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PRESENTACION

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

Por ello, el Lic. Alfredo del Mazo Maza, Gobernador Constitucional del Estado de México impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de
las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la poblaciéon. 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 revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.
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El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Subdireccién de
Recursos Financieros de la Coordinacion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta dependencia.

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

OBJETIVO GENERAL

Mejorar de manera eficiente las acciones correspondientes a la aplicacion, control, ejercicio y seguimiento de los recursos
financieros del Gasto Corriente y del Programa de Acciones para el Desarrollo (PAD), estatal y federal, autorizados a la
Secretaria de Desarrollo Social, mediante la formalizacién, optimizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos
en la materia.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

COMUNICACION CON LAS USUARIAS Y LOS USUARIOS

SERVIDORAS PUBLICAS,
SERVIDORES PUBLICOS
Y UNIDADES

EJERCICIO Y
APLICACION DE LOS RECURSOS ASIGNADOS, AUTORIZADOS,
GASTOS MENORES PAGADOS POR GASTOS EROGADOS POR FONDO LIBERADOS Y APLICADOS DEL

| ADMINISTRATIVAS
RECURSOS |

FINANGIEROS DEL FONDO FIJO DE CAJA FIJO DE CAJA, REEMBOLSADOS PROGRAM/I\)EDSEA/;CR%EEIOES PARA EL
FONDO FIJO Y DE LOS
PROGRAMAS DE
ACCIONES PARA EL |
DESARROLLO I I
MICROPROCESOS PAGO DE GASTOS POR FONDO .| REALIZACION DE REEMBOLSO APLICACION DE RECURSOS DEL
SUSTANTIVOS FIJO DE CAJA — PARA EL FONDO FIJO DE CAJA PROGRAM/I‘)ESEA??%%EIPOES PARA EL
APLICACION DE RECURSOS DEL
PROCESOS _> ADMINISTRACION DE RECURSOS DEL FONDO FIJO DE CAJA DE LA PROGRAMA DE ACCIONES PARA EL
SUSTANTIVO SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DESARROLLO
PROCESOS ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION Y COMUNICACION
ADJETIVOS RECURSOS HUMANOS DERECURSOS) RECURSOS) EQUIBAMIENTOS SOCIAL
MATERIALES Y SERVICIOS FINANCIEROS TECNOLOGICO

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracion de Recursos del Fondo Fijo de Caja de la Secretaria de Desarrollo Social: De la solicitud de
pago al reembolso de los recursos del Fondo Fijo de Caja.

Procedimientos:
e« Pago de gastos por fondo fijo de caja.
¢ Realizacion de reembolso para el fondo fijo de caja.

Proceso: Aplicacion de Recursos del Programa de Acciones para el Desarrollo: De la solicitud de asignacion a la
comprobacion de los recursos del Programa de Acciones para el Desarrollo.

Procedimiento:
¢ Aplicaciéon de Recursos del Programa de Acciones para el Desarrollo.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE GASTOS POR FONDO FIJO DE CAJA
OBJETIVO

Reembolsar con oportunidad el dinero utilizado para gastos menores realizados por las unidades administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Social en el desempefio de sus funciones, mediante la comprobaciéon correcta y pago de los
egresos que estas unidades generan.

ALCANCE

Aplica a las servidoras publicas y/o los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Administraciéon y Finanzas que
participan en el tramite de pago de gastos por fondo fijo de caja, asi como a todo el personal del servicio publico de las
unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Social que realicen egresos y sean susceptibles de pago
por medio del fondo fijo de caja.

REFERENCIAS

¢ Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Segundo, del
Presupuesto de Egresos, articulos 28, 38, 40, 43, 44, 50, 51 y 52. Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2014.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 215040300 Subdirecciéon de Recursos Financieros. Gaceta del Gobierno, 19 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Financieros es la responsable de realizar de manera eficiente el pago de gastos menores por
fondo fijo de caja en los que incurren las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

La o el titular de la Coordinaciéon de Administracién y Finanzas debera:

. Determinar la procedencia de la solicitud del pago de gastos menores que formulen las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Desarrollo Social.

e Autorizar el cheque y la pdliza que se entregara a la servidora publica o al servidor publico que presento la solicitud
de pago.

La o el titular de la Subdireccion de Recursos Financieros debera:

. Firmar el cheque y rubricar la pdliza cheque que se entregara a la servidora publica o al servidor publico
beneficiado.

El Personal Operativo debera:
. Revisar que la comprobacion de egresos reuna todos los requisitos fiscales y administrativos.

. Informar a la o al titular de la Subdireccidon de Recursos Financieros y a la unidad administrativa que presenté la
solicitud de pago, la no procedencia de la misma, parcial o total.

e  Verificar que exista suficiencia presupuestal en las partidas correspondientes.

. Registrar en el Sistema contable PROGRESS el movimiento correspondiente a la comprobacién de egresos, asi
como archivar la poliza cheque y los comprobantes en la carpeta del mes.

. Registrar en el sistema de control presupuestal.
Las unidades administrativas que ejecutan el gasto deberan:

. Presentar los comprobantes de gastos originales con los requisitos Fiscales y Administrativos, de acuerdo a la
normatividad vigente y el oficio de Solicitud de Pago correspondientes a los egresos que seran pagados por Fondo

Fijo de Caja
. Firmar la poliza cheque, en el momento de recibir el cheque debidamente autorizado.
DEFINICIONES

Oficio de solicitud de pago: Oficio mediante el cual se solicita el pago de los gastos generados por las
unidades administrativas.

Gastos Menores: Gastos generados por la unidades administrativas; como lo son: té, cafe,
galletas, azucar, dulces, taxis locales, alimentos, desechables,
estacionamiento, duplicado de llaves, entre otros.

Poliza: Documento en el cual se plasma copia del cheque y firma de recibido por

parte de la unidad administrativa que solicit6 el pago de gastos.
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Carpeta de informacion en la cual se archiva la Solicitud de Pago, pdliza
cheque y comprobacion de los gastos.

Monto de dinero que se dispone, para el ejercicio de los recursos
presupuestarios, orientados a cubrir las necesidades urgentes del gasto
corriente.

INSUMOS

Oficio de Solicitud de Pago.

Comprobantes de Gasto.

RESULTADOS

Gastos menores pagados por Fondo Fijo de Caja

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Gestion del reembolso para el Fondo Fijo de Caja.

POLITICAS

Unicamente se pagaran aquellos gastos autorizados por la o el titular de la Coordinacién de Administracion y
Finanzas y titulares de las unidades administrativas que cumplan con los requisitos fiscales y administrativos
establecidos en el Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacién del Gasto Publico
del Gobierno del Estado de México vigente.

Solamente se expediran cheques nominativos previa autorizacion de la o del titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.

Para la recuperacidon de los gastos que se paguen en efectivo por el Fondo de Caja Chica, asignado a la
Subdireccion de Recursos Financieros; su elaboracion se sujetara a cualquiera de las siguientes condiciones:

—  Cuando la suma de los pagos efectuados sea igual o mayor al 50% del fondo asignado.

— Cuando los comprobantes de las erogaciones estén préoximos a vencer (40 dias naturales), para su
presentacion y registré en la Direccion General de Tesoreria.

- Por el cierre del mes y/o ejercicio; por lo que se deberan registrar dentro del mes calendario en que se

efectuaron.
DESARROLLO
No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto

1 Titular de la unidad Con base en los gastos menores que genera, elabora oficio de solicitud de pago en

administrativa solicitante | original y copia, le anexa el o los “Comprobante(s) de gasto(s)” y lo remite a la o al
titular de la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo
Social, previo acuse de recibo en copia que archiva.

2 Titular de la Recibe Oficio de Solicitud de Pago y “Comprobante(s) de Gasto(s)” en original y
Coordinacion de copia, sella de acuse y devuelve, se entera y turna a la o al titular de la Subdireccion
Administracion y de Recursos Financieros para su atencion.

Finanzas

3 Titular de la Recibe oficio y “Comprobante(s) de Gasto(s)” originales, se entera y remite al personal
Subdireccion de operativo para su revision y tramite de pago.

Recursos Financieros

4 Personal operativo de la | Recibe oficio y “Comprobante(s) de Gasto(s)” originales, revisa y determina: ¢Tiene
Subdireccion de observaciones o no es procedente el pago?

Recursos Financieros

5 Personal Operativo de la | Si tiene observaciones o no es procedente el pago.

FS{ubdlrmmgn de . Elabora oficio de no procedencia y lo turna para firma a la o el titular de la
ecursos Financieros Coordinacion de Administracion y Finanzas junto con el oficio de solicitud y el o los
“Comprobante(s) de Gasto(s)” originales.

6 Titular de la Recibe oficio de no procedencia con el oficio de solicitud y el o los “Comprobante(s)
Coordinacion de de Gasto(s)” originales, firma el oficio y lo turna junto con el oficio de solicitud y el o
Administracion y los Comprobante(s) de Gasto(s)” originales a la unidad administrativa.

Finanzas
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7 Titular de la Unidad Recibe oficio de no procedencia, oficio de solicitud de pago y el o los “Comprobante(s)
Administrativa de gasto(s)”, se entera, archiva y, en su caso, reinicia el procedimiento. Se conecta
con la operacién no. 1.
8 Personal Operativo de la | No tiene observaciones o es procedente el pago:
Subdireccion de Clasifica el gasto por partida presupuestal y determina: ¢El gasto es superior a mil
Recursos Financieros. pesos y/o corresponde a reembolso de gastos del fondo de caja chica asignado
a la unidad administrativa solicitante?
9 Personal Operativo de la | El gasto es inferior a mil pesos y no es reembolso de fondo de caja chica
Subdireccion de asignado a la unidad administrativa solicitante.
Recursos Financieros. Realiza el pago en efectivo a la unidad administrativa y solicita firma de recibido en el
oficio de solicitud de pago.
Retiene oficios y comprobante(s) de pago(s) en efectivo, hasta que reune los
suficientes para la elaboraciéon de cheque de reembolso de gastos, pagados por fondo
de caja chica, a cargo de la Subdireccién de Recursos Financieros.

10 Unidad Administrativa Recibe el pago en efectivo, acusa de recibido en el oficio de solicitud y entrega al
solicitante personal operativo de la Subdireccidon de Recursos Financieros.

1 Personal Operativo de la | Recibe oficios de solicitud firmados y una vez que retne los comprobantes suficientes
Subdireccion de procede a realizar la “solicitud de Reembolso para el fondo Fijo de Caja”, la “Relacion
Recursos Financieros. de Comprobante(s) de gasto(s)’, se anexa a los documentos fuente de los pagos

realizados en efectivo, lo turna a la Subdirecciéon de Recursos financieros.
Se conecta con la operacion 13.

12 Personal Operativo de la | El gasto es superior a mil pesos y/o es reembolso de gastos de fondo de caja
Subdireccion de chica asignado a la unidad administrativa solicitante y/o realiza reembolso del
Recursos Financieros. fondo de caja chica asignado a la subdireccion de Recursos Financieros.

Elabora cheque y poliza cheque, anota en cada hoja del o los “Comprobante(s) de
Gasto(s)” el nimero de cheque con el que se paga y la partida presupuestal que se
afecto, realiza “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”, “Relacién de
Comprobante(s) de Gasto(s) y turna a la Subdireccidon de Recursos Financieros para
su autorizacion y firma.

13 Titular de la Recibe cheque, pdliza cheque, oficio de Solicitud de Pago y el o los “Comprobante (s)
Subdireccion de de Gasto(s)” originales y “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”’ y la
Recursos Financieros “Relacion de Comprobante(s) de Gastos(s)”, revisa, firma cheque, pdliza cheque y la

“Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” y turna la documentacion a la o
al titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas para firma de autorizacion.

14 Titular de la Recibe oficio de solicitud de pago, el o los “Comprobante(s) de Gasto(s)” original(es),
Coordinacion de cheque, pdliza cheque y “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” y la
Administracién y “Relacion de Comprobante(s) de Gasto(s)’, firma el cheque y la “Solicitud de
Finanzas Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”, rubrica la pdliza, autoriza y devuelve a la o al

titular de la Subdireccion de Recursos Financieros.

