ABOGADQ DICTAMINADOR JEFE DE AREA JEFE DEL DEPARTAMENTO

ANALISTA “A”

SUBDIRECTOR

RECIRE “SOLICITUD
OE GASTOS DE VIAJE
A COMPROBAR" O

OBTENER ACUSE DE
RECIBO DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTG DE
TESORERIA,

0

oy
-

RECIBE FORMATOS

“SOLICITUD DE ! o
GASTOS A =
COWMPROBAR™. TURNA

E INSTRUYE AL

ANALISTA A RECIBL  “SOLICITUD

DE GASTOS DE /IAJE
A COMPROBAR™ O

“SOLICITUD DE
GASTOS A
COMPROBAR".
QETIENE COPIA,
ENTREGA
QORIGINALES AL
DEPARTAMENTO  DE
TESORERIA.

OBTIENE ACUSE DE
RECIBO EN COPIA DE
LOS FORMATOS Y
TURNA AL JEFE DE
AREA

DE  "SOLICITUD DE
GASTOS DE VIAJE A
COMPROBAR™ o}
“SOLICITUD DE
GASTOS A
COMPRCBAR™ Y LOS
TURNA AL AZOGADO

- DICTAMINADOFR.

RECIBE FORMATOS
DE  "SOLICITUD DE
GASTOS DE VIAJE A
COMPROBAR™ (o}
“SOLICITUD DE
GASTGE A
COMPROBAR",

CAPTURA EN EL
SISTEM, DE
PLANZATION Y
PRESUPUESTQ Y

#@
RECIBE INFURMF

FIN \é

PMumere mensual de Solicitudss ae (Gastos

Comprobar o Soliciiudes de Gastos 2
_autorizadas B =
Mumerc mensual de Solicitudes de Gastos de Viaje a

Comprobar o Solicitudes de Gastos a Comprobar recibidas

Ragistro de evidencias:

dicitiides de Gastos de Viaje a
Maneacidn y Presupuesto.

Percentaje de 50
comprobar  ©
comprobar atendidas

Comprobar” o “Solicitudes de Gastos a Comprobar” quedan registradas en el Sistem

a de
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Solicitudes de Gastos de Viaje a Comprobar.
— Solicitudes de Gastos a Comprobar.

SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR

FECHA: (1) | CLAVE PRESUPUESTARIA: (2)

ADSCRIPCION

UNMIDAD RESPONSABLE: ()

UNIDAD EJECUTORA: (4)

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONMADCO: (5}

PUESTO FUNCIOMAL: (6}

DESTING; (7)

MOTIVO: (8) " e

PERIODO DE LA COMISION: (9) POR INSTRUCCIONES DE: (10)

NUMERD DE DIAS: (i1) 1 COSTO POR DIA: (12) I TOTAL: (13)

OBSERVACIONES: (14)

'RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE§ (15)

SOLICITA ~ RECIBE AUTORIZA
(16} (7 {8y
SERVIDOR PUBLICO COORDINADOR TITULAR DE LA UNIDAD
COMISIONADG ADMIBUSTRATIVO, DELEGADO EJECUTORA
ADMINISTRATIVO ©
 EQUIVALENTE

BOLICITUD DE GASTOS DE VIAIE A COMPROBAR

IMSTRUCTIVO PARS EL LLENADO DEL FORMATO
i, FECHA: Anotar dia, mes ¥ afto en que se elabors la soliciuad,
2. CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberdn anotarse los 32 caractaras que fa integran,
3, LrIDAD RESPOMEABLE: Ancw I cave v denominacidn de 3 unidad cesponsable 2 Ja gue estid adserita la unidsd
eincutora, de acuerdo & Tatdlogn de Unidades Responsables, viganme,
4. UIMOAD BEIECUTORA: Ancwar ks cave y denominnaidn de la unidad ejecutors que prasents la comprobacidn, de
acuerdo o Catdloge de Unidades Bjecutnras, vigente,
5. NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADG: Anctar ¢f nombre dol Servidor Pidblice que raalizara &
oSN,
LR PUESTO FUMCIONAL: Anoiar of puesto funcionsl aurorizade del Servidor Plblico comisionado.
7. DESTING: Anotar el lugar al que azistird of Servidor Pibiicn comisionadao.
8. QT Anotar ef maotivo gue justifique @ necesidad de realizar fa comisidn,
2. PERICDO DE LA COMISIOM: Anowe of periodo duranee of caal se evarg a cabo b comisidon,
ig. BOR INSTRUCCTIONES DE: Anowar el nombire v carge del Servidor Pibhico que instruye Ia comision,
it FLIPMERQ DE DMAS: Anotar los que corresponden a lz comisidn,

£Z. COSTO POR D& Anctar »f mmonto diario gus corresponds de acuerde 3 I normatividad vigente aphoable
i3, TOTAL: Anotar ef resultade de multiplizar e costo diario por ios dias en gue se realice la comision.
§4, CRBEERVACIOMES: Macer referendn con mayor detalls del modyo de dicha comision.

t5, RECIBI DE LA CAJS GEMERAL DE GUBIERMNGO LA CANTIDAD D Ancwr ¢ monts total con nlmern y  fewra
de ix sotichud presentada.

TN SERVIDOR PUBLICO COMIBHONADO: Anctar nombre v firma dal servidor publico qua Hevard z cabo iz comizsidn.

L SOUICITARECIBE: &notar ef nombre y fiema del Coordinador Administrative. Delegado Administrativa o equivalente.
que prasente a soliciud,

4. ALUTORIZA: Nombre y firma del ticulsr de b unidad efecutora {[Divector General o eguivalente)
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SOLICITUD DE GASTOS & COMPROBAR

FOOLAC Sle. {4 FELRE DE BLARDRATION {2}

(UNIDAD EJECUTORA (3

CRECIB! DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERMO LA CANTIDAD DE § (4 T
POR CONCEPFTO DE: (5
e — e eRTE
: (%) ; §
o S T
(% ; 1oy
COORDIMADGR ADMINISTRATIVD, f TITULAR D LA UNMIDAD EIECUTORA
CELEGADG ADMIMISTRATIVO O
EOLBYALENTE ;

SOUMHITTOD O QASTOR A COMPRDBAR
INETRLMITIVG PARA EL LLENADO DEL FORMATD

fo POLID Mo Asignes on odmere conssouthe a cada solivioud elakorads ¥ pr
R FECHS DE BLABORACHIN:

3 gt b ivsich, de pouerdo gl
4 BE oo panento de fy sobidied

5. PAE QOMOERFTO DD Desoridie o
4. LLAVE PRESUIPUSETARIA Y
P, OAMRORTE &
B, TV AL Avoaar o swmere o

LIS TA-FECIRE:

£ & BOUGEGE0 |

Son ranaro of

V.SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un procedimiento.
@ Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un procedimiento y
se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se realiza en ese paso.
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I

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simboic se utiliza con fa finalidad
de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anctara ia letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si alge procede o no,
identificando dos o mas aiternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento,
se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose ia
descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se estén
realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier
actividad.

4

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través de

_‘Z teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del fiujo se indica como en los casos de las linezs

de gwones Y continua.

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

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

J’ interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una

V1. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion, abril de 2012. Elaboracion del Manual.
Vii. DISTRIBUCION
El original d.ei manual de procedimientos se encuentra bajo resguardo del Departamento de Presupuestos.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

- Direccién de Administracion y Finanzas.
- Subdireccién de Finanzas.
- Departamento de Normatividad.

VIH. VALIDACION

Mtra. Blanca Esthela Mercado Rodriguez
Directora General del instituto de la Funcion Registral del Estado de México
{(Rubrica).

Lic. Jorge Alberto Contreras Barriga
Director de Administracion y Finanzas
(Rubrica).

Lic. José Antonio Rosas Hernandez
Subdirector de Finanzas
(Rubrica).