15 Titular de la Recibe oficio de Solicitud de Pago, el o los “Comprobante(s) de Gasto(s)” original(es),
Subdireccion de cheque, pdliza cheque y la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” y la
Recursos Financieros “Relacion de Comprobante(s) de Gasto(s)” firmados y autorizados y envia al personal

operativo para su atencion.

16 Personal Operativo de la | Recibe oficio de Solicitud de Pago, comprobante(s) de gasto(s) original(es), cheque,
Subdireccion de poliza cheque y la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” y la “Relacién
Recursos Financieros. de Comprobante(s) de Gasto(s)”; debidamente firmados, entrega el cheque con pdliza

a la unidad administrativa solicitante y resguarda el oficio de solicitud de pago, y el o
los comprobante(s) de gasto(s) originales; separa la “Solicitud de Reembolso para el
Fondo Fijo de Caja” y la “Relacion de Comprobante(s) de Gasto(s)’, e inicia
procedimiento “REALIZACION DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FIJO DE
CAJA”.

17 Titulares de las Recibe cheque con pdliza, firma de recibido en la pdliza y la devuelve con acuse de
unidades administrativas | recibo al personal operativo de la Subdireccion de Recursos Financieros.
y/o Responsable del
Fondo de Caja Chica

18 Personal Operativo de la | Recibe pdliza con acuse de recibo, obtiene copia de los comprobantes de gasto y
Subdireccion de archiva junto con los comprobantes de gasto originales, el oficio de solicitud de pago
Recursos Financieros original y poliza cheque, en la carpeta del mes que corresponda.
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE GASTOS POR FONDO FIJO DE CAJA

Titular de la unidad administrativa
solicitante

Titular de la Coordinacién de
Administracién y Finanzas

Titular de la Subdireccion de
Recursos Financieros

Personal operativo de la
Subdireccion de Recursos
Financieros

INICIO

Con base en los gastos menores que
genera, elabora oficio de solicitud de
pago, anexa el comprobante de gasto y
lo remite, previo acuse de recibo en
copia que archiva

@

Recibe oficio de solicitud de pago y
comprobante de gasto, sella de acuse, se
entera y turna.

~Q

Recibe oficio y comprobantes de gasto, se
entera y lo remite para su revision y
tramite de pago.

Recibe oficio y comprobantes de gasto,
revisa y determina:

NO

¢Tiene observaciones o no
es procedente el pago?

-~

Q:

Recibe oficio de no procedencia y de
solicitud de pago y el comprobante de
gasto, se entera, archiva y, en su caso,
reinicia el procedimiento.

Recibe oficio de no procedencia, lo firma y
lo turna junto con el oficio de solicitud y el
comprobante de gastos.

Elabora oficio de no procedencia y lo turna
con el oficio de solicitud y el comprobante
de gasto.

947

Clasifica el gasto por partida presupuestal y
determina:

+ DE $1,000.00

¢El gasto es superior o
inferior a mil pesos?

-DE$1,000.00

(10 )

Recibe el pago en efectivo previo acuse de
recibido.

Realiza el pago en efectivo a la Unidad
Administrativa y solicita firma de recibido.

Retiene oficios y comprobante de pago
hasta reunir los suficientes para elaborar

cheque.
»{ 11)

13 )=

Recibe oficios de solicitud firmados y una
vez que reune los comprobantes suficientes
realiza la Solicitud de Reembolso, la
Relacién de Comprobante(s), anexa a los
documentos y lo turna.

@47

Recibe cheque, pdliza cheque, oficio de
Solicitud de Pago, y comprobantes de
gastos, revisa, firma cheque y péliza y los
turna con la documentacién para firma de
autorizacién.

Elabora cheque y pdliza cheque, anota el
numero de cheque con el que se paga y la
partida presupuestal, turna cheque, pdliza
cheque, oficio de solicitud de pago y
comprobante de gasto.
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Recibe oficio de solicitud de pago, »{ 15
comprobantes de gastos, cheque, y pdliza
cheque, firma el cheque, rubrica la péliza,
autoriza y devuelve. Recibe oficio de Solicitud de Pago, »{ 16
comprok de gastos, cheque y péliza
cheque firmados y autorizados y envia para
su atencion. Recibe oficio de Solicitud de Pago,
comprobantes de gastos, cheque y pdliza

cheque debidamente firmados, entrega el
cheque con pdliza y resguarda el oficio de

17 | solicitud de pago , comprobantes de gastos.
Procede e inicia con el Reembolso.

Con base en los gastos menores que J/

genera, elabora oficio de solicitud de pago,
anexa el comprobante de gasto y lo remite,
previo acuse de recibo en copia que archiva

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO DE
REEMBOLSO DE FONDO FIJO DE CAJA

Recibe péliza con acuse de recibo, obtiene
copia de los comprobantes de gasto y
archiva junto con los comprobantes de
gasto, el oficio de solicitud de pago y péliza
cheque, en la carpeta del mes que

corresponda.

FIN
MEDICION:
Indicador para medir la eficiencia en dar respuesta a las solicitudes de pago de gastos menores
Solicitudes mensuales de pago de gastos
menores autorizadas
X100 = Porcentaje solicitudes mensuales de

Solicitudes mensuales de pago de gastos
menores recibidas.

REGISTRO DE EVIDENCIA

Las solicitudes de pago recibidas y autorizadas quedan evidenciadas en la carpeta del mes, en donde se archivan los
comprobantes de cheques originados por los pagos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

« Comprobacion del gasto.

pago de gastos menores autorizadas.
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NOMBRE Y CARGO DEL EJECUTOR DEL GASTO: (1)

Pagina 9

COMPROBACION DEL GASTO

JUSTIFICACION: (2) ( 3 ) Hoja de
a
a) (a)
CLAVE PRESUPUESTAL CLAVE PRESUPUESTAL
REALIZA EL GASTO AUTORIZA Vo. Bo.
- - -
(5) (6) (7)
NOMBRE Y FIRMA DE LA TITULAR O EL
NOMBRE(S) Y FIRMA(S) DE LA(S) O LOS NORMBRE Y FIRMA DE LA O EL TITULAR DE LA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
EJECUTORES DEL GASTO UNIDAD O JEFA Y/O JEFE INMEDIATO SUPERIOR RECURSOS FINANCIEROS
PuESTO(S) ruEsTO SUBBIREGCION DE REGURSOS
>
TOTAL: (8)
-
(9)

Se presenta en original

INSTRUCTIVO DE LLENADO: “FORMATO DE COMPROBACION DEL GASTO”

Objetivo: Unificar la presentacion de los comprobantes en la solicitud de Comprobaciéon del Gasto.

Distribucion: El formato se presenta en original y se archiva en la carpeta del mes.

No. Concepto

1 Nombre y puesto de la o
el Servidor Publico
ejecutor del gasto:

2 Justificacion:

HOJA _ DE

4 Clave Presupuestal:

5 Realiza el Gasto:

6 Autoriza:

Descripcion

Anotar el (los) nombre(s) de la o el (las o los) ejecutoras (res) del gasto y su(s)
puesto(s).

Anotar de manera detallada lo que origind el gasto mencionado (bien y/o servicio
adquirido, quien lo adquirid, para que fue utilizado), en el caso de viaticos o peajes, se
debera mencionar la comision que se realizd, y anotar las placas del vehiculo que se
utilizo.

Anotar el numero de hojas a las que corresponde la comprobacion de los gastos.

Para uso exclusivo de la Subdireccion de recursos financieros. Se refiere a la
afectacion presupuestal del gasto.

Escribir el nombre, firma y cargo de la ejecutora o el ejecutor del gasto.

Anotar el nombre, firma y cargo de la jefa o jefe de la unidad administrativa que
ejecuta el gasto
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7 Vo. Bo. Escribir el nombre y firma de la Subdirectora o del Subdirector de Recursos
Financieros.
8 Total $: Corresponde al importe total de los comprobantes que se adhieren a la hoja.
9 Comprobantes de Corresponde al “Comprobante o Comprobantes de Gasto(s)” que cumplen con los
gastos: requisitos fiscales y administrativos de acuerdo a la normatividad vigente y que

deberan ser firmados por las ejecutoras o ejecutores del gasto, su jefa o jefe
inmediato superior, por Io menos. Se debera tener cuidado de no pegar los
comprobantes en las areas reservadas para firmas.

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FIJO DE CAJA
OBJETIVO

Recuperar los recursos erogados con motivo del pago de gastos menores y los realizados por Fondo Fijo de Caja, mediante
la comprobacion y reembolso de los gastos originados por las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Social.

ALCANCE

Aplica a las servidoras publicas y a los servidores publicos de la Coordinacion de Administracion y Finanzas responsables
de realizar el tramite para el reembolso de los gastos efectuados por el fondo fijo de caja, asi como a las unidades
administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social que generen gastos menores.

REFERENCIAS

¢ Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Segundo, del
Presupuesto de Egresos, articulos 46, 47, 48, 49 y 50. Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2014.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 215040300 Subdirecciéon de Recursos Financieros. Gaceta del Gobierno, 19 de junio de
2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Financieros es la responsable de la realizacién de los tramites para la recuperaciéon de los
recursos a través del reembolso de fondo fijo de caja.

La o el titular de la Coordinaciéon de Administracién y Finanzas debera:
e Firmar la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”.
La o el titular de la Subdirecciéon de Recursos Financieros debera:

¢ Solicitar a la Direccion General de Tesoreria, con base en los gastos menores de las unidades administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Social, el reembolso del fondo fijo de caja, requisitando la solicitud denominada “Solicitud
de reembolso para el fondo fijo de caja”

 Firmar de visto bueno la(s) solicitud(es) de reembolso para el fondo fijo de caja y remitirlas a la o al titular de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas para la autorizacion definitiva.

El Personal Operativo debera:

e« Revisar la(s) solicitud(es) de reembolso para el fondo fijo de caja, a fin de que no existan errores y en caso
contrario, devolverlas para su correccion.

e Gestionar ante la Direccion General de Tesoreria el reembolso del fondo fijo de caja por gastos menores realizados
por las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

¢ Requisitar impresiéon de la transferencia interbancaria correspondiente, previa presentacion de los contra-recibos
ante la Tesoreria General del Estado (Caja General de Gobierno).

e Elaborary registrar la Pdliza de Ingresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental (PROGRESS).
DEFINICIONES

Solicitud de Reembolso: Se refiere al formato denominado “Solicitud de reembolso para el fondo fijo de
caja”, que es el documento establecido por la Secretaria de Finanzas, a través
del cual se solicita el reembolso de los recursos erogados por el fondo fijo de
caja ante la Direccion General de Tesoreria.
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Contra Recibo:
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Es el formato en el que se describe la afectacion derivada del gasto.

Es el documento Unico para la liberacién de recursos y programacion de pagos
del gasto corriente. Es un documento no negociable y su vigencia es durante
el afo del ejercicio fiscal en el que fue expedido.

Carpeta de informacion en la cual se archiva la solicitud de reembolso fijo de
caja y documentos correspondientes a la comprobacion.

Sistema Unico de contabilidad utilizado en el Gobierno del Estado de México

Comprobantes de gastos originales.

Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja.

Relacion de Comprobante(s) de Gasto(s).

Relacion de Solicitud(es) de Reembolso.
RESULTADOS

Gastos erogados por fondo fijo de caja, recuperados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Pago de gastos por fondo fijo de caja.
POLITICAS

Unicamente se pagara el reembolso de los gastos menores que cumplan con los requisitos fiscales y
administrativos vigentes y de aquellos establecidos en la normatividad para el manejo y control del fondo fijo de

caja.
DESARROLLO
No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
1 Personal Operativo de la | Viene del Procedimiento “Pago de Gastos por Fondo Fijo de Caja”. Operacion
Subdireccion de 16.
Recursos Financieros Con base en la documentacion soporte de los pagos de Gastos por Fondo de Caja
Chica, la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja Chica” y la “Relacion de
Comprobante(s) de Gasto(s), realiza relacion de las mismas.
Entrega en original y copia la relacion y la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo
de Caja Chica” y la “Relacion de Comprobante(s) de Gasto(s), a la Direccion General
de Tesoreria para su revision.
2 Direccion General de Recibe “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” en original y dos copias,
Tesoreria “Relacion de Comprobantes de Gasto” y relacion en original y copia, revisa y acusa de
recibo en la copia de la relacién de las solicitudes de reembolso para el Fondo Fijo de
Caja; y regresa al personal de la Subdireccion de Recursos Financieros.
3 Personal Operativo de la | Recibe acuse de la relacién de solicitud de reembolso para el Fondo Fijo de Caja”,
Subdireccion de retiene y espera Contra-Recibos.
Recursos Financieros
4 Direccion General de Con base en el soporte documental emite Contra-recibos, entrega al personal de la
Tesoreria subdireccién de Recursos Financieros; programa fecha de pago y archiva soporte
para su control.
5 Personal Operativo de la | Recibe Contra-Recibos, fotocopia los Contra-recibos, archiva copia y retiene original,
Subdireccion de en espera de la fecha de pago.
Recursos Financieros
6 Personal Operativo de la | En la fecha programada de pago, acude y entrega Contra-Recibos a la Caja General
Subdireccion de de Gobierno.
Recursos Financieros
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7 Caja General de Recibe Contra-recibo(s), realiza transferencia interbancaria por el pago de Reembolso
Gobierno por Fondo Fijo de Caja, envia por correo electronico comprobante de transferencia al
personal operativo de la Subdireccion de Recursos Financieros. Archiva Contra-
Recibo(s).
8 Personal Operativo Recibe por correo electronico la Transferencia interbancaria, imprime y archiva en la
carpeta de Reembolso de Fondo Fijo, asimismo, registra pdliza de ingresos en el
Sistema de Contabilidad Gubernamental (PROGRESS).

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FIJO DE CAJA

Personal Operativo de la Subdireccion de

- . Direccion General de Tesoreria Caja General de Gobierno
Recursos Financieros

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO “PAGO
DE GASTOS POR FONDO FIJO".

4

Realiza relacién de la(s) “Solicitudes de Reembolso
para el Fondo Fijo de Caja Chica” y anexa
documentacion soporte.

»(2)
Entrega en original y copia de la relacion a la

Direccion General de Tesoreria para revision.

Revisa documentacion soporte y acusa de recibo
en la copia de la relacion de solicitudes de
reembolso de fondo fijo de caja

3 )=
Recibe acuse de la relacién, retiene y espera
Contra-recibos :{ 4 ’
Con base al soporte documental emite Contra-
5 | recibos y entrega al Personal Operativo de la

de F y progi
el pago. Archiva para control

Recibe Contra-recibos, fotocopia, archiva copia,
retiene original, en espera dela fecha de pago.

Acude a Caja General de Gobierno y entrega
Contra-recibos =< 7 ’

Recibe Conti ibo(s), realiza
interbancaria, envia por correo electrénico
comprobante de transferencia.

‘ 8 }: Archiva Contra-Recibo(s).

Recibe por correo electronico la transferencia
Interbancaria, imprime y archiva.

Registra péliza de ingresos en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental (PROGRESS).

FIN
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MEDICION:
Indicador para medir nivel de eficiencia en el Reembolso de Fondo Fijo de Caja.

Monto mensual de Reembolso al
Fondo Fijo de Caja.

X100 = Porcentaje mensual de gastos
Monto mensual de gastos realizados con reembolsados al fondo fijo de
recursos del Fondo Fijo de Caja. caja.

REGISTRO DE EVIDENCIA

Los comprobantes de los cheques para realizar los reembolsos se archivan en la carpeta de reembolso de fondo fijo de caja
del mes, que se resguarda en la Subdireccion de Recursos Financieros.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
o “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo”.
e “Relacion de Documentacion Comprobatoria”.

Estos formatos los emite de manera automatica el “Sistema de Planeacion y Presupuesto”.

SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FIJO DE CAJA

LM A -

[ Fote: | @& | | Fechade | & |
Urigad | @y [ - 51 [ :
Uridad Ejecutors: =) {73

| Recibi de |a Cajia Goneml de Gobiermno la cantidad de: § _ {eanticdiad oo letra), (3) -

__Clave presupuestaria 10y | ¥
Proyeeta | Financiamiento | C.Costo e "1?_"_“’_'
i 2 b 11y (1) a3y |
I I - 1 | | Total |5 (id)
(15) SOLICITA {16} AUTORIZA

&0 COOROINA DO : TITLULAA DE LA UMIDAD
ADMINISTRATIVO, DELEGADG EJEGUTORA
ARAINES TEA TIVO
O EQULIVALENTE

SOLICITUD DE REEMBOLSD PARA EL FONDD FIJO DE CAJdA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADOD DEL FORMATO

1. CODIGO DE BARRAS: Conmjunto de lineas parplelas de distnto grosor gua an su conjurio contienan informacaon
asspecilica para su variicacion mediante leciura alecirtnca, emitido por el Sistema

2. FOLIO: Mimaro consacutivo asignada por el Sistema al momento de requisitarn a sodiciud

2. FECHA DE ELABORACION: D, mies v afo (DVMMAAAA} an gue Sa slabom ls solictud dae membolso pam al
Toncao fifo de Caja an &l Sistama.
CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codiicacion alfanumanca gompuesta por 10 cargcteres gue lentiican 8
Unidad Responsabie de acusrdo al Catalogd de Unidades Rasponsables aprobado por by Secralania

5. UNIDAD RESPOMNSABLE: Danominacion del Area administratve, definlda en articulo 2 Fraccion XXXV deal
praespnte Manuwal,

6. CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificacion allanumérica compuesta por 10 caracterss que identifican A cada
Unidad Fiecutora de acunrdo al Catdlogo da Unidades Aersponsables aprobado por n Sacratarfa,

7. UMNMIDAD EJECUTORA: Dendimdnacion de la unddad adminfaativa subordinada & una Unidad Responsasblo,
datinida an al articuin 2 Fracocion XX¥VI dal presente Manual

B. RECIBI DE LA CAJA GEMERAL DE GOBIERND, LA CANTIDAD DE: Importe tolal con muanerg y ietm, por a guo
=2 aolicite el reembolzo de los gastos efectueados.

9. POR CONCEPTO DE: Descritw brevementa & concepto por &l gue se slaborg @2 solicitud

10. CLAVE PRESUPUESTARIA: Coanticne los 31 caradctaes quo la intagran descritos an al Adfculo 20 del presenta
Manugl,

11. PARTIDA 'ESFECI.FIC.A: Mumerrg de la partida de gasto a afectar de acuarde al Clasficador por Objeto del Gasio
wvigonte.

12, MJES: rumearo del mas an el que sa mealiza la afectacion prasupuestal

13. MONTO: Importe otal del comgrobante del gasto.

14. TOTAL: Suma okl ded importe del o Ios comprobantes de gasto.

15, SOLICITA: Nombre y linna del Coardinador Adimdnistrativo, Delegado Admimistmtivo o eguivalants

16. AUTORIZA: Mombre v firma dal Titular de @ Unidad Ejecutora (Dimctor Goenaral o su oguivakentes ).

MOTA: Al presanbe deberd anexasa e fomrmato “Redacidn de Documentacion Comprobatoria” (WVaase el Areao A7)
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RELACION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA

[Fotio:T [ (1 | [Documents | & | | Fecha de elaboracion: _ ]
Unidad T ' = e T T e L
_!.Jnur]al:i Ejecu_tura . o __{?‘:l__________ - o |
|:;.... ' | Concepto C.unitario | 1
SR | 1} (12} i

Subtotal: |

| Total comprobaciony (15 ~

Anoxo 1

ARELACION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DEL FORMATO

o FOLID; Mumend conSeculivg gue gsigna &l Sistema al Mmomento de requisitar La sollcibud,
2. DOCUMENTO: Se refiare al ipo de documento que se esta ramitando.

3, FECHA DE ELABORACION: Dia. mes vy afo (DDVMMAAAA) en gue se elabora la Relacion de
Docurmentacion Comprobdatona en ¢l Sishema,

4. CLAVE DE UNIDAD RESPOMNSABLE: Cocificacion atanumérice compuasta por 10 caracterss gua wdentihcan
a Uniced Responsable de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretarnia.

5. UNIDAD RESPONSABLE: Denominacion dél arga administratrva. definida en articulo 2 Fraccuon 200V del
prasenle Manuzsl

6. CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificacion afanumeérica compuasta por 10 caracterss que identilican a
cada Unidad Ejecutora de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria

7. UNIDAD EJECUTORA: Denominacion de la unidad administrativa subordinada s una Unidad Responsabile,
detinida en el adiculo 2 Fracckon XXXW| del préesenta Manual,

8. FECHA: [Ma, mes vy afo (DOVMAMAAAAY en que se expldid el comprobanie del gasto.
% PROVEEDOR: Parsona fisica o moral gue expide 21 comprobante del gasto,
10. CANTIDAD: Se reliere al ndrmars de doecurmeniols) gue se regisimn como comprobatorio|s)

11. CONCEPTO: Es el rnumero, folio v (o) ketra (s} del comprobante de gasto gue se esta registrande como

H comprobatorio

| 13. TOTAL: Se reflers Al impoarte definilbvo dal comprobante del gasto gue se esta registrando.

12. COSTO UNITARIO: Es e importe del comprobante del gasko.

|14, SUBTOTAL: Es la sumatoria de los documenios gque sg esldn registrando como comprobatorios de acuerdo a
1 la partida de gasto que se estd afectando presupuestalimenta en el Sistema.

15. TOTAL COMPROBACION: Es la sumatonia de los subtotales de la relacion de documentacidn comprobatora,

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE RECURSOS DEL PROGRAMA DE ACCIONES PARA EL DESARROLLO
OBJETIVO

Atender la programacion, control, ejercicio, y seguimiento de los recursos financieros del Programa de Acciones para el
Desarrollo estatal y federal, autorizados a la Secretaria de Desarrollo Social, verificando el cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos en la materia, para atender la demanda de beneficio social en la entidad, mediante la aplicacion
de los recursos del Programas de Acciones para el Desarrollo (PAD).

ALCANCE

Aplica a las servidoras publicas y a los servidores publicos de la Coordinacion de Administracion y Finanzas y de las
unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social, que se encargan de tramitar la asignacion, autorizacion,
liberaciéon y comprobacion de recursos y de ejecutar los programas con cargo al Programa de Acciones para el Desarrollo.

REFERENCIAS

¢ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afo correspondiente.
(Transitorio 7° y 8° en Coordinacion de la Ley de Desarrollo Social).

¢ Reglas de Operacién del Programa de Acciones para el Desarrollo. Gaceta de Gobierno No. 81 del 06 de mayo de
2014.
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¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Seccion Tercera, Articulo 18. Gaceta de Gobierno, 26 de
enero de 2015.

¢« Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040300 Subdireccion de Recursos Financieros. Gaceta de Gobierno, 19 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Financieros es la responsable de realizar la solicitud de recursos, la programacion, control,
seguimiento y aplicacién de los recursos financieros del Programa de Acciones para el Desarrollo estatal y federal,
autorizados a la Secretaria de Desarrollo Social.

La o el titular de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

¢ Analizar la propuesta de la cartera de proyectos de presupuesto en conjunto con las unidades ejecutoras, Direccion
General de Programas Sociales y Organismos Auxiliares.

¢ Autorizar la cartera de proyectos del presupuesto.

¢ Instruir a la o al titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas realice la gestién de la asignacion y
autorizacion de los recursos correspondientes a la cartera de proyectos del presupuesto.

e Promover vy vigilar los programas sociales a cargo de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México se
ejecuten con base a los indicadores sociales y focalicen su atencién en personas con mayor desigualdad.

La o el titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas debera:

¢ Remitir a las diferentes unidades ejecutoras, el oficio solicitando la documentacion para el tramite de solicitud de
asignacion y autorizacion de recursos.