C. P. Joel César Fuentes Vazquez
Jefe del Departamento de Presupuestos
(Ribrica).
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PRESENTACION

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

Y

Por ello. se impulsa la construccion de un gobierno eficiente v de resultados, cuya premisa {undamental es la generacién de
cusrdos y consenses para la solucion de las demandas sociales.

ar

nte en el usc de sus recursos ¥ mas eficaz en el jogro de

i buen gobierno se sustenta en una administracidn: public i
ia soiucidn de ics problemas publicos su prioridad.

sus propdsitos. Bl ciudadano es el factor principat de su

)
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En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadanfa. 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 las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Tesoreria de la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas,
el nivel de centralizacién o descentralizacién, 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.

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

. OBJETIVO GENERAL
Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Tesorerfa, en materia de

administracion de los recursos financieros del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, mediante la formalizacion y
estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusién de las politicas que regulan su aplicacién.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUBMICATION COM LOS UBUARIDS

I e I

1 |

| |
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ADMNISTRACION Y CONTROL DE LOS RECURSOS
FINANCIERDS

Y

ShAND . VRIS SO0 OE ) )

ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE ADAINISTRACIN DE BIEHES ¥
RECURSOS ECURSOS P
HUMAMNOS FINANCIERDS BERVICIOS

Ill. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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PROCESO: Administracion y control de los recursos financieros. De la solicitud de pago oportuno a proveedores y/o
prestadores de servicios, al pago realizado a través del fondo fijo de caja, mediante cheques y transferencias electrénicas
bancarias.

PROCEDIMIENTOS:

Administracién del Fondo Fijo de Caja.

Solicitud de Cheques en Blanco a la Institucion Bancaria.

Registro y Control de Pagos mediante Cheques.

Registro y Control de Pagos mediante Transferencias Electronicas Bancarias.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA
OBJETIVO:

Disponer oportunamente de recursos para el pago a proveedores por la adquisicion de bienes o servicios que cubran
necesidades urgentes e imprevistas.

ALCANCE:

¢ Aplica a las unidades administrativas que requieren de los recursos para cubrir una necesidad urgente e imprevista, asi
como a los servidores publicos del Departamento de Tesoreria encargados de la administracion del fondo fijo de caja.

REFERENCIAS:

— Ley del Impuesto Sobre la Renta. Articulos 133, fraccion Ill y 139, fraccion V. Diario Oficial de la Federacion, | de
enero de 2002, y sus reformas.

— Codigo Fiscal de la Federacion. Articulos 29 y 29-A. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, y sus
reformas.

— Resolucion Miscelanea Fiscal para 2010. Reglas 1.2.10 a la 1.2.12. Diario Oficial de la Federacién, 28 de diciembre de
2010.

—  Resolucion Miscelanea Fiscal para 201 1. Capitulos 1.2.7 al 1.2.9. Diario Oficial de la Federacion, | de julio de 2011.

— Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico del Gobierno del Estado de México. Articulos 21 al 50. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de 2011.

— Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado correspondiente
al Objetivo y Funciones del Departamento de Tesorerfa. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de
2009.

RESPONSABILIDADES:
El Departamento de Tesoreria es la unidad administrativa responsable de la creacién del fondo fijo de caja.
El Director de Administracion y Finanzas debera:

e  Solicita mediante oficio a la Direccién General del Instituto, la autorizacién del fondo fijo de caja.
¢ Autorizar el pago en la “Hoja de Comprobantes de Gastos”.
e Autorizar mediante firma los cheques de reembolso del fondo fijo de caja.

El Subdirector de Finanzas debera:

e Verificar que el importe de la “Solicitud de Reembolso de Fondo Fijo de Caja” sume la totalidad de las “Hojas de
Comprobantes de Gastos” , y antefirma para su autorizacion.

¢ Verificar que el importe del cheque coincida con la “Solicitud de Reembolso de Fondo Fijo de Caja”, y antefirma para su
autorizacion.

El jefe del Departamento de Tesoreria debera:

e Realizar la apertura de la cuenta bancaria de cheques.

e Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales y administrativos sefalados en la normatividad en la materia.
e Revisar que la “Hoja de Comprobantes de Gastos” cumpla con todos los requisitos y validarla.

e Cobrar el cheque ante la institucién financiera para la reposicién del fondo fijo de caja.

El Analista del Departamento de Tesoreria debera:
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e FElaborar Ia relacion de documentos definitivos comprobatorios del gasto para reposicion del fondo fijo de caja.
e Realizar las conciliaciones bancarias.
e Archivar los formatos de “Pdlizas Cheque”.

DEFINICIONES:

Fondo Fijo de Caja: Son recursos en efectivo o en documentos, de cuyo importe es responsable el Director de
Administracion y Finanzas. Esta compuesto por la suma del efectivo de las cajas chicas, mas los montos de los vales provisionales,
cheques pendientes de deposito y comprobantes de gastos pendientes de reembolso, asi como del saide de la cuenta de
cheques.

INSUMOS:

— Comprobantes de gastos (facturas, notas de venta, tickets, etc.).

RESULTADOS:

—  Administracién del Fondo Fijo de Caja.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Solicitud de Reemboiso para el Fondo Fijo de Caja.

POLITICAS:

— El Departamento de Tesoreria realizara la administracién del fondo fijo de caja siempre y cuando se cumpla con lo
siguiente:

e La creacion de una cuenta de cheques debera ser igual o superior a veinte Salarios Minimos Generales de la Zona
Econémica “C”, elevados al mes.

e Sila cantidad es mayor a 80 Salarios Minimos Generales de la Zona Econémica “C”, elevados al mes, se debera
depositar en una cuenta productiva y los rendimientos que se generen mensualmente se consideraran como
ingresos propios del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

~ Las Facturas que amparan los gastos realizados a través del fondo Fijo de Caja debera cumplir con lo siguiente:

o Cumplir los requisitos fiscales y administrativos establecidos en la normatividad vigente.

e Cubrir la adquisicién de bienes y prestacion de servicios Gnicamente de necesidades urgentes e imprevistas.

e Llos vales provisionales deberan ser requisitados con las firmas de quien solicita ei efectivo, Vo. Bo. del jefe
inmediato (con cargo minimo de Jefe de Departamento) y autorizado por el Director de Administracion y

Finanzas.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
I Direccién de Area/ Director Envia al Departamento de Tesorerfa los comprobantes originales de gastos
efectuados (facturas, notas de venta, tickets, etc.), a través del fondo fijo de
‘ caja.
2 Departamento de Recibe los comprobantes de gastos efectuados, revisa que cumplan con los
Tesoreria/jefe del requisitos fiscales y administrativos y decide:
Departamento iCumple requisitos?
3 Departamento de No, elabora Tarjeta de Devolucion sefalando las inconsistencias detectadas en
Tesoreria/jefe del los comprobantes de gastos, firma, obtiene fotocopia, y turna |a

Departamento documentacion a la Direccién de Area que corresponda.



19 de junio de 2012

No.

(5%}

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/

PUESTO

Direccién de Area/ Director

Departamento de
Tesoreria/)efe del
Departamento

Departamento de
Presupuestos/jefe dsl
Departamento

Departamento de
Presupuestos/jefe del
Departamento

Departamento d2
Tesoreria/jeie de
Departamento

Deparzamento de
Presupuesto/]efe del
Departamento

Subdireccién de
rinanzas/Subdirector

Departamento de
Presupuestc/jefe del
Departamento

Departamentc de
Tesoreria/jefe del
Departamento

Subdireccidn 4+

NENZan

Deparraments J=
Tesoreria/jei del

Departarne

Finanzas/Subdrecror de
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ACTIVIDAD

Obtiene acuse recibo en la copia de la Tarjeta de Devolucion, la cual archiva
para su control.

Recibe Tarjeta de Devolucién y comprobantes de gastos, archiva fa Tarjeta de
Devolucién, se entera de las inconsistencias detectadas, realiza las correcciones
y envia los comprobantes de gastos al Departamento de Tesorerfa.

Se conecta con operacién nimero 2.

Si, asigna partida presupuestal en la “Heja de Comprobantes de Gastos” y
cancela con el sello de “Pagado” los comprobantes recibidos.

Elabora “Relaciéon de Comprobantes de Gastos” en original, anexa el soporte
documental de los gastos y turna al Departamento de Presupuestos.

Recibe “Relacion de Comprobantes de Gastos” y suporte docymental de los
gastos, coteiz la infermacion y decide:
{Es correctal

No, elabora Tarjera de Devolucién en criginal sefialando las incansistencias
detectadas, firma, obtii~e fatocopia y turna la documentacion 2! Departamento
de Tesoreria.

Obtiene acuse recibo er: ia copia de la Tarjeta de Devolucicr la cual archiva
para su control.

Recibe Tarjeta de Devolucién y soporte documental de ics zastos con
inconsistencias detectadas, se entera, archiva Tarjeta de Devoluidr:. realiza 25
correcciones y envia los documentos al Departamento de Presupuasz

Se conecta con operacién nlimero 6.

Si, elabora caratuia de “Solicitud de Reembolse de Fondo Fijo e laia” e
originai, anexa el sopcrte documental de los gastos y remite a ia “ubdireccion
de Finanzas.

Recibe caratula de “Solicitud de Reembclso de Fonde Fijo de Caja” con los
comprobantes d2 gastos, antefirma de visto bueno y recaba firmas de! Director
de Administracid~ vy Finanzas y del Director General, devueive ia “Solicitud de
Reembolso de Fondo Fijo de Caja™ con el soporte documentai de ios gastos al
Departamento de Presupuestos.

Recibe la “Solicitud de Reembolso de Fondo Fijo de Caja” ccn los
comprobantes de gastos y los remite al Departamento de Tesorerfa.

Recibe fa “Solicitud de Reembolso de Fondo Fijo de Caja” y comprobantes de
gastos, elabora "Poliza cheque” en original y turna los documentos a la
Subdireccidn de Finanzas.

Recibe "Poliza Cheque”, “Solicitud de Reemboiso de Fondo Fijo de Caja” y
comprobantes de gastos, recaba la firrna del Director de Administraciéon y
Finanzas y del Director Genera!l en el cheque, y devuelve los documentos al
Departamento a2 {esoreria para su <cbro.

Recibe “Pdl'za Chegue”, "Solicia:d de Reembolso de Fondo Fijo de Caja” y
cornprobances de gastos, chiiene opia ¥ acude a institucion bancaria para el
ceh. o del misme.

Archiva odia de fa “Poliza Thegue” » onvia fa “'”*."c"itud de Reemnboise de

Fonde F1o di Ca” cor los comerchintes de sastos al Departamenre de

Cone
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DIAGRAMA: -

iPROCEDlMIENTO 4 1 ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA

'[ INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION DE AREA SUBDIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEPP;\ERS-[;“{IJE;ISSDE
DIRECTOR SUBDIRECTOR
JEFE DEL DEPARTAMENTD JEFE DEL DEPARTAMENTO
ENVIA AL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA LOS
OMPROBANTES ORIGINALES
D= GASTOS EFECTUADOS
‘FACTURAS, NOTAS DE RECIBE LOS COMPROBANTES
VENTA, TICKETS, ETC). A DE  GASTOS EFECTUADOS,
TRAVES DEL FONDO FIJO DE REVISA QUE CUMPLAN CON
CAJA. LOS REQUISITOS FISCALES Y
ADMINISTRATIVOS Y DECIDE:
St
NO
ELABORA  TARJETA DE
DEVOLUCION SENALANDO
LAS INCONSISTENCIAS
p: DETECTADAS EN LOS
\T/ COMPROBANTES DE GASTOS,
FIRMA. OBTIENE FOTOCOPIA.
¥ TURNA LA DOCUMENTACION
CIBE  TARJETA DE A LA DIRECCION DE AREA QUE
OLUCION Y CORRESPONDA.
PROBANTES DE GASTOS, OBTIENE ACUSE RECIBO EN LA
VA LA TARJETA DE COPIA DE LA TARJETA DE
GLUCICH, SE ENTERA DE DEVOLUCION, LA CUAL
NCONGISTENCIAS ARCHIVA PARA SU CONTROL.
LiZA LAS
ViA LOS
= GASTOS
DEPARTAMENTO  DE
Rl
A CON OPERACION
ASIGNA PARTIDA
I PRESUPUESTAL EN LA "HOJA
: DE  COMPROBANTES  DE
= GASTOS" Y CANCELA CON EL
Py SELLO DE ‘PAGADO" LOS
\ COMPROBANTES RECIBIDOS
\ : ELABORA  “RELACION  DE RECIBE  "RELACION  DE
~— COMPROBANTES DE GASTDS" COMPROBANTES DE GASTOS"
EN ORIGINAL, ANEXA EL Y SOPORTE DOCUMENTAL DE
SOPORTE D 'CUMENTAL D& LOS GASTOS, COTEJA LA
LOS GASTOS ¥ TURNA AL INFORMACION Y DECIDE:
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTOS
NO si
¢ES CORRECTA?
B
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PROCEDIMIENTO 4.1: ADMINISTRACION DEL FONDO #1JO DE CA A l

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRA . DEL ESTADO DE MEXICO

|
DIRECCION DE AREA SUGDIRECCION LE FINANZAS i
i
DEPARTAME! [
DEPARTAMENTO DE TESORERIA JL;QEcTﬁidiglgsD_ ]
DIRECTOR > = SUBDIRECTOR :
JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DCPARTAMENTO J
-
¢ . ABOHA TARJETA DE
LoV CLUCKON BN ORIGINAL
SUNALANDD LAS
OMSISTENVGIAS
8 )t DETECTADAS, FIRMA, OBTIENE
FUOTOCOPIA ¥ TURNA LA .
DOCUMENTACION Al !
DCPARTAMENTG DE
RECIBE TARJETA DE TE-ORERIA
D=VOLUCION Y SOPORTE VB ICNE ACUSE RECIBO EN LA
DOCUMENTAL LOS GAST(:S COFtA DE LA TARJETA DE
CON INCONSISTENCIAS TE/OLUCION, LA CUAL
DETECTADAS, SE  ENTERA ARCHIVA PARA SU CONTROL
ARTHIVA TARJETA DE

DEVOLUCION, REALIZA LAS
CCRRECCIONES Y ENVIA LOS

DOCUMENTOS AL
EPARTAMENTO DE
PRESUFUESTOCS.

$E CONECTA CCN OPERACION
NUMERO €

ELABORA CARAT
SOIICITUD DE R i
DE FONDD FLIC DE C/ - o \}
TRIGINAL ANEX/ A/10
SCFORTE DOTUMEMAL  DE A

LOS GASTOS Y REMTE A LA \r
SUCDIRECCIOM DE +11i «N2ZAS

RATULA  CE
OF  REEL PCLSO
D FON O DE CAGA
1 Yot Col 03 0MP OBANES DE
CGA3OS PUTEIR DF
FUELC v T7CaB
LIRECTCR [
RECIBE LA SO [:TUD DE PN Y R ANZTS
REEMBOLSO OE *ONDO FIJC CIRECTOR €70 1ty
\ DEC CAJA®  CON  LOS FVE L. €S S,
I COMPRCBANTES DE GASTOS : P L E F e, e |
¥ LoS ROANTE Al | P N |
CEDARTAMENT o Co BT 00 e e !
LIGITUD  DE Fe e D st s iR l |
ONDG FLIO LomseEsIOs i
PROBZNTES i
ELABORA
EUUE EN
- 1
RECILE FOIICA CHENE ]
SOLCTUD 6 REEVEDI S0
u Vet DF CONDG O 3
. COMPRGEAN T<5 JF \vr.»:.
RECABA  \  'Rda I
DIRECTCR o
REISE  "POLIZA  CHEQUE . ADMINE TEA SIO ¥ FINAN JAS
© LCITUD DE REEMBOLEO Y EL RECTC LENERAL N
b3 0O FLIO DE CAJA" ¥ FL CHLAUE. ¥ OEVUELVF LOS
COMPROBANTES DE GASTIS, DOCUIENTOS AL
0B IEHE COPIA Y ACUDE A DEP/ ATAMEN . O DE
NG SIGN BANCARIA PARA TES_RERIA PR U CO3F.O
EL . /BRG DEL 1JISMG -
AL7 VA COPIA  DE LA
‘A CHEQUE" ¢ ENVIA Liv
: ITUD, OF REEMBOLSO
DI FQHDC FO DE CAJA
N LGS COMPROBANTES DE
GASTOS AL DEPARTAMENTO
O © e TABILICAD

MEDICION:

Nimero mensuai de solicitudes de reembolso de fondo fijo de

caja autorizadas L X100 = Porcentaje de solicitud de iweinbe
Numero mensual de solicitia de reembolso de fondc fijo de de tondo fijo de caja atendida

caja recibidas
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Registro de evidencias:
La administracién de! fondo fijo de ca'a queda registrada mediante folio que le asigna el Departamento de Tesorerfa.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Hoja de Comprobantes de -3astos.
-~  Relacion de Comprobantes de Gastos.
—  Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja.