« Turnar mediante Ficha de Turno los expedientes técnicos debidamente validados por las unidades ejecutoras de los
diferentes programas sociales que ejecuta la Secretaria.

e Firmar y validar el oficio de solicitud de asignacion de recursos.
¢ Autorizar y validar el oficio y el expediente técnico para remitirlo a la Direcciéon General de Inversion.
« Turnar mediante Ficha de Turno el oficio de asignacién y autorizacion para su atencion.

¢ Informar a las unidades ejecutoras sobre la asignacion y autorizacion de recursos para los tramites de liberacion
correspondientes.

e Turnar mediante Ficha de Turno autorizaciones de liberacion de recursos con soporte correspondiente para su
atencion.

o Autorizar y validar la autorizacién de pago de liberacion, asi como el soporte correspondiente para remitirla a la
Direccion General de Inversion.

¢ Solicitar a la Direccion General de Tesoreria la liberacion de recurso para la ejecucion de los programas.
e Autorizar y validar las amortizaciones referentes al ejercicio del presupuesto.
La o el titular de la Subdireccion de Recursos Financieros debera:

¢ Instruir al personal operativo sobre la elaboracién de oficio para la solicitud de asignacion de recursos al area
ejecutora.

¢ Instruir al personal operativo para la revision del oficio de peticion de recursos y expediente técnico autorizado,
firmado y validado, remitidos por el area usuaria.

¢ Recabar la firma de la o del titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas en el oficio de solicitud de
asignacion y autorizacion de recursos y remitirlo a la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto.

« Validar y recabar la firma de la o del titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas en el expediente técnico,
para que sea remitido a la Direccion General de Inversion.

e Turnar el oficio de asignacion y autorizacion de recursos al personal operativo de la Subdireccion de Recursos
Financieros para su atencion.

¢ Instruir al personal operativo para la elaboracion del oficio de liberacién, asi como la autorizacion de pago y la
documentacion soporte para los tramites de liberacién, para su debida autorizacion, validacion y firma por el area
usuaria; en caso de tratarse de la Direccion General de Programas Sociales. En el caso de los Organismos Auxiliares
sélo recibir la documentacion para revision y firma de la o del titular de la Coordinacién de administracion y Finanzas.
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Turnar al personal operativo autorizaciones de liberacion de recursos con soporte correspondiente, autorizadas,
validadas y firmadas por el area ejecutora para su atencion.

Validar y recabar la firma de la o del titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas en la autorizacion de
pago de liberacion con su soporte correspondiente para remitir a la Direccién General de Inversion.

Instruir la integracion de la carpeta del programa.
Gestionar la liberacién de recursos ante la Direccion General de Tesoreria.

Otorgar respuesta a las solicitudes de suficiencias presupuestales ingresadas a la Subdireccién, de acuerdo a
Expediente técnico.

Turnar al personal operativo nomina de personal eventual y facturas debidamente requisitadas, validadas y firmadas
por el area usuaria, asi como archivo digital XML, para tramite de pago y amortizacion correspondiente.

Validar y recabar firmas de la o del titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas y la Unidad Ejecutora en
las comprobaciones referentes al ejercicio del presupuesto.

Remitir ante la Direccidon General de Inversion las autorizaciones de pago con la comprobacion correspondiente.

La o el titular de la Unidad Ejecutora debera:

Elaborar la peticiéon del recurso requerido de cada programa social con la justificacion y el Expediente Técnico para
remitirlo a la Coordinacion de Administracion para su revision y firma.

Autorizar, validar y firmar la comprobacion del presupuesto ejercido del programa.

El Personal Operativo de la Subdirecciéon de Recursos Financieros debera:

Elaborar solicitud de recursos, ante la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto, considerando la justificacion
remitida por la Unidad Ejecutora.

Revisar expediente técnico debidamente firmado por la unidad ejecutora para su tramite correspondiente.
Preparar oficio para informar al area ejecutora sobre la asignacion y autorizaciéon de recursos.

Elaborar oficio de liberacion, asi como la autorizacién de pago y la documentacion soporte para los tramites de
liberacion y remitirlo para su revision, validacion y firma del area ejecutora; en caso de tratarse de la Direccion
General de Programas Sociales; en el caso de los Organismos Auxiliares solo recibir la documentacién para revision,
validacion y firma de la o el titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

Revisar autorizaciones de liberacion de recursos con soporte.

Realizar el seguimiento a la liberacion de los recursos ante Caja General de Gobierno mismos que fueron solicitados
por la o el titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas ante la Direccién General de Tesoreria.

Solicitar la transferencia por concepto de recursos liberados a la cuenta aperturada para el programa ante Caja
General de Gobierno.

Revisar que los comprobantes propios a la ejecucion de gasto estén de acuerdo a lo establecido en el expediente
técnico y cuenten con los requisitos fiscales y administrativos correspondientes, para llevar a cabo el pago y la
comprobacién para su envio a la Direccion General de Inversion para su amortizacion.

Archivar en la carpeta del programa documentacién soporte del gasto.

La Institucion Bancaria debera:

Elaborar la apertura de cuentas, asi como los formatos de firma.
Realizar el Certificado con los datos Bancarios de cada cuenta.

DEFINICIONES
Programa de Acciones Es un programa de gobierno basado en politica social para combatir la

para el Desarrollo:

pobreza y la desigualdad, impulsando proyectos y programas que coadyuven
a elevar los niveles de bienestar.

Unidad Ejecutora: Dependencia, Entidad Publica o Ayuntamiento que lleva a cabo la obra y/o

accion con recursos del Programa de Acciones para el Desarrollo vy
responsable de la aplicacion de los recursos de acuerdo con el anexo del
oficio de asignacion y autorizacion.

Programa de Acciones para el Documento Oficial, conformado por 5 hojas (hoja de la Direccién General de
Desarrollo-Autorizacion de Pago (AP): Tesoreria, hoja de Contabilidad del Sector Centra, Hoja de Beneficiario, hoja

de la Direccién General de Inversion y hoja de control interno de la Direccion
General de Inversion), que deben presentar las dependencias para la
liberacion y/o amortizacién de recursos.
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Hoja de Beneficiario: Documento que forma parte del_ Programa de Acciones para el Desarrollo-
Autorizacion de Pago (AP), para registro, control y consultas.

Expediente Técnico: Documento que contiene la informacion técnica y financiera basica, necesaria

para el analisis y autorizacién de las obras y/o acciones.

Oficio de Asignacion y/o Autorizacion
de Recursos:

Documento oficial expedido por la Secretaria de Finanzas, a través del cual
asigna y autoriza los recursos solicitados para la ejecucion de una obra y/o
accion y con el cual podrd darse inicio al procedimiento de liberacién de
recursos.

Amortizacion: Documentacion que comprueba los recursos ante la Direccion General de

Inversién, mediante la elaboracién de un oficio, autorizacion de pago, anexo 6
y comprobantes o en su caso nomina y referencia ISSEMyM.

Carpeta de Programa: Carpeta en donde se encuentra todo el expediente del programa que se esta

ejecutando, como lo es; Oficio de Asignacion y Autorizacion de recursos,
Liberacion de Recursos, Expediente Técnico y Amortizaciones.

INSUMOS

« Oficio de asignacion y autorizaciéon de recursos del Programa de Acciones para el Desarrollo.
RESULTADOS

¢ Recursos asignados, autorizados, liberados y aplicados del Programa de Acciones para el Desarrollo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e NO APLICA
POLITICAS

e Los comprobantes de gastos, correspondiente a los Programas de Acciones para el Desarrollo (facturas y/o
némina) deberan de ir debidamente firmados por la o el titular de la unidad ejecutora, asi como por la o el titular
de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

e El Formato de “Programa de Acciones para el Desarrollo-Autorizacion de Pago” empleado en este
procedimiento, sera el que se encuentre vigente segun lo emitido por la Secretaria de Finanzas, a través de las
Reglas de Operacion del Programa de Acciones para el Desarrollo.

DESARROLLO
No. Unidad Administratival/ Actividad
Puesto
1 Secretaria de Finanzas. | Solicita mediante oficio a la o al titular de la Secretaria de Desarrollo Social la Cartera
de Proyectos de los Programas sociales del ejercicio fiscal correspondiente, para la
elaboracion del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México. Archiva
copia del oficio previo acuse de recibido.

2 Titular de la Secretaria Recibe oficio de solicitud de la Cartera de Proyectos para los programas sociales del
de Desarrollo Social. ejercicio fiscal correspondiente, acusa de recibido y devuelve.

Se entera y turna a la o al titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas
oficio de solicitud de Cartera de Proyectos para los programas sociales del ejercicio
fiscal correspondiente.

3 Titular de la Recibe oficio de solicitud de la Cartera de Proyectos, se entera y turna a la o al titular
Coordinacion de de la Subdireccion de Recursos Financieros.

Administracion y
Finanzas.

4 Titular de la Recibe oficio de solicitud de Cartera de Proyectos, se entera, turna al personal
Subdireccion de operativo de la Subdireccidon de Recursos Financieros y le instruye solicitar mediante
Recursos Financieros. oficio a las unidades ejecutoras elaboren la Cartera de Proyectos.

5 Personal Operativo de la | Recibe oficio de solicitud de Cartera de Proyectos, se entera y elabora oficio para
Subdirecciéon de firma de la o del titular de la Coordinacién de Administraciéon y Finanzas, solicitando a
Recursos Financieros. las unidades ejecutoras la Cartera de Proyectos de los programas sociales del

ejercicio fiscal correspondiente y entrega a la o al titular de la Subdireccion de
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Recursos Financieros.

6 Titular de la Recibe oficio para solicitar a las unidades ejecutoras la Cartera de Proyectos para los
Subdireccion de programas sociales del ejercicio fiscal correspondiente y entrega a la o al titular de la
Recursos Financieros. Coordinacion de Administracion y Finanzas para su firma.

7 Titular de la Recibe oficio para solicitar a las unidades ejecutoras la Cartera de Proyectos para los
Coordinacion de programas sociales del ejercicio fiscal correspondiente, firma y devuelve a la o al
Administracién y titular de la Subdireccion de Recursos Financieros.

Finanzas.

8 Titular de la Recibe oficio para solicitar a las unidades ejecutoras que elaboren la Cartera de
Subdireccion de Proyectos para los programas sociales del ejercicio fiscal correspondiente, firmado y
Recursos Financieros. devuelve al personal operativo de la Subdireccion de Recursos Financieros.

9 Personal Operativo de la | Recibe oficio firmado por la o el titular de la Coordinacién de Administracion y
Subdireccion de Finanzas para solicitar a las unidades ejecutoras la Cartera de Proyectos de los
Recursos Financieros. programas sociales del ejercicio fiscal correspondiente, obtiene copias de

conocimiento, entrega y archiva copia del oficio de solicitud de Cartera de Proyectos.

10 Unidad Ejecutora Recibe oficio para elaborar la Cartera de Proyectos de los programas sociales del
(Direccion General de ejercicio fiscal correspondiente, acusa de recibido y devuelve.

Programas Sociales/ .
gra . Se entera, elabora la propuesta de la Cartera de Proyectos de los Programas Sociales
Organismos Auxiliares) L :
del ejercicio fiscal correspondiente.
Una vez que se cuenta con la propuesta de la Cartera de Proyectos, solicita via
telefénica a la o al titular de la Secretaria de Desarrollo Social una reunién, con la
finalidad de que se analice y autorice la propuesta de la Cartera de Proyectos.

1 Titular de la Secretaria Se entera via telefonica de la solicitud e informa dia y hora de la reunién en la cual se
de Desarrollo Social. realizarg el anadlisis de la propuesta de la Cartera de Proyectos de los programas

sociales del ejercicio fiscal correspondiente.

12 Unidad Ejecutora Se entera del dia y hora de la reunién y espera.

Direccion General de . . . .
érogramas Sociales/ En la fecha establecida acude a la Secretaria de Desarrollo Social con la o el titular de
: o la Secretaria de Desarrollo Social y en conjunto realizan el analisis de la propuesta de
Organismos Aucxiliares)
la Cartera de Proyectos.