ESTAGO m'hsxi\:ﬂ

(SR bi ;
R L A0R0000000 ... HOJADE COMPROBANTES DX GASTOS
U. Ejecutora 2026000000 : { s b
__________ : FECHA: e’
: R . e
Centro de Costo 202G000001 | o}
i CLAVE PRESUPUESTAL: 126 0502010202 4 202G00C001 5100 g
H
P
Y
SUMA: $
JUSTIFICACION DEL GASTO!:
Bereficierio: Responsabie del Fondo: Autorizo:
T
_____ N
Jefe del Departamento de Yesoreria Director de Administracidn y

Finanzas

ETITUTD O
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“HOJA DE COMPROBANTES DE GASTOS”

Ohbjetivo: Asignar partida presupuestal a los gastos realizados a través del fondo fijo de caja.

Distribucion: Se elabora en original para control interno del Departamento de Tesoreria.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha Anotar dia, mes y afio del comprobante del gasto: factura, nota de venta, ticket, etc.
2 Clave presupuestaria Anotarse los 32 caracteres que integran la clave presupuestaria.
3 Espacio Pegar el comprobante de gasto (féctur'a, nota, ticket de venta, etc.)
4 Suma Escribir con nimero el importe total de la factura, nota de venta, ticket, etc. al que
haciende el gasto.
5 Justificacion del Gasto | Anotar breve descripcion del gasto ejercido.
Beneficiario Anotar nombre, firma y cargo del servidor piblico beneficiario de los recursos.

R
CUDOIBAIND DL ETrery
ESTARG DE mE>aco RELACTION DE COMPROBANTES 3B GASTOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FOLIO (ﬁ : )
SUBDIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERLA
DOCUMENTOS DEFINITIVOS crceas 7 3
PROVEEDOR / COMNCEPTO AREA Y/O BEREFICIARIO PARTIOAS MPORTE IIPORYE
PARCIAL ToTAL
<D oD
TOTAL [ 0.00 0.00

LIC. JORGE N CONTRERAS BARRIGA LIC. M.A. ANTONIO GUTIERREZ YSITA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CIRECTOR GENERAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“RELACI!ON DE COMPROBANTES DE GASTOS”

Dbjetivor Conocer el llenado de manera adecuada del formato, indicando ios datos principales de! soporte documanta! del
gasto realizado a través del fondo fijo de caja.

Distribucidn: Se elabora en original para control del Departamerito de Presupuestos.
g P

No. CONCEPTO DESCRIPCION
; Folio Anotar el nimere consecutivo que corresponda.
2 Fecha Anotar dia, imes y afio de elaboracién del formato.
3 Fecha Anoctar dfa, mes y afio dei comprobante del gasto: factura, nota de venta, ticket,
etc.
4 Proveedor/ Concepto Anotar nombre o razédn social del prestador del bien o servicio, asi como el
nlirnero de factura del comprobante.
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5 Area ylo beneficiario Escribir el nombre de la unidad ejecutora que comprueba el gasto y el nombre
del servidor publico que realizé el gasto.

6 Partidas Anotar la partida presupuestal que corresponde al gasto.
7 Importe Parcial Escribir con nimero el importe total de la factura, nota de venta, ticket, etc. al
que asciende el gasto.
8 Importe Total Escribir con nimero, la suma del gasto total realizado por partida presupuestal.
9 Total Anotar la suma del importe parcial y del importe total al final del formato.
10 Vo. Bo. Anotar el nombre y firma del Director de Administracién y Finanzas.
I Autoriza Anotar el nombre y firma del Director General.
Pagina 74 e f;,‘}c‘:z:s%xﬁ . 31 de enero de 2011
GOBIERNO DEL
ESTADC DE MEXICO
| MEMBRETE DE LA UNIDAD EJECUTORA {
SCLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FijO DE CAJA
[T Fotier | i { Fecha de slaboracién: { 1
AU A S, -

Unidad Responsable: }

Unidad Ejecutora:

Datos Generales del Fondo Fijo de Caja

Recibi de la Caja General de Gobierno la cantidad de: $ {cantidad con letra).

Por concepto de:

Clave presupuestaria
Pr—ry " s Mes Monto
Proyscto | Financiamiento C.Coste | Pardda] Cuental
Total 9
SOLIGITA-RECIBE AUTORIZA
" COORDINADOR ADMIMISTRATIVO, DELEGADO FITULAR DE LA UNIDAD HECUTORA

ADMINISTRATIVG
O EQUIVALENTE

SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FHO DE CAJA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATC

MEMBRETE DE LA UNIDAD EJECUTORA: El recibo deberd ser elaborado en papel membretado de la unidad
ejecutora que realiza el tramite.

FECHA DE ELABORACION: Anour dia, mes y afo en que se elabare la solicitud.

UNIDAD RESPONSABLE: Anotar la clave y denominacion de la unidad responsable a fa que esta adscrita la unidad
ejecutcra, de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsables vigentes.

UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacién de la unidad ejecutora que presenta la comprobaciéon de acuerdo
al Catadlogo de Unidades Ejecutoras vigente.

RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: Anotar el monto total con nlimero y letra,
por el que se solicita el reembolso de los gastos efectuados.

POR CONCEPTO DE: Describir brevemente el concepto por el que se elabara fa solicitud.
CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberi anotarse los 32 caracteres que integran ja clave presupuestaria.
IMPORTE: Anoctar con nGmero el monto que carresponda a cada clave presupuestaria;

TOTAL: Anotar con nimero la sumatoria del monto total por ef que se presenta la solicitud de reemboliso;

. SOLICITA - RECIBE: Deberd anotarse nombre y firma del Coordinador Administrativo. Delegado Administrativo o

equivalente, de acuerdo al responsable del manejo de los recursos de la unidad ejecutora gque presente la solicitud:

AUTORIZA: Deberd anotarse nombre y firma del Titular de la unidad ejecutora (Directar General o su equivalente).
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PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE CHEQUES EN BLANCO A LA INSTITUCION BANCARIA
OBJETIVO:

Solventar los diversos compromisos financieros del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, mediante la obtencién
oportuna de la remesa de cheques en blanco de la institucién bancaria correspondiente.

ALCANCE:

e Aplica a las instituciones bancarias con las que el Instituto tenga convenio para realizar operaciones financieras, asi como
a los servidores publicos del Departamento de Tesoreria que realizan la solicitud de cheques en blanco a los bancos.

REFERENCIAS:

— Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. Capitulo 4°. Articulos 175 al 196. Diario Oficial de la Federacién, 20
de agosto de 2008.

— Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado correspondiente
al Objetivo y Funciones del Departamento de Tesoreria. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de
2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Tesoreria es la unidad administrativa responsable de solicitar la remesa de cheques en blanco a la institucién
financiera.

El Subdirector de Finanzas deberi:

e Recabar la firma de validacion de la documentacién que se genere (oficio de solicitud de cheques, Acta Administrativa,
oficio de irregularidades).

El Jefe del Departamento de Tesoreria debera:

¢ Realizar la apertura de la cuenta bancaria de cheques.

e Tramitar la elaboracién de cheques en blanco ante la institucion financiera.

e Revisar que los folios de las chequeras estén completos y correspondan con lo solicitado.
e Resguardar los cheques bajo llave.

El Analista del Departamento de Tesoreria debera:

e Llevar el control de los cheques en blanco, a través de auxiliares.
¢ Realizar las conciliaciones bancarias.
e Archivar oficio de solicitud de cheques en blanco y pdlizas cheque.

DEFINICIONES:
Auxiliares: Forma de control de la emision de cheques y manejo de los saldos de las cuentas bancarias.

Cheques: Titulo de crédito en virtud del cual una persona, llamada librador (Instituto), ordena incondicionalmente a una
institucion de crédito, que es librado, el pago de una suma de dinero a favor de una tercera persona llamada beneficiario
(prestador de bienes y servicios).

INSUMOS:
—  Oficio de solicitud de cheques.
RESULTADOS:
—  Cheques en blanco.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Registro y Control de Pagos mediante Cheques.
POLITICAS:

— La solicitud de cheques en blanco debera hacerse de acuerdo a las politicas bancarias vigentes de cada institucién
financiera.
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— El tramite para solicitar los cheques en blanco ante las instituciones bancarias debera hacerse, a través de oficio de
solicitud autorizado por el Director General y el Director de Administracién y Finanzas.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE CHEQUES EN BLANCO A LA INSTITUCION

BANCARIA
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de
Tesoreria/jefe del

Elabora oficio de solicitud de cheques en original y turna a la Subdireccion de
Finanzas para su Yo. Bo., asi como para recabar las firmas del Director General

Departamento y Director de Administracion y Finanzas.

2 Subdireccidn de Recibe oficio de solicitud de cheques en original, antefirma de Vo. Bo. y recaba
Finanzas/Subdirector la firma del Director General y Director de Administracion y Finanzas, y lo

remite al Departamento de Tesoreria.

3 Departamento de Recibe oficio de solicitud de cheques en original debidamente firmado, obtiene
Tesoreria/Jefe del copia, entrega original a la institucion bancaria y obtiene acuse de recibo en la
Departamento copia, la cual archiva para su control.

4 Institucion Bancaria/ Ejecutivo Recibe oficio de solicitud de cheques en original, se entera y archiva.
de Cuentas Tramita e informa via telefonica al Departamento de Tesoreria la fecha, hora,

cantidad y folio de los cheques que se entregaran.

5 Departamento de Se entera y espera.

Tesoreria/jefe del
Departamento

6 Departamento de Acude a la institucion bancaria en la fecha sefialada y recibe los cheques en
Tesoreria/|efe del blanco, verifica folios y que estén correctos y decide:

Departamento ¢Estan correctos?

7 Departamento de Si, resguarda los cheques en la boveda de seguridad del Departamento de
Tesoreria/jefe del Tesorerfa, llevando un control mediante auxiliares.

Departamento

8 Departamento de No, elabora acta administrativa informando del mal estado de los cheques, asi
Tesoreria/|efe del como oficio de irregularidades que presentaron los cheques, ambos en original
Departamento y dos copias y turna los documentos a la Subdireccién de Finanzas.

9 Subdireccién de Recibe original y dos copias del acta administrativa y del oficio de
Finanzas/Subdirector irregularidades que presentaron los cheques, se entera, antefirma de Vo. Bo. y

recaba la firma del Director de Administracion y Finanzas.
Obtiene copia de ambos documentos y devuelve original y copia al
Departamento de Tesoreria.

0 Departamento de Recibe acta administrativa y oficio de irregularidades que presentaron los
Tesoreria/jefe del cheques, ambos en original y copia, anexa ambos documentos junto con el
Departamento paquete de cheques en mal estado y los distribuye de la siguiente manera:

e Primera copia del acta administrativa, original del oficio de irregularidades
que presentaron los cheques y paquete de cheques defectuosos.-
Institucion Bancaria.

¢ Original del acta administrativa y la primera copia del oficio de
irregularidades que presentaron los cheques.- Archiva para su control,
previo sello de recibido.

I Institucién Bancaria/ Ejecutivo Recibe copia del acta administrativa y original de! oficio de irregularidades y
de Cuentas paquete de cheques defectuosos, se entera y resguarda.

12 Institucion Bancaria/ Ejecutivo Informa via telefonica al Departamento de Tesorerfa la fecha, hora, cantidad y
de Cuentas folio de los cheques que se entregaran por reposicion.

I3 Departamento de Se entera y espera.

Tesoreria/Jefe del
Departamento
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ACTIVIDAD

Acude en la fecha sefialada a la institucién bancaria, recibe cheques en blanco y
resguarda en la boveda de seguridad del Departamento de Tesoreria.

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
14 Departamento de
Tesoreria/]efe del
Departamento
DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE CHEQUES EN BLANCO A LA INST!ITUCION BANCARIA

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE FINANZAS

INSTITUCION BANCARIA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SUBDIRECTOR

EJECUTIVO DE CUENTAS

INICIO

Y

ELABORA OFICIC DE SOLICITUD OE
CHEQUES EN ORIGINAL Y TURNA A LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS PARA SU VO
BO., ASIi COMO PARA RECABAR LAS FIRMAS
DEL DIRECTOR GEMERAL Y DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

20

S

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE CHEQUES
EN ORIGINAL, ANTEFIRMA DE VO. BO. Y
RECABA LA FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL
Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, Y Lto REMITE AL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE CHEQUES
EN ORIGINAL DEBIDAMENTE FIRMADO,
OBTIENE COPIA, ENTREGA ORIGINAL A LA
INSTITUCION BANCARIA Y OBTIENE ACUSE
DE RELIBO EN LA COPIA, LA CUAL ARCHIVA
PARA SU CONTROL.

@4____/

e ——a

SE ENTERA Y ESPERA.

ACUDE A LA iNSTITUCION BANCARIA EN LA
FECHA SEMALADA Y RECIBE LOS CHEQUES
EN BLANCO. VERIFICA FOLIOS ¥ QUE ESTEN
CORRECTOS Y DECIDE:

NO

(ESTAN
CORPECTOS?

RESGUARDA LOS CHEQUES EN LA BOVEDA
DE SEGURIDAD DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA,  LLEVVANDO UN CONTROL
MEDIANTE AUXILIARES.

)%

.
’@

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE CHEQUES
EN ORIGINAL, SE ENTERA Y ARCHIVA
TRAMITA E iNFORMA VIA TELEFON
DEPARTAMENTO DE TESORERIA LA
HORA. CANTIDAD ¥ FOLIO DE LOS CHEQUES
QUE SE ENTREGARAN

Pégina 49
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PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE CHEQUES EN BLANCO A LA INSTITUCION BANCARIA

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
INSTITUCION BANCARIA

SUBDIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
SUBDIRECTOR EJECUTIVO DE CUENTAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO

ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA
INFORMANDO DEL MAL ESTADO DE LOS
CHEQUES. ASI  COMO  CFICIO  DE
IRREGULARIDADES QUE PRESENTARON
LOS CHEQUES. AMBOS EN ORIGINAL Y DOS
COPIAS Y TURNA LOS DOCUMENTOS A LA RECIBE ORIGINAL Y DOS COPIAS DEL ACTA
SUBDIRECCION DE FINANZAS. ADMINISTRATIVA Y DEL OFICIO DE
IRREGULARIDADES QUE PRESENTARON LOS
CHEQUES, SE ENTERA, ANTEFIRMA DE VO
BO.Y RECABA LA FIRMA DEL DIRECTOR DE
0 Yt ADMINISTRACION Y FINANZAS.

QOBTIENE COPIA DE AMBOS DOCUMENTOS Y
DEVUELVE ORIGINAL Y COPIA AL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA Y OFICIO DE
{RREGULARIDADES QUE PRESENTARON
LOS CHEQUES, AMBOS EN ORIGINAL Y -
COPIA.  ANEXA  AMBOS DOCUMENTOS Leagl
JUNTO CON EL PAQUETE DE CHEQUES EN

_@

MAL ESTADO Y LOS DISTRIBUYE DE LA

SIGUIENTE MANERA RECIBE COPIA DEL ACTA ADMINISTRATIVA
-PRIMERA COPIA DEL ACTA Y ORIGINAL DEL OFiCIo DE
ADMINISTRATIVA, ORIGINAL DEL OFICIO DE IRREGULARIDADES Y PAQUETE DE
IRREGULARIDADES QUE PRESENTARON CHEQUES DEFECTUOSOS. SE ENTERA Y
LOS CHEQUES Y PAQUETE DE CHEQUES RESGUARDA.