13 Titular de la Secretaria En la fecha establecida analiza con la unidad ejecutora la propuesta de Cartera de
de Desarrollo Social. Proyectos, autoriza via oral e instruye a las o los titulares de las unidades ejecutoras

realicen la Cartera de Proyectos autorizada.

14 Unidad Ejecutora Se entera de la instruccién, elabora la Cartera de Proyectos autorizada para los
(Direccion General de programas sociales del ejercicio fiscal correspondiente, valida y remite mediante oficio
Programas Sociales/ a la o al titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

Organismos Auxiliares)

15 Titular de la Recibe oficio y Cartera de Proyectos autorizada para los programas sociales del

Coordinacion de ejercicio fiscales correspondiente, acusa de recibido y devuelve.
Administracion - . . .,
Finanzas y Se entera y turna oficio y Cartera de Proyectos a la o al titular de la Subdireccion de
’ Recursos Financieros para su envio a la Secretaria de Finanzas, asi mismo instruye
solicite mediante oficio a las unidades ejecutoras elaboren las peticiones,
justificaciones y Expedientes Técnicos de los programas sociales para la asignacion y
autorizacion de recursos.

16 Titular de la Recibe mediante turno oficio y la Cartera de Proyectos autorizada para los programas
Subdireccion de sociales, acusa de recibido y turna oficio y Cartera de Proyectos al personal operativo
Recursos Financieros. de la Subdireccion de Recursos Financieros para su envio a la Secretaria de Finanzas

y le instruye que solicite a las unidades ejecutoras las peticiones, justificaciones y
Expedientes Técnicos de los programas sociales para la asignacion y autorizaciéon de
recursos.
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17 Personal Operativo de la | Recibe oficio y la Cartera de Proyectos autorizada, elabora oficio para enviar la
Subdireccion de Cartera de Proyectos autorizada a la Secretaria de Finanzas, asi mismo elabora oficio
Recursos Financieros. solicitando las peticiones, justificaciones y Expedientes Técnicos de los programas

sociales, a las unidades ejecutoras para la asignacion y autorizacion de los recursos.
Entrega oficios a la o al titular de la Subdireccidon de recursos Financieros, archiva
oficio y Cartera de Proyectos original.

18 Titular de la Recibe oficios para remitir la Cartera de Proyectos autorizada y para solicitar las
Subdireccion de peticiones, justificaciones y Expedientes Técnicos y entrega a la o al titular de la
Recursos Financieros. Coordinacion de Administracion y Finanzas para firma.

19 Titular de la Recibe oficios para remitir la Cartera de Proyectos autorizada y para solicitar las
Coordinacion de peticiones, justificaciones y Expedientes Técnicos, firma y devuelve a la o al titular de
Administracién y la Subdireccion de Recursos Financieros.

Finanzas.

20 Titular de la Recibe oficios para remitir la Cartera de Proyectos autorizada y para solicitar las
Subdireccion de peticiones, justificaciones y Expedientes Técnicos, firmados y devuelve al personal
Recursos Financieros. operativo de la Subdireccion de Recursos Financieros.

21 Personal Operativo de la | Recibe oficios firmados para remitir la Cartera de Proyectos autorizada y para solicitar
Subdireccion de peticiones, justificaciones y Expedientes Técnicos, obtiene copias de conocimiento de
Recursos Financieros. los oficios y copia de la Cartera de proyectos; entrega oficio para remitir la Cartera de

Proyectos autorizada, asi como copia de la Cartera de Proyectos a la Secretaria de
Finanzas, archiva copia del oficio.

Entrega a las unidades ejecutoras oficio para solicitar las peticiones justificaciones y
Expedientes Técnicos y archiva copia del oficio.

22 Secretaria de Finanzas. Recibe oficio y copia de la Cartera de Proyectos autorizada, acusa de recibido, se
entera, elabora el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México y
archiva oficio y copia de Cartera para su control.

23 Unidad Ejecutora Recibe oficio para elaborar las peticiones, justificaciones y Expedientes Técnicos,
(Direccion General de acusa de recibido y devuelve, se entera, elabora las peticiones, justificaciones y
Programas Sociales/ Expedientes Técnicos, autoriza, valida y envia a la o al titular de la Coordinacién de
Organismos Aucxiliares) Administracién y Finanzas para la asignacion y autorizacion de los recursos, archiva

oficio recibido.

24 Titular de la Recibe oficios de peticiones, justificaciones y Expedientes Técnicos, acusa de
Coordinacion de recibido, se entera y remite mediante turno a la o al titular de la Subdireccién de
Administracién y Recursos Financieros para su revision y validacion.

Finanzas.

25 Titular de la Recibe mediante turno oficios de peticiones, justificaciones y Expedientes Técnicos,
Subdireccion de acusa de recibido y se entera.

Recursos Financieros. ., . . s
Turna documentacion e instruye a su personal operativo para su revision.

26 Personal Operativo de la | Recibe oficios de peticiones, justificaciones y Expedientes Técnicos, revisa, elabora
Subdireccion de oficios para remitir Expedientes Técnicos y oficios de justificacion de recursos a la
Recursos Financieros. Direccion General de Inversion y entrega con Expediente Técnico a la o al titular de la

Subdireccion de Recursos Financieros para su validacion y firma de la o del titular de
la Coordinacion de Administracion y Finanzas.
Retiene justificacion y archiva peticiones en la carpeta del programa correspondiente.

27 Titular de la Recibe oficios de justificacion de recursos y oficios para remitir Expedientes Técnicos,
Subdireccion de asi como Expedientes Técnicos, valida y turna a la o al titular de la Coordinacion de
Recursos Financieros. Administracién y Finanzas.

28 Titular de la Recibe oficios de justificacion de recursos y oficios para remitir Expedientes Técnicos
Coordinacion de asi como Expedientes Técnicos, firma oficios y Expedientes Técnicos y devuelve a la
Administracion y o al titular de la Subdireccién de Recursos Financieros.

Finanzas.
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29 Titular de la Recibe oficios de justificacion de recursos y oficios para remitir Expedientes Técnicos,
Subdireccién de asi como Expedientes Técnicos, firmados y devuelve al personal operativo de la
Recursos Financieros. Subdireccion de Recursos Financieros.

30 Personal Operativo de la | Recibe oficios de justificacion de recursos y oficios para remitir Expedientes Técnicos,
Subdireccion de asi como Expedientes Técnicos, firmados, anexa copia de justificaciones, obtiene
Recursos Financieros. copias de conocimiento y entrega a la Direccién General de Inversidon. Archiva copia

de oficios y Expedientes Técnicos en la carpeta del programa correspondiente.

31 Direccion General de Recibe los oficios de justificacion de recursos con copia de justificacion de la Direccién
Inversion General de Programas Sociales y oficios para remitir Expedientes Técnicos, asi como

Expedientes Técnicos en original con copia, debidamente firmados y validados, acusa
de recibido, se entera y elabora oficio de asignacion y autorizacion, entrega a la o al
titular de la Secretaria de Finanzas para firma, archiva oficios y Expedientes Técnicos.

32 Secretaria de Finanzas. | Recibe oficio de asignacion y autorizacion de recursos de los programas de desarrollo

social, firma y envia a la o al titular de la Secretaria de Desarrollo Social, archiva
copia, previo acuse de recibido.

33 Titular de la Secretaria Recibe oficio de asignacion y autorizacion de recursos, firma acuse de recibido y
de Desarrollo Social. devuelve.

Se entera obtiene copias del oficio de asignacién y autorizacion de recursos de los
programas de desarrollo social y turna copia del oficio a la o al titular de la
Coordinacion de Administracién y Finanzas e instruye realizar la liberacion de
recursos, archiva su oficio para su control.

34 Titular de la Recibe copia de asignacion y autorizacién de recursos de los programas de desarrollo
Coordinacion de social, se entera y remite mediante turno a la o al titular de la Subdirecciéon de
Administracion y Recursos Financieros para que informe mediante oficio a las unidades ejecutoras de
Finanzas. los programas de desarrollo social y a su vez se inicien los tramites de liberacion de

recursos, del presupuesto asignado y autorizado.

35 Titular de la Recibe copia de asignacion y autorizacion de recursos mediante turno, firma acuse de
Subdireccion de recibido y devuelve.

Recursos Financieros. Se entera, turna al personal operativo de la Subdireccién de Recursos Financieros,
para que informe a las unidades ejecutoras de los programas de desarrollo social qué
presupuesto se asigno y autorizd, en el caso de la Direccion General de Programas
Sociales solicita lleven a cabo la liberacion de recursos, mediante la elaboracién de
oficio de liberacién, autorizacién de pago (AP), anexos y anticipo 100% y en el caso
de organismos auxiliares para que soliciten la documentacion correspondiente a la
liberacion de recursos, mediante la elaboracion de los anexos y autorizacion de pago
(AP).

36 Personal Operativo de la | Recibe copia del oficio de asignacién y autorizacion de recursos, se entera y elabora
Subdireccion de oficio para informar qué presupuesto se asigno y autorizo; en el caso de la Direccion
Recursos Financieros. General de Programas Sociales, con base en el oficio de asignacion y autorizaciéon de

recursos, elabora oficio de liberacion, autorizacion de pago (AP), anexos y anticipo
100%, asi como oficio para remitir la documentacion anterior a firma y autorizacion de
la Direccion General de Programas Sociales y en el caso de organismos auxiliares
elabora oficio informando que deberan realizar los anexos y autorizacion de pago
(AP), para solicitar la liberacion de recursos, entrega a la o al titular de la Subdireccion
de Recursos Financieros.

Archiva copia del oficio de asignaciéon y autorizacion en la carpeta del programa
correspondiente.

37 Titular de la Recibe oficio para informar que presupuesto se asigné y autorizd, asi como oficio para
Subdireccion de remitir la documentacion de liberacion de recursos y oficio informando que deberan
Recursos Financieros. realizar los anexos y autorizacion de pago (AP), entrega oficio informado presupuesto

a la o al titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas, en el caso de la
Direccion General de Programas Sociales firma oficio para remitir la documentacion
de liberaciéon de recursos y devuelve al personal operativo de la Subdireccion de
Recursos Financieros y en el caso de organismos auxiliares entrega oficio solicitando
anexos y autorizacion de pago (AP) a la o al titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas.
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38 Titular de la Recibe oficio para informar qué presupuesto de asigné y autorizd, asi como oficio
Coordinacion de solicitando los anexos y autorizacion de pago (AP), a los organismos auxiliares, firma
Administracién y y devuelve a la o al titular de la Subdirecciéon de Recursos Financieros.

Finanzas.

39 Titular de la Recibe oficio para informar qué presupuesto de asignd y autorizé, asi como oficio
Subdirecciéon de solicitando los anexos y autorizacion de pago (AP), a los organismos auxiliares,
Recursos Financieros. firmados y devuelve al personal operativo de la Subdireccion de Recursos

Financieros.

40 Personal Operativo de la | Recibe oficio para informar qué presupuesto de asigné y autorizd, firmado, obtiene
Subdireccion de copias de conocimiento del oficio, asi como del oficios de asignacion y autorizacion.
Recursos Financieros. En el caso de la Direccion General de Programas Sociales recibe oficio firmado por la

o el titular de la Subdireccion de Recursos Financieros para remitir documentacion de
liberacion (oficio de liberacion de recursos, autorizacion de pago (AP), anexos y
anticipo 100%), para autorizacion y firma , obtiene copias del oficio y entrega oficio y
documentacién original junto con el oficio mediante el cual informa el presupuesto, asi
como copia del oficio de asignacion y autorizacion, archiva copias de los oficios
entregados en la carpeta del programa correspondiente.

En el caso de organismos auxiliares recibe oficio firmado informando que debera
realizar los anexos y autorizacién de pago (AP), para solicitar la liberacion de
recursos, obtiene copias del oficio y entrega oficio junto con oficio mediante el cual
informa el presupuesto, asi como copia del oficio de asignacion y autorizacion, archiva
copias de los oficios entregados en la carpeta del programa correspondiente.