DEFECTUOSOS.- INSTITUCION BANCARIA

-ORIGINAL DEL ACTA ADMINISTRATIVA Y
LA PRIMERA COPIA DEL OFICIO DE
IRREGULARIDADES QUE PRESENTARON
LOS CHEQUES.- ARCHIVA PARA SU
CONTROL, PREVIO SELLO DE RECIBIDO

N~

INFORMA Via TELEFONICA AL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA LA FECHA,
HORA, CANTIDAD Y FOLIO DE LOS CHEQUES
QUE SE ENTREGARAN POR REPOSICION.

20
A

SE ENTERA Y ESPERA.

2Cam\a

ACUDE EN LA FECHA SENALADA A LA
INSTITUCION BANCARIA, RECIBE CHEQUES
EN BLANCO Y RESGUARDA EN LA BOVEDA
DE SEGURIDAD DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

¥_

MEDICION:

Nimero mensual de cheques en blanco aceptados X 100 = Porcentaje de cheques en blanco
Numero mensual de solicitudes cheques en blanco recibidos resguardados.
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Registro de evidencias:

La atencién a las solicitudes de cheques en blanco queda registrada mediante la emision de los mismos para su resguardo en la
béveda del Departamento de Tesoreria.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Noaplica.

PROCEDIMIENTO 4.3: REGISTRO Y CONTROL DE PAGOS MEDIANTE CHEQUES
OBJETIVO:

Agilizar el pago a proveedores de bienes y servicios, mediante la expedicién oportuns de cheques.
ALCANCE:

e Aplica a los proveedores de bienes y servicios del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, asi como a los
servidores publicos del Departamento de Tesoreria que realizan el registro y control de pagos mediante cheques.

REFERENCIAS:

— Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. Capitulo 4°. Articulos 175 al 196. Diario Oficial de la Federacién, 20
de agosto de 2008.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta. Articulos 133, fraccién Il y 139, fraccién V. Diario Oficial de la Federacion, | de
enero de 2002, y sus reformas.

—  Cédigo Fiscal de la Federacién Articulos 29 y 29-A. Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 981, y sus
reformas y adiciones.

— Resolucién Miscelanea Fiscal para 2010. Reglas 1.2.10 a la 1.2.12. Diario Oficial de la Federacién, 28 de diciembre de
2010.

— Resoluciéon Misceldnea Fiscal para 201 1. Capitulos 1.2.7 al 1.2.9. Diario Oficial de la Federacion, | de julio de 2011.

—  Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Articulos 21 al 50. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de 201 I.

—  Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Apartado correspondiente
al Objetivo y Funciones del Departamento de Tesoreria. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de
2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Tesoreria es la unidad administrativa responsable de realizar los pagos oportunos mediante cheques a los
proveedores de bienes y servicios.

El Subdirector de Finanzas debera:

e Validar la “Péliza-Cheque” y recabar firmas de autorizacién.
El jefe del Departamento de Tesoreria debera:

* Revisar que los pagos se realicen en la fecha programada.
e Revisar que la documentacién soporte cumpla con los requisitos fiscales y administrativos establecidos en la
normatividad en la materia.

E! Analista del Departamento de Tesoreria debera:

» Llevar el control de los cheques entregados y cobrados, a través de auxiliares.

e Realizar las conciliaciones bancarias.

e Archivar “Pélizas-Cheque” y el soporte documental del pago.
DEFINICIONES:
Cheque: Titulo de crédito en virtud del cual una persona, llamada librador (Instituto), ordena incondicionalmente a una
institucién de crédito, que es librado, el pago de una suma de dinero a favor de una tercera persona llamada beneficiario
(prestador de bienes y servicios).
Péliza-cheque: En este tipo de pdliza se deben registrar y anexar los comprobantes de aquellas operaciones en las cuales se

haya elaborado un cheque como medio de pago; es decir, se elabora cuando la operacién implica una salida de dinero del banco
a través de un cheque.
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INSUMOS:

— Documento soporte (facturas, solicitudes de pago, néminas, solicitudes de pago de viaticos).
RESULTADOS:

—  Pago oportuno a los proveedores de bienes y servicios mediante la expedicion de cheque.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  No aplica.
POLITICAS:
—  El Departamento de Tesoreria revisara que la documentacién soporte cumpla con los requisitos fiscales y administrativos
que establece la normatividad vigente.
~  La documentacion soporte debera manifestar la programacion del pago mediante cheque, con el proposito de contar con
la liquidez en las cuentas bancarias y efectuar los pagos con la oportunidad y de la forma correspondiente.

— La entrega de cheques y pagos mediante transferencias bancarias electrénicas se llevaran a cabo los dias martes de 9:00
am a 3:00 pm.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.3: REGISTRO Y CONTROL DE PAGOS MEDIANTE CHEQUES

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Tesoreria/jefe Recibe de! Departamento de Presupuestos documentacidn soporte

del Departamento (“Solicitudes de Pagos Diversos”, ndminas, “Solicitud de Gastos a
Comprobar”) en original, debidamente vaiidados por el Director de
Administracién y Finanzas y el Director General.
Verifica cumplan con los requisitos fiscales y administrativos, y decide:
iCumple requisitos?

2 Departamento de Tesoreria/jefe No, sefiala las inconsistencias detectadas en los comprobantes de gastos,
del Departamento elabora Tarjeta de Devolucién, firma, obtiene fotocopia y turna la

documenitacion al Departamento de Presupuestos.
Obtiene acuse recibo en la copia de la Tarjeta de Devolucién, ia cual archiva
para su control.

3 Departamento de Recibe documentacién soporte de los gastos mediante Tarjeta de Devolucion,
Presupuestos/jefe del se entera, archiva tarjeta, solventa las observaciones y presenta los
Departamento documentos al Departamento de Tesoreria.

Se conecta con la operacion ndmero |.

4 Departamento de Tesoreria/lefe  Si, elabora “Péliza-Cheque” en original, anexa la documentacién soporte y
del Departamento turna a la Subdireccién de Finanzas.

5 Subdireccién de Recibe “Poliza-Cheque” y documentacioén soporte, valida y recaba firmas del
Finanzas/Subdirector Director de Administracion y Finanzas y del Director General, y remite los

documentos al Departamento de Tesoreria.

6 Departamento de Tesoreria/jefe Recibe *“Pdliza-Cheque” y documentacién soporte, obtiene dos fotocopias,
del Departamento resguarda el cheque original para su entrega al beneficiario.

Se comunica via telefonica con el beneficiario para que se presente a recoger
su cheque, previa presentacion de copia de su identificacién oficial o, en su
caso, poder notarial.

Turna una copia de la “Pdliza-Cheque” y documentacién soporte al
Departamento de Contabilidad, recaba acuse de recibo en la segunda copia y
la archiva para su control.

7 Beneficiario/Proveedor Se entera, acude al Departamento de Tesoreria y presenta identificacion

personal o poder rotarial.

8 Departamento de Tesoreria/lefe  Atiende al beneficiario, solicita copia de identificacion oficial o poder notarial y

del Departamento

entrega cheque, previo acuse de recibo en la péliza.

Archiva los documentos para su control.
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No. UNIDAD _ ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
9 Beneficiario/Proveedor Recibe cheque y se retira.
DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.3: REGISTRO Y CONTROL DE PAGOS MEDIANTE CHEQUES

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCICN DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS
SUBDIRECTOR

JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO

BENEFICIARIO/PROVEEDOR

INICIO

RECIBE DEL DEPARTAMENTD
DE PRESUPUESTOS
DOCUMENTACION  SOPGRTE
{"SOLICITUDES DE PAGOS
DIVERSOS', NOMINAS,
“SOLICITUD DE  GASTOS A
COMPROBAR") EN ORIGINAL,
DEBIDAMENTE ~ VALIDADOS
POR EL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y EL DIRECTOR GENERAL.

VERIFICA CUMPLAN CON LOS
REQUISITOS ~ FISCALES Y
ADMINISTRATIVOS. Y DECIDE:

(CUMPLE
REQUISITOS?

SENALA LAS
INCONSISTENCIAS >
CETECTADAS EN LOS

COMPROBANTES DE GASTOS.