41 Unidad Ejecutora Recibe oficio donde se informa qué presupuesto se asigné y autorizé, asi como copia
(Direccion General de del oficio de asignacion y autorizacion y oficio remitiendo la documentacion de
Programas Sociales) liberacion de recursos, acusa de recibido, se entera y archiva copias de oficios.

Gestiona los tramites correspondientes a los procesos adquisitivos, asi mismo
autoriza y firma la documentacién de liberacion de recursos (oficio de liberacion,
autorizacion de pago (AP), anexos y anticipo 100%) para la solicitud de liberacion de
recursos y remite mediante oficio a la o al titular de la Coordinaciéon de Administracion
y Finanzas.

42 Unidad Ejecutora Recibe oficio donde se informa qué presupuesto se asigné y autorizé, asi como copia

(Organismos auxiliares) | del oficio de asignacién y autorizacion y oficio solicitando anexos y autorizacion de
pago (AP), acusa de recibido y devuelve. Elabora los anexos y autorizacion de pago
(AP), autoriza, firma y remite mediante oficio a la o al titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas, archiva oficios recibidos.

43 Titular de la Recibe, en el caso de la Direccion General de Programas Sociales, oficio remitiendo
Coordinacion de la documentaciéon de liberacion (oficio de liberacion, autorizacién de pago (AP),
Administracion y anexos y anticipo 100%) firmados por la o el titular de la Direccion General de
Finanzas. Programas Sociales y turna a la o al titular de la Subdireccién de Recursos

Financieros.

En el caso de organismos auxiliares recibe la autorizacion de pago (AP) y anexos
firmados por la o el titular del organismo auxiliar, turna a la o al titular de la
subdireccién de Recursos Financieros.

44 Titular de la Recibe, en el caso de la Direccion General de Programas Sociales, oficio y
Subdireccion de documentacion de liberacion (oficio de liberacion, autorizacion de pago (AP), anexos y
Recursos Financieros. anticipo 100%) firmados por la o el titular de la Direccién, acusa de recibido y turna al

personal operativo de la Subdireccién de Recursos Financieros para su revision.

En el caso de organismos auxiliares recibe oficio, asi como la autorizacion de pago
(AP) y anexos firmados por la o el titular del organismo auxiliar correspondiente,
acusa de recibido y turna al personal operativo de la Subdireccion de Recursos
Financieros para su revision.

45 Personal Operativo de la | Recibe, en el caso de la Direccion General de Programas Sociales, oficio y
Subdireccion de documentacion de liberacion (oficio de liberacion, autorizacion de pago (AP), anexos y
Recursos Financieros. anticipo 100%) firmados, revisa, valida y devuelve a la o al titular de la Subdirecciéon

de Recursos Financieros.
En el caso de organismos auxiliares recibe oficio, autorizacion de pago (AP) y anexos
firmados, elabora oficio de liberacion de recursos y anticipo 100% y entrega a la o al
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titular de la Subdireccion de Recursos Financieros retiene autorizacién de pago (AP) y
anexos validados.

46 Titular de la En el caso de la Direccidon General de Programas Sociales, recibe oficio de liberacion,

Subdireccioén de
Recursos Financieros.

autorizacion de pago (AP), anexos y anticipo 100%, firmados, revisa, valida y entrega
a la o al titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

En el caso de organismos auxiliares recibe oficio de liberaciéon de recursos y anticipo
100%, revisa, valida y entrega a la o al titular de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas.

Subdireccioén de
Recursos Financieros.

47 Titular de la Recibe, en el caso de la Direcciébn General de Programas Sociales, oficio de
Coordinacion de liberacion, autorizacién de pago (AP), anexos y anticipo 100%, firma y devuelve a la o
Administracion y al titular de la Subdireccién de Recursos Financieros.

Finanzas. . - . - . L -
En el caso de organismos auxiliares recibe oficio de liberacién de recursos y anticipo
100%, firma y devuelve a la o al titular de la Subdireccion de Recursos Financieros.

48 Titular de la En el caso de la Direccién General de Programas Sociales, recibe oficio de liberacion,
Subdireccion de autorizacion de pago (AP), anexos y anticipo 100%, firmados y devuelve al personal
Recursos Financieros. operativo de la Subdireccion de Recursos Financieros.

En el caso de organismos auxiliares recibe oficio de liberacién de recursos y anticipo
100%, firmados y devuelve al personal operativo de la Subdireccion de Recursos
Financieros.

49 Personal Operativo de la | En el caso de la Direccion General de Programas Sociales, recibe oficio de liberacion,
Subdireccion de autorizacion de pago (AP), anexos y anticipo 100%, firmados, obtiene copias del
Recursos Financieros. oficio, autorizacion de pago (AP), anexos y anticipo 100%, entrega a la Direccion

General de Inversion y archiva copia del oficio, autorizacion de pago (AP), anexos y
anticipo 100% en la carpeta del programa correspondiente.

En el caso de organismos auxiliares, recibe oficio de liberacién de recursos y anticipo
100%, firmados, adjunta autorizacion de pago (AP) y anexos, obtiene copias del oficio
de liberacion de recursos, anticipo 100%, autorizacion de pago (AP) y anexos, entrega
a la Direccion General de Inversion y archiva copia de oficio de liberacion, anticipo
100%, autorizacion de pago (AP) y anexos en la carpeta del programa
correspondiente.

50 Direccion General de Recibe en ambos casos (Direccion General de Programas Sociales y organismos
Inversion. auxiliares) oficio de liberacién, autorizacién de pago (AP), anexos y anticipo 100%,

firmados en original, se entera, revisa documentacion e informa verbalmente al
personal operativo de la Subdireccion de Recursos Financieros que regrese en 15
dias habiles aproximadamente para la entrega de la Hoja Beneficiario y realizar la
liberacién de recursos.

51 Personal Operativo de la | Se entera que debe esperar 15 dias aproximadamente para la entrega de la Hoja
Subdirecciéon de Beneficiario y realizar la liberacién de recursos; asi mismo, informa de manera verbal
Recursos Financieros. al personal operativo de los organismos auxiliares que deberan esperar 15 dias

habiles para la entrega de la Hoja Beneficiario y realizar su liberacién de recursos.

52 Personal Operativo de Se entera y procede a esperar 15 dias habiles para recoger la Hoja Beneficiario y
los Organismos tramitar la Liberacion de Recursos. Se conecta con punto 55.

Auxiliares.
53 Direccion General de Dentro del tiempo de 15 dias, revisa y autoriza la documentacioén (oficio de liberacién
Inversion. de recursos, autorizacion de pago (AP), anexos y anticipo 100%); una vez
transcurridos los 15 dias entrega al personal operativo de la Subdireccion de
Recursos Financieros y personal operativo de los Organismos Auxiliares la Hoja
Beneficiario para la liberacién de recursos ante la Caja General de Gobierno.
54 Personal Operativo de la | Transcurridos los 15 dias acude a la Direccion General de Inversion y recibe la Hoja

Beneficiario para solicitar la liberacion de recursos ante la Caja General de Gobierno,
para el caso de la Direccion General de Programas Sociales, e informa verbalmente a
la o al titular de la Subdireccién de Recursos Financieros que se tiene la Hoja
Beneficiario y retiene.
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55 Personal Operativo de Transcurridos los 15 dias acude a la Direccion General de Inversion y recibe la Hoja
los Organismos Beneficiario para solicitar la liberacion de recursos ante la Caja General de Gobierno,
Auxiliares. realiza las aperturas de sus cuentas y los tramites para la radicaciéon de sus recursos,

asi mismo llevan a cabo la aplicaciéon de sus recursos y elaboran sus amortizaciones.
Envian amortizacion original a la Direccion General de Inversion y remite copia de
amortizacion a la o al titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas para su
archivo y control, se conecta con punto 84.

56 Titular de la Se entera que ya se cuenta con la Hoja Beneficiario para la liberacién de recursos e
Subdireccion de instruye al personal operativo de la Subdireccion de Recursos Financieros realice la
Recursos Financieros. apertura de cuentas bancarias para la transferencia de los recursos de los programas

sociales ante las instituciones bancarias, correspondientes a los programas sociales
para la radicacion de los recursos.

57 Personal Operativo de la | Se entera de la instruccidon y elabora oficio dirigido a la institucion bancaria para
Subdireccion de solicitar la apertura de las cuentas bancarias de los programas de desarrollo social a
Recursos Financieros. nombre del Gobierno del Estado de México, especificando nombre de los programas

sociales, para poder radicar a través de transferencia electronica los recursos y
entrega a la o al titular de la Subdireccién de Recursos Financieros para recabar la
firma de la o del titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

58 Titular de la Recibe oficio de aperturas de cuentas de los programas sociales, valida y entrega a la
Subdireccion de o al titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas para su firma.

Recursos Financieros.

59 Titular de la Recibe oficio de aperturas de cuentas de los programas sociales, firma y devuelve a la
Coordinacion de o al titular de la Subdireccion de Recursos Financieros para su entrega a la institucion
Administracion y bancaria.

Finanzas.

60 Titular de la Recibe oficio de aperturas de cuentas de los programas sociales, firmado y devuelve
Subdireccion de e instruye al personal operativo de la Subdireccion de Recursos Financieros para su
Recursos Financieros. entrega.

61 Personal Operativo de la | Recibe oficio de aperturas de cuentas de los programas sociales, firmado, obtiene
Subdireccion de copias del oficio, entrega original a la institucion bancaria y archiva copia del oficio en
Recursos Financieros. la carpeta del programa correspondiente.

62 Instituciéon Bancaria Recibe oficio de apertura de cuentas y acusa de recibido.

Realiza la apertura de las cuentas y elabora dos juegos de formatos de firmas
bancarias y entrega en econdémico al personal operativo de la Subdireccion de
Recursos Financieros para recabar las firmas de la o el titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas y de la o el titular de la Subdireccion de Recursos
Financieros.

63 Personal Operativo de la | Recibe formatos de firma, revisa y entrega a la o al titular de la Subdireccién de
Subdireccion de Recursos Financieros para su firma y para recabar la firma de la o el titular de la
Recursos Financieros. Coordinacion de Administracion y Finanzas.

64 Titular de la Recibe formatos de firma, revisa y firma los formatos, asi mismo entrega a la o al
Subdireccion de titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas para su firma.

Recursos Financieros.

65 Titular de la Recibe formatos de firma y autoriza mediante firma los formatos, devuelve a la o al
Coordinacion de titular de la Subdireccién de Recursos Financieros para la entrega a la institucion
Administracion y bancaria.

Finanzas.

66 Titular de la Recibe formatos de firma, debidamente firmados y entrega al personal operativo de la
Subdireccion de Subdireccion de Recursos Financieros para su entrega a la institucion bancaria.
Recursos Financieros.
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67 Personal Operativo de la | Recibe formatos de firma, debidamente firmados y entrega a la institucién bancaria un

Subdireccion de
Recursos Financieros.

juego original y archiva el otro juego original en
correspondiente.

la carpeta del programa

Subdireccion de

68 Instituciéon Bancaria Recibe los formatos de firma y elabora certificado con los datos de las cuentas
bancarias correspondientes a los programas sociales y entrega al personal operativo
de la Subdireccion de Recursos Financieros.

Archiva los formatos para su control.

69 Personal Operativo de la | Recibe certificado, una vez aperturada la cuenta bancaria, elabora oficio a la Caja
Subdireccion de General de Gobierno, informando correo electronico de la Subdireccion de Recursos
Recursos Financieros. Financieros, asi como, los datos bancarios proporcionados por la institucion bancaria

para la transferencia electronica correspondiente a la radicacion de recursos y entrega
a la o al titular de la Subdireccion de Recursos Financieros para su firma.
Archiva certificado en la carpeta del programa correspondiente.

70 Titular de la Recibe oficio informando correo electronico de la Subdirecciéon de Recursos
Subdirecciéon de Financieros, asi como los datos bancarios, firma y devuelve al personal operativo de
Recursos Financieros. la Subdirecciéon de Recursos Financieros para su entrega a la Caja General de

gobierno.
Espera a que la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi
como la Subdireccion de Administracion de Personal remita los comprobantes de los
gastos realizados para la operacion de los programas sociales, Se conecta con el
punto 76.