ELABORA TARJETA DE
DEVOLUCION, FIRMA, OBTIENE RECIBE DOCUMENTAGIC
FOTOCOPIA Y TURNA LA SOPORTE DE LOS GASTDS i
DOGCUMENTACION AL MEDIANTE ~ TARJETA D i
DEPARTAMENTO DE DEVOLUCION, SE  ENTERA. :
PRESLIPUESTOS. ARCHIVA TARJETA, SOLVENTA i
OBTIENE ACUSE RECIBO EN LA LAS  OBSERVACIONES Y H
COPIA DE LA TARJETA OE PPESENTA LOS DOCUMENTCS
DEVOLUCION, LA CuaL AL DEPARTAMENTO  DE
ARCHIVA PARA SU CONTROL TESORERIA.
) SE CONECTA  CON LA
1 OPERACION NUMERO 1 !
I
t

4 T

ELABORA  “PLLIZA-CHEQUE”
EN  ORIGINAL, ANEXA LA
DOCUMENTACION SOPORTE Y
TURNA A LA SUBDIRECCICN i /

! 5

DE FINARZAS S e = §

RECIBE “POLIZA-CHEQUE" Y
! DOCUMENTACION  SOPORTE,
VALIDA Y RECABA FIRMAS
SEL DIRECTCR DE
o bee]  ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y DEL DIRECTOR GENERAL, Y
REMITE LOS DOCUMENTOS AL
DERPARTAMENTO DE
TESORERIA
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PROCEDIMIENTO 4.3: REGISTRO Y CONTROL DE PAGOS MEDIANTE CHEQUES

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE FINANZAS BENEFICIARIO/ PROVEEDOR

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS
JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO

\/

SUBDIRECTOR

RECIBE "POLIZA-CHEQUE™ Y
DOCUMENTACION  SOPORTE.
OBTIENE DOS FOTOCOPIAS,
RESGUARDA  EL  CHEQUE
ORIGINAL PARA SU ENTREGA
AL BENEFICIARIO.

SE COMUNICA via
TELEFONICA CON EL
BENEFICIARIO PARA QUE SE
PRESENTE A RECOGER SU
CHEQUE. PREVIA
PRESENTACION DE COPIA DE
SU IDENTIFICACION OFICIAL O,
EN SU CASO, PODER

NOTARIAL.
TURNA UNA COPIA DE LA

“POLIZA-CHEQUE" Y

DOCUMENTACION ~ SOPORTE

AL DEPARTAMENTO  DE SE ENTERA, ACUDE AL
CONTABILIDAD. RECABA DEPARTAMENTO DE
ACUSE DE RECIBO EN LA TESORERIA Y  PRESENTA
SEGUNDA COPIA Y LA IDENTIFICACION PERSONAL O
ARCHIVA PARA SU CONTROL. PODER NOTARIAL.

ATIENDE AL BENEFICIARIO,
SOLICITA COPIA DE
IDENTIFICACION  OFICIAL O
PODER NOTARIAL Y ENTREGA
CHEQUE, PREVIO ACUSE DE
RECIBO EN LA POLIZA.
ARCHIVA LOS DOCUMENTOS
PARA SU CONTROL.

RECIBE CHEQUE Y SE RETIRA.

FIN

MEDICION:
Numero mensual de cheques emitidos _ Porcentaje de solicitudes de pago
. — - X 100 = i
Numero mensual de solicitudes de pago recibidas atendidas

Registro de evidencias:
El registro y control de pagos mediante cheques se lleva a cabo en los auxiliares y “Pélizas-cheque”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Pdliza-Cheque.
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TR DIL COBRAD

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“POLIZA-CHEQUE”

Objetivo: Llevar el registro de las salida de dinero de la cuenta bancaria propia, a través de la emision de un cheque.

Distribucién: Se elabora en original y dos copias, y se distribuye de la siguiente forma:

¢ Original.- Departamento de Tesoreria.
¢ Primera copia.- Departamento de Contabilidad.
¢ Segunda copia.- Archivo, previo acuse de recibo.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
! Membrete de la institucion | Utilizar papel membretado de la institucién bancaria correspondiente.
bancaria
2 Fecha Anotar dia, mes y afic en que se elabora el cheque.
3 Paguese por éste cheque a Anotai- el nombre completo del benaficiario.
Importe nimero Anctar el importe del pagc con néimero (pesos y centavos) en moneda

nacional.

5 Importe con letra Anotar el importe del page con letra (pesos y centavos) seguido M.N. gue
significa moneda nacional.

6 Firmas Autorizadas Anotar las firmas autorizadas, mancomunadas de la institucién que expide el
cheque. i

7 Concepto de pago Anotar una breve descripcién del pago. '

8 Cuenta Anoctar el nimera de cuenta del Catéloge de Cuentas que correspenda.

9 Sub-cuenta Anotar la clave que corresponda.

10 Nombre Anotar nombre de! proveedor.

I Parcial/Debe/Haber Anotar el importe de o que se paga, segiin corresponda.

12 Recibi cheque Anotar nombre y firma del cobrador.

13 Hecho por Anotar las iniciales del servidor publico que elabora ef cheque.

14 Revisado por Anotar las iniciales del servidor piblico que revisa el cheque.

(5 Autorizado por Anctar las iniciales del servidor piblico que autoriza el cheque.

6 Poliza No. Anotar el nimero consecutivo que le corresponda.

PROCEDIMIENTO 4.4: REGISTRO Y CONTROL DE PAGOS MEDIANTE TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS BANCARIAS

OBJETIVC:
Agilizar los pagos a los proveadores de bienes y servicios, mediante transferencia electrénica bancaria.
ALCANCE:

¢ Aplica a los proveedores de bienes y servicios, asi como a los servidores publicos del Departamento de Tesoreria que
realizan el registro y control de pagos, mediante transferencias electrénicas bancarias.

REFERENCIAS:

— Codigo Fiscal de la Federacion Articulos 29 y 29-A. Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 1981, y sus
raformas y adiciones.

— Ley del impuesto Sobre la Renta. Articulos |33, fraccion Il y 139, fraccion V. Diario Oficial de la Federacién, | de
enerc de 2002, y sus reformas.

~  Resolucién Miscelanea Fiscal para 2010. Reglas 1.2.10 a la 1.2.12, Diario Oficial de la Federacién, 28 de diciembre de
2010.

~  Resolucion Miscelanea Fiscal para 201 1. Capitulos 1.2.7 al 1.2.9. Diaric Oficial de la Federacién, 1 de julio de 201 1.

~  Manual de Normas y Politicas para e! Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Articulos 21 al 50. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobiernc”, 31 de enero de 201 1I.

~  Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado correspondiente
al Objetivo y Funciones del Departamento de Tesoreria. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de
2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Tesoreria es la unidad administrativa responsable de realizar los pagos oportunos, mediante transferencia
electrénica bancaria.

El Subdirector de Finanzas debera:
e Verificar la correcta aplicacion de los pagos realizados mediante transferencias electrénicas bancarias.
Ei Jefe del Departamento de Tesoreria debera:

+ Revisar que los pagos se realicen en la fecha programada.
» Revisar que la documentacién soporte cumpla con los requisitos fiscales y administrativos que establece la normatividad
en la materia.
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E! Analista del Departamento de Tesoreria debera:

e Llevar el control de los pagos realizados, a través de transferencia electrénica bancaria en los auxiliares.
e Realizar las conciliaciones bancarias.
e Archivar copia de la impresion del pago mediante transferencia electrénica bancaria y de la documentacion soporte del

pago.
DEFINICIONES:

Transferencia Electronica Bancaria: Es una manera de traspasar fondos entre cuenta bancarias sin sacar fisicamente el
dinero. Se hacen entre cuentas de una misma persona fisica o juridica-colectiva, en un mismo banco o en diferentes bancos; en
diferentes paises o entre cuentas de diferentes titulares.

INSUMOS:
—  Documento soporte (facturas, solicitudes de pago, néminas, “Solicitudes de Pago de Viaticos”).
RESULTADOS:
—  Pago oportuno a los proveedores de bienes y servicios.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  No aplica.
POLITICAS:
~ El Departamento de Tesorerifa revisara que la documentacién soporte cumpla con los requisitos fiscales y administrativos
que sefiala la normatividad vigente
— La documentacién soporte debera indicar la programacion del pago mediante transferencia electrénica bancaria, con el

proposito de contar con la liquidez en las cuentas bancarias y efectuar los pagos con la oportunidad y de la forma que
corresponda.