71 Personal Operativo de la | Recibe oficio informando correo electrénico de la Subdireccion de Recursos
Subdirecciéon de Financieros, asi como los datos bancarios, firmado, anexa la Hoja Beneficiario,
Recursos Financieros. obtiene copias y entrega a la Caja General de Gobierno para la radicacion de

recursos.
Archiva copia del oficio y copia de la Hoja Beneficiario en la carpeta del programa
correspondiente.

72 Caja General de Recibe oficio y la Hoja Beneficiario, previo acuse de recibido.

Gobierno. . - . -
Se entera y realiza la programacién de la trasferencia de los recursos solicitados para
la operacién de los programas de desarrollo social.

73 Personal Operativo de la | Una vez entregada la documentacion a la Caja General de Gobierno, da seguimiento
Subdireccion de a los recursos programados, verifica a través del portal de Tesoreria, la programacion
Recursos Financieros. de la liberacion de recursos y espera correo de la transferencia realizada.

74 Caja General de Una vez realizada la transferencia de recursos a la cuenta bancaria indicada, elabora
Gobierno. correo electrénico informando que la transferencia fue realizada y lo envia al correo

proporcionado por el personal operativo de la Subdireccion de recursos Financieros.

75 Personal Operativo de la | Recibe correo electrénico y se entera que la Caja General de Gobierno realizé la
Subdireccion de transferencia de liberacion de recursos y espera los comprobantes originales
Recursos Financieros. (facturas) de los gastos realizados para la operaciéon de los programas sociales, asi

como archivo digital XML y némina de personal eventual y comprobante ISSEMyM,
para pago correspondiente.

76 Titular de la Recibe de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como la
Subdireccion de Subdireccion de Administracion de Personal los comprobantes originales (facturas),
Recursos Financieros. archivo XML, némina de personal eventual y comprobante ISSEMyM, acusa de

recibido, regresa acuse y turna al personal operativo de la Subdireccion de Recursos
Financieros para su revision, en su caso, se realice su pago.

77 Personal Operativo de la | Recibe los comprobantes originales (facturas), archivo XML, némina de personal
Subdireccion de eventual y comprobante ISSEMyM, revisa de acuerdo al Expediente Técnico asi como
Recursos Financieros. que cumplan con los requisitos fiscales y administrativos y determina: ¢ Esta correcta

la documentacion?

78 Personal Operativo de la | No esta correcta la documentacion.

Elabora oficio, obtiene firma de la o el titular de la Subdireccion de Recursos
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Recursos Financieros. Financieros y turna a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales o
en su caso a la Subdireccién de Administracion de Personal con la documentacion
para su correccion.

79 Subdireccion de Recibe oficio con documentacion incorrecta, acusa de recibido, lleva a cabo la
Recursos Materiales y correccion de los comprobantes originales (facturas), archivo XML, némina de
Servicios Generales/ en | personal eventual y comprobante ISSEMyM, remite mediante oficio a la Subdireccion
sucaso ala de Recursos Financieros para su pago, se conecta con punto 76
Subdireccion de
Administracién de
Personal

80 Personal Operativo de la | Si esta correcta la documentacion.

Subdireccion de . . . - o -
. ; Realiza el pago mediante transferencia electronica, lleva a cabo la amortizacion (oficio
Recursos Financieros. . . L - T
para su envio a la Direccién General de Inversion, autorizacion de pago (AP) y anexo
6), adjunta los comprobantes facturas y/o ndémina, comprobante ISSEMyM vy
comprobantes de pago.
Archiva XML en medio magnético.
Elabora oficio para remitir la amortizacion a firma de la Direccion General de
Programas Sociales y comprobar el recurso ante la Direccion General de Inversion y
turna para firma de la o del titular de la Subdireccion de Recursos Financieros.

81 Titular de la Recibe oficio para remitir a la direccion General de Programas Sociales la
Subdireccion de amortizacion, firma y devuelve al personal operativo de la Subdireccién de Recursos
Recursos Financieros. Financieros.

82 Personal Operativo de la | Recibe oficio firmado para remitir a la Direccion General de Programas Sociales la
Subdireccion de amortizacion, anexa amortizacion original (oficio para su envio a la Direccién General
Recursos Financieros. de Inversidn, autorizacion de pago (AP), anexo 6, comprobantes (facturas y/o ndmina

con comprobante de ISSEMyM) y comprobantes de pago), obtiene copias del oficio y
entrega documentacion a la Direccion General de Programas Sociales para su firma.

83 Unidad ejecutora/ Recibe oficio y amortizacién original (oficio para su envio a la Direccion General de
Direccion General de Inversion, autorizaciéon de pago (AP), anexo 6, comprobantes (facturas y/o némina con
Programas Sociales. comprobante de ISSEMyM) y comprobantes de pago), revisa, firma y devuelve

mediante oficio a la o al titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.
Archiva copia de oficio recibido para su control.

84 Titular de la Recibe, en el caso de la Direccion General de Programas Sociales, oficio con
Coordinacion de amortizacion original debidamente firmada, acusa de recibido, se entera y remite
Administracién y mediante turno a la o al titular de la Subdireccion de Recursos Financieros para su
Finanzas. revision, validacion y entrega a la Direccion General de Inversion.

En el caso de organismos auxiliares, recibe copia de amortizacion y remite mediante
turno a la o al titular de la Subdireccion de Recursos Financieros para su archivo y
control.

85 Titular de la En el caso de la Direccién General de Programas Sociales, recibe oficio y
Subdireccion de amortizacion original debidamente firmada por la Direccion General de Programas
Recursos Financieros. Sociales y turna al personal operativo de la Subdirecciéon de Recursos Financieros

para su revision y validacion.

En el caso de organismos auxiliares, recibe copia de amortizacion, lo turna e instruye
al personal operativo para que archive copia en la carpeta del programa
correspondiente, para su registro y control.

86 Personal Operativode la | En el caso de la Direccion General de Programas Sociales, recibe oficio y
Subdireccion de amortizacion original debidamente firmada por la Direccion General de Programas
Recursos Financieros. Sociales, revisa, valida y devuelve a la o al titular de la Subdireccion de Recursos

Financieros para recabar la firma de la o el titular de la Coordinacion de
Administracién y Finanzas.

En el caso de organismos auxiliares, recibe copia de amortizacién y archiva copia en
la carpeta del programa correspondiente para su registro y control.
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87 Titular de la Recibe amortizacion original debidamente revisada y validada por el personal
Subdireccion de operativo de la Subdireccién de Recursos Financieros, valida y entrega a la o al titular
Recursos Financieros. de la Coordinacion de Administracion y Finanzas para su autorizacion y firma.

88 Titular de la Recibe amortizacion original debidamente revisada y validada por el personal
Coordinacion de operativo de la Subdirecciéon de Recursos Financieros y por la o el titular de la
Administracion y Subdireccion de Recursos Financieros, autoriza y firma, entrega a la o al titular de la
Finanzas. Subdireccion de Recursos Financieros para su entrega a la Direccion General de

Inversion.

89 Titular de la Recibe amortizacion original debidamente firmada por la o el titular de la Coordinacion
Subdireccion de de Administracién y Finanzas, devuelve al personal operativo de la Subdireccion de
Recursos Financieros. Recursos Financieros para su entrega a la Direccion General de Inversion.

90 Personal Operativo de la | Recibe amortizacién original debidamente firmada por la o el titular de la Coordinacion
Subdireccion de de Administracion y Finanzas, coloca sello de “Operado PAD” en el anexo 6,
Recursos Financieros. comprobantes (facturas y/o némina con comprobante ISSEMyM) y comprobantes de

pago, obtiene copias de toda la documentacion y envia a la Direccion General de
Inversion original y copia de toda la documentacion.

Archiva copia del oficio, copia de autorizacion de pago (AP), copia del anexo 6, copia
de los comprobantes (facturas y/o némina con comprobante ISSEMyM) vy
comprobantes de pago originales en la carpeta del programa correspondiente.

91 Direccion General de Recibe, en ambos casos (Direccion General de Programas Sociales y organismos
Inversion. auxiliares), amortizaciéon original y copia, revisa y determina: ¢Esta correcta la

documentacion?

92 Direccion General de No esta correcta la documentacion.

Inversion. . ., . -
En el caso de la Direccion General de Programas Sociales, elabora oficio para la
devolucion de la amortizacion original (autorizacién de pago (AP), anexo 6 y
comprobantes (facturas y/o ndmina con comprobante ISSEMyM) a la o al titular de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas para su correccion.

93 Titular de la Recibe oficio de devolucion de amortizacion, asi como autorizacion de pago (AP),
Coordinacion de anexo 6 y comprobantes (facturas y/o némina con comprobante ISSEMyM) originales,
Administraciéon y acusa de recibido, se entera y turna a la o al titular de la Subdireccion de Recursos
Finanzas. Financieros para su correccion.

94 Titular de la Recibe oficio de devolucion de amortizacion, asi como autorizacion de pago (AP),
Subdireccion de anexo 6 y comprobantes (facturas y/o némina con comprobante ISSEMyM) originales
Recursos Financieros. mediante turno, acusa de recibido, se entera y turna al personal operativo de la

Subdireccion de Recursos Financieros para su correccion.

95 Personal Operativo de la | Recibe oficio de devolucion de amortizacion, asi como autorizacion de pago (AP),
Subdireccion de anexo 6 y comprobantes (facturas y/o némina con comprobante ISSEMyM) originales,
Recursos Financieros. realiza la correccion de la documentacion, mediante la elaboracion de una nueva

autorizacion de pago (AP) y oficio; realiza correccién de los sellos “Operado PAD” en
el anexo 6, comprobantes (facturas y/o ndmina con comprobante ISSEMyM) y
comprobantes de pago.
Elabora oficio y turna a la o al titular de la Subdireccion de Recursos Financieros, se
conecta con punto 81

96 Direccion General de Si esta correcta la documentacion.

Inversion. . T . . L

Entrega la Hoja Beneficiario al personal operativo de la Subdireccién de Recursos
Financieros para su registro y control, resguarda amortizacion original y copia en sus
archivos.

97 Personal Operativo de la | Recibe Hoja Beneficiario la registra y archiva en la carpeta del programa de desarrollo
Subdireccion de social correspondiente para su registro y control.

Recursos Financieros.
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DIAGRAMA:
PROCEDIMIENTO: APLICACION DE RECURSOS DEL PROGRAMA DE ACCIONES PARA EL
DESARROLLO.
Titular de la Titular de la Titular de la 0 Per.sonzl | Unidad Ejecutora
Secretaria de . Coordinacion de | Subdireccion de per.atlvo” el — Direccion General Institucion
. Secretaria de R Subdireccién de | Direccion General : s )
Finanzas . Administracion y Recursos Organismos de Inversion Bancaria
Desarrollo Social R R X Recursos de Programas .
Finanzas Financieros A ; Auxiliares
Financieros Sociales
< ™,
i = 1
| |RCK] |
)
1
Solicita a la o al
ttular de la

Secretaria  de
Desarrollo Social
la Cartera de
Proyectos, para
a elaboracion del
Presupuesto de

Egresos del
Gobierno  del
Estado de

México. Archiva

copia del oficio.

?

Recibe  oficio,
acusa y
devuelve.

Se entera y turna
alao al titular de
la Coordinacion
de

Administracion 'y

Finanzas.

Recibe oficio, se
entera y turna a
la o al titular de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros.