— Las Transferencias Electrénicas Bancarias se llevaran a cabo los dias martes de 9:00 am a 3:00 pm, de conformidad
con las circulares internas emitidas por la Direccion de Administracion y Finanzas.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.4: REGISTRO Y CONTROL DE PAGOS MEDIANTE
TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS BANCARIAS

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO
| Departamento de
Tesoreria/efe del

ACTIVIDAD

Recibe del Departamento de Presupuestos la documentacion soporte de los
pagos a realizar en original (“Solicitudes de Pagos Diversos”, néminas, “Solicitud
de Gastos a Comprobar”) debidamente validados por el Director de

Departamento Administracion y Finanzas y el Director General.
Verifica que cumplan con los requisitos fiscales y administrativos, y decide:
i{Cumple requisitos?

2 Departamento de No, sefiala las inconsistencias detectadas en los comprobantes de gastos,
Tesoreria/]efe del elabora Tarjeta de Devolucién, firma, obtiene fotocopia y turna la
Departamento documentacion al Departamento de Presupuestos.

Obtiene acuse recibo en la copia de la Tarjeta de Devolucion, la cual archiva
para su control.

3 Departamento de Recibe documentacién soporte de los gastos mediante Tarjeta de Devolucion,
Presupuestos/jefe del se entera, archiva tarjeta, solyenta las observaciones y presenta los documentos
Departamento al Departamento de Tesoreria.

Se conecta con la operacién nimero .

4 Departamento de Si, ingresa a Ja banca electrénica para revisar la liquidez en las cuentas bancarias
Tesoreria/]efe del y procede, segln sea el caso:
Departamento iExiste liquidez?

5 Departamento de No, realiza transferencia electrénica bancaria de una cuenta de inversién a otra
Tesoreria/)efe del cuenta pagadora con la que se realiza la operacion.
Departamento

6 Departamento de Si, realiza el pago al proveedor, a través de la transferencia electrénica bancaria

Tesoreria/]efe del
Departamento

e imprime dos comprobantes; envia la impresion del pago con la
documentacién soporte a la Subdireccion de Finanzas.




DEL GOBIERNO

GACETA 19 de junio de 20i2

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdireccién de
Finanzas/Subdirector de
Finanzas

Departamento de
Tesoreria/efe del
Departamento

ACTIVIDAD

Archiva la segunda impresion del comprobante de pago mediante transferencia
electrdnica para su control.

Recibe comprobante de transferencia electrénica y documentacién soporte,
verifica su congruente, da su visto bueno y devuelve los documentos al
Departamento de Tesoreria.

Recibe comprobante de pago mediante transferencia electrénica bancaria y
documentaciéon soporte, turna los documentos al Departamento de
Contabilidad para su registro.

DIAGRAMA:

ELECTRONICAS BANCARIAS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.4: REGISTRO Y CONTROL DE PAGOS MEDIANTE TRANSFERENCIAS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBD!RECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

JEFE DEL OERARTAMENTO

JEFE OEL OEPARTAMENTO

SUBDIRECTOR

RECIBE DEL DEPARTAMENTD DE

PRESUPUESTOS LA DOCUMENTACION
SOPORTE DE LOS PAGOS A REALIZAR EN
ORIGINAL  ("SOLICITUDES DE PAGOS
DIVERSOS", NOMINAS. “SOLICITUD DE
GASTDS A COMPRCBAR") DEBIDAMENTE
VALIDADOS POR EL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y EL
DIRECTOR GENERAL

VERIFICA QUE CUMPLAN CCN LOS
REQUISITOS FISCALES Y ADMINISTRATIVOS,
Y DECIDE:

=</2|>

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE CHEQUES
EN ORIGINAL, ANTEFIRMA DE VO. BO. Y
RECABA LA FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL
Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, Y LC REMITE AL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

SI

(CUMPLE
REQUISITOS?

NO

SENALA LAS INCONSISTENCIAS
DETECTADAS EN LOS COMPROBANTES DE
GASTOS. ELABORA TARJETA DE
DEVOLUCION, FIRMA. OBTIENE FOTOCOPIA
Y TURNA LA DOCUMENTACION AL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS
OBTIENE ACUSE RECIBO EN LA COPIA DE LA
TARJETA DE DEVOLUCION. LA CUAL
ARCHIVA PARA SU CONTROL

-Q

—Q

RECIBE DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS
GASTOS MEDIANTE TARJETA DE
DEVOLUCION, SE  ENTERA, ARCHIVA
TARJETA, SOLVENTA LAS DBSERVACIONES
Y PRESENTA LOS DOCUMENTOS AL
DEPARTAMENTC DE TESORERIA.

SE CONECTA CON LA OPERACION NUMERO
1

INGRESA A LA BANCA ELECTRONICA PARA
REVISAR LA LIQUIDEZ EN LAS CUENTAS
BANCARIAS Y PROCEDE, SEGUN SEA EL
CASO

NO St

(CUMPLE
REQUISITOS?
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.4: REGISTRO Y CONTROL DE PAGOS MEDIANTE TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS BANCARIAS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGiISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE TESORER(A DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

SUBDIRECTOR
JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO

o
©

REALIZA TRANSFERENCIA ELECTRONICA
BANCARIA DE UNA CUENTA DE INVERSION
A OTRA CUENTA PAGADORA CON LA QUE
SE REALIZA LA OPERACION.

)2
®

REALIZA EL PAGO AL PROVEEDOR, A
TRAVES DE LA TRANSFERENCIA
ELECTRONICA BANCARIA € IMPRIME DOS
COMPROBANTES: ENVIA LA IMPRESION DEL
FAGO CON LA DOCUMENTACION SOPORTE
A LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

ARCHIVA LA SEGUNDA IMPRESION DEL

COMPROBANTE DE PAGO MECIANTE . 7
TRANSFERENCIA ELECTRONICA PARA SU gl
CONTROL
RECIBE COMPRUBANTE DFE TRANSSEERINCIA
ELECTRONICA Y DCCTUMENTACION
SOPORTE, VERIFICA SU CONGRUENTE, DA
SuU VISTO BUENO Y DEVUELVE LOS
8 gy DGCUMENTOS AL DEPARTAMENTO DE
il TESORERIA.
RECIBE COMPROBANTE DE PAGQO MEDIANTE
TRANSFERENCIA ELECTRONICA BANCARIA
Y DOCUMENTACION SOPORTE, TURNA LOS
DOCUMENTOS AL DEPARTAMENTG DE
CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO.
)/ ’
FiN
MEDICION:
Némero mensual de cheques emitidos % 100 = Porcentaje de solicitudes de pagos
. . . . .o e AN - .
Namero mensual de sclicitudes de pagos recibidas atendidas.

Registro de evidencias:

E! control de pagos mediante transforencias electronicas bancarias queda registrado en ios comprobantes de pago, asi como en
istros contables de éstas operaciones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- [No aplica.
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escribira la palabra FIN.

accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacioén. Representa la realizacién de una operacion o actividad relativas a un procedimiento
y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en ese paso.

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
la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotard la letra "A" para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

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

O Conector de Operaciéon. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la

o| Linea continua. Marca el flujo de la informaciéon y los documentos o materiales que se estan
realizando en el drea. Puede ser utilizada en la direccidbn que se requiera y para unir cualquier
actividad.

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

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

% Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través de
teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de

guiones y continua.

-

VIi. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion, marzo de 2012. Elaboracién del Manual.
VIL. DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo del Departamento de Tesoreria.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
— Direccidon de Administraciéon y Finanzas.
- Subdireccién de Finanzas.
VIil. VALIDACION

Mtra. Blanca Esthela Mercado Rodriguez
Directora General del Instituto de la Funcion Registral
del Estado de México
(Rabrica).

Lic. Jorge A. Contreras Barriga
Director de Administracion y Finanzas
(Rubrica).

Lic. José Antonio Rosas Hernandez
Subdirector de Finanzas
(Rabrica).

Lic. Aaron Omar Aguilar Hernandez

Jefe dei Departamento de Tesoreria
(Rabrica).
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