Recibe oficio, se

entera, turna al
personal
operativo de la
Subdireccion de
Recursos

®

Recibe oficio se

entera y elabora

Financieros y le| | |oficio  solicitando
instruye solicitar| [ 15 as  unidades
a las unidades| | lgiecutoras  Ia
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elaboren B | |Proyectos
Cartera de| | lentrega a la o al
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Financieros.
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Tiular de a Titular de la Titular de la Personal Unidad Ejecutora
Secretaria de ) Coordinacion de | Subdireccion de | Operativo dela Direccion General Direccion General | Institucion
i Secretaria de . . Subdireccion de Iréccion Genera organismos Y ,
Finanzas | Administracion y Recursos deP de Inversion Bancaria
Desarrollo Social Recursos & Frogramas Auxiliares
Finanzas Financieros Financieros Sociales

®

L

Recibe  oficio
para solicitar la
Cartera de
Proyectos 'y
entrega a la o al
titular  de la
Coordinacion de
Administracién y

7K

1
Recibe  oficio
para solicitar la
Cartera de
Proyectos, firma
y devuelve alao
al ftitular de la
Subdireccion de
Recursos

Finanzas para su

frma |

\Einancieros |

®
L

Reche  oficio
para solicitar la
Cartera de
Proyectos,
firmado y
devuelve al
personal

operativo de la
Subdireccion de
Recursos

Financieros

©
L

Recibe  oficio
frmado  para
solicitar la
Cartera de
Proyectos,
obtiene copias de
conocimiento,
entregay archiva
copia del oficio.

1

Recibe oficio, acusa y devuelve.

Se entera, elabora la propuesta de la
Cartera de Proyectos.

Una vez que se cuenta con la
propuesta de la Cartera de Proyectos,
solicita via telefénica a la o al fitular de
la Secretaria de Desarrollo Social una

reunion, para analizar y autorizar la
propuesta de la Cartera de Proyectos.
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Personal
. Titular de la Titular de la . Unidad Ejecutora

. Titular de la o o Operativo de la L -
Secretaria de , Coordinacionde | Subdireccion de L, Direccion G 1 Direccion General Institucion

) Secretaria de " L Subdireccion de Ireccion Genera Organi L .
Finanzas ) Administracion y Recursos de P rganismos de Inversion Bancaria

Desarrollo Social ) L Recursos e Frogramas Auxili
Finanzas Financieros L ) uxiliares
Einancieros Sociales

L

Se entera via
telefonica de la

solicitud e
informa dia 'y
hora de la

reunion en la cual
se analizara la
propuesta de la

@

Se entera del dia y hora de la reunion
y espera.

En la fecha establecida acude con lao
el fitular de la Secretaria de Desarrollo
Social y en conjunto realizan el andlisis
de la propuesta de la Cartera de
Provectos

Cartera de

Pravectog
©%
L

En la fecha
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Cartera de
Proyectos,
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los titulares de
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ejecutoras
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Cartera de
Proyectos
lautorzada

®

Se entera de la instruccion, elabora la
Cartera de Proyectos autorizada,
valida y remite mediante oficio ala o al
titular de la  Coordinacion de

@X

1

Recibe oficio y
Cartera, acusa y
devuelve.

Se entera y turna
oficio y Cartera a
la o al titular de la
Subdireccion de
Recursos

Financieros e
instruye solicite a

las  unidades
ejecutoras  las
peticiones,
justificaciones y
Expedientes
Técnicos de los
programas
sociales para la
asignacion y
autorizacion  de
recursos.

Administracion y Finanzas.
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Secretaria de
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Titular de la
Secretaria de
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Titular de la
Subdireccion de
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Personal
Operativo de la
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Unidad Ejecutora
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Direccion General
de Inversion
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1
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Proyectos,
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personal
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autorizacion de
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0

L

@

L
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archiva oficio y
Cartera de
Proyectos.
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Einanciorne

Sociales

o
®

L
Recbe  oficios,
firmados y
devuelve al
personal

operativo de la
Subdireccion de
Recursos

Financieros.

Q)

L

&

Recibe oficio y
copa de la
Cartera de
Proyectos
autorizada,
acusa, se entera,
elabora el
Presupuesto de
Egresos del
Gobierno  del
Estado de
Meéxico y archiva
oficio y copia de
Cartera.

Presupuesto
de Egresos
del Estado
de México

Recibe  oficios
firmados, obtiene
copias de
conocimiento de
los oficios y
copa de la
Cartera de
proyectos;
entrega oficio y
copia  de la
Carera a la
Secretaria  de
Finanzas,
archiva copia del
oficio.

Entrega a las
unidades
ejecutoras  oficio
para solicitar las

peticiones
justificaciones  y
Expedientes
Técnicos y

archiva copia del
oficio.

®

Recibe oficio, acusa y devuelve, se
entera, elabora las peticiones,
justificaciones 'y Expedientes
Técnicos, autoriza, valida y envia a la
o al titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas, archiva
oficio recibido.

@

Recibe oficios de

peticiones,
justificaciones  y
Expedientes
Técnicos, acusa,
se entera y
remite a la o al
ttular  de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros para
su  revision y
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&

Recibe oficios de
peticiones,
justificaciones y
Expedientes
Técnicos, acusa
y se
entera.Turna e
instruye a  su
personal
operativo para su
revision.

ﬁle)

Recibe oficios de
peticiones,
justificaciones y
Expedientes,
revisa, elabora
oficios de
justificacion  de
recursos y oficio

?

Recibe oficios de
justificacion ~y
oficios para
remiir
Expedientes, asi
como
Expedientes
Técnicos, valida
ytumaalaoal
ttular de la
Coordinacion de
Administracion y

Finanzas.

para remitir
Expedientes
Técnicos a la
Direccion
General de
Inversion y
entrega con
Expedientes
Técnicos alaoal
titular  de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros.
Archiva oficio de
peticiones y
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Recibe oficios de
justificacion  de

recursos y
oficios para
remitir

Expedientes  asi
como
Expedientes
Técnicos, frmay
devuelveala oal
ftular de la
Subdireccion de

%)

Recursos

[Financieros, |

Recibe oficios de
justificacion  de

recursos y
oficios para
remitir

Expedientes, asi
como

Expedientes
Técnicos,
firmados y
devuelve al
personal

operativo de la
Subdireccion de

Recursos

Financieros.

9

Recibe oficios de
justificacion  de

recursos y
oficios para
remitir

Expedientes, asi
como
Expedientes
Técnicos,
firmados, anexa
justificaciones,
obtiene copias y
enrega a la
Direccion
General de
[nversion.
Archiva copia de
oficios,
Expedientes

Técnicos
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Recibe los oficios
de justificacion

con copia de
justificacion de la
Direccion

General de
Programas

Sociales y oficios
para remitir

Expedientes, asi
como

Expedientes en
original con
copia, acusa, se
entera y elabora

¢

Recibe oficio de
asignacion y
autorizacion,

firma y envia ala
0 al titular de la
Secretaria  de

Desarrollo Social,
archiva copia.

@

Recibe oficio de

asignacion  y
autorizacion,
acusa y
devuelve.

Se entera,

obtiene copias y
turna copia del
oficio a la o al
ttulr de la
Coordinacion de
Administracion y
Finanzas e
instruye realizar
la liberacion de
recursos,

archiva su oficio

ara su control.

oficio de
asignacion 'y
autorizacion,
entrega a la o al
titular de la
Secretaria  de
Finanzas  para
firma,  archiva
oficios y
Expedientes
Técnicos.
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Recibe copia de
asignacion 'y
autorizacion de
recursos,  se
entera y remite a
la 0 alfitular de la
Subdireccion de
Recursos

Financieros para
informar a las
unidades

ejecutoras y asu
vez se inicien los

tramites de
beracion  de
TECUrsos.

)

Recibe copia de
asignacion ~ y
autorizacion de
recursos, acusa
de recibido
devuelve.

Se entera, turna
al personal
operativo de la
Subdireccion de
Recursos

Financieros, para
informar a las

unidades
ejecutoras  qué
presupuesto  se
asigno y
autorizo, en el
caso de la
Direccion
General de
Programas

Sociales  solicita
leven a cabo la
lberacion  de
recursos, y en el
caso de

organismos
auxiiares  para
que soliciten los

anexos Y AP.
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Secretaria de
Finanzas

Titular de la
Secretaria de
Desarrollo Social

Titular de la
Coordinacion de
Administracion y

Finanzas

Titular de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros

Personal
Operativo de la
Subdireccion de

Recursos

Unidad Ejecutora

[DTeTTIoT GENETaT
de Programas

Sacialag

Organismos
Auxiliares

Direccion General
de Inversion

Institucion
Bancaria

@)

Recbe  oficio
para  informar
que presupuesto
se asignd y
autorizé,  oficio
para remitir la
documentacion
de liberacion de
recursos y oficio
informando  que
deberan realizar
los anexos y AP,
enfrega  oficio
informado
presupuesto a la
0 al titular de la
Coordinacion de
Administracion y
Finanzas, en el

caso de la
Direccion
General de
Programas

Sociales ~ firma
oficio para remitir
la documentacion
y devuelve al
personal
operativo de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros y en
el caso de
organismos
auxiliares
entrega oficioa la
0 al titular de la
Coordinacion de
Administracion y
Finanzas.

F&(]

Recibe copia del

oficio, se entera
y elabora oficio
para  informar
qué presupuesto

se asignd
autorizo; en el
caso de la
Direccion

General de
Programas

Sociales, elabora
oficio de
lberacion, AP,
anexos y
anticipo,  asi
como oficio para
remitir la
documentacion a
firma y
autorizacion de la
Direccion

General de
Programas

Sociales y en el
€aso de
organismos

auxiliares elabora
oficio informando
que  deberdn

realizar los
anexos Yy AP,
entrega ala o al
ttuar de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros.
Archiva copia del
oficio.
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Recbhe  oficio
para  informar
qué presupuesto
de asignd y
autoriz6,  asi
como oficio
solicitando ~ los
anexos y AP, a
los  organismos
auxiliares, firma y
devuelve alaoal

ftuar de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros.

59

Recbe  oficio
para informar
qué presupuesto
de asignd
autorizd,  asi
como oficio
solictando  los
anexos y AP, a
los organismos

auxiliares,
firmados y
devuelve al
personal

operativo de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros.

@

Recbe  oficio
para informar el
presupuesto,

firmado, obtiene
copias. En el

caso de la
Direccion
General de
Programas
Sociales
oficio ~ firmado
para remitir

recibe

documentacion
de liberacion
para autorizacion
y firma , obtiene
copias y entrega
junto con el oficio
mediante el cual
informa el
presupuesto, asi
como copia del
oficio de
asignacion y
autorizacion,
archiva  copias
de los oficios.En
el caso de
organismos
auxiliares  recibe
oficio  firmado
obtiene  copias
del oficio
entrega  oficio
junto con oficio
mediante el cual
informa el
presupuesto, asi
como copia del
oficio de
asignacion y

autorizacion,

Larchivacopias—]

>4

Recibe  oficio
donde se informa
el presupuesto,

copia de

oficio de
asignacion y
autorizacion

y oficio
remtiendo 1l
documentacion

de liberacion de
recursos, acusa
se entera y
archiva
Gestiona

los  procesos
adquisitivos
autoriza y firma
la documentacion
de liberacion de
recursos

y remite
mediante oficio a
a0 alfitular de la
Coordinacion de
Administracion y
Finanzas.

Recibe  oficio
donde se informa
el presupuesto,
copia del oficio
de asignacion y
auforizacion y
oficio - solicitando
anexos y

AP, acusa

y  devuelve.
Elabora los
anexos y AP,
autoriza, frma 'y
remte a la o al
ttular de la
Coordinacion de
Administracion y
Finanzas
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Secretaria de
Finanzas

Titular de la
Secretaria de
Desarrollo Social

Titular de la
Coordinacion de
Administraciony

Finanzas

Titular de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros

Personar
Operativo de la
Subdireccion de

Recursos

Einanciarng

Unidad Ejecutora

Direccion General
de Programas
Sociales

Organismos
Auxiliares

Direccion General
de Inversion

Institucion
Bancaria

F& (]

Recibe, en el
caso de la
DGPS,  oficio
remtiendo  la
documentacion
de liberacio,
firmados
ytumaalaoal
ttuar de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros

En el caso de
organismos

auxiliares recibe
AP) y anexos
firmados

tuma a la o al
ttuar de la
subdireccion de
Recursos
Financieros.

Recbe, en el
caso de la
DGPS, oficio y
(documentacion
de liberacion
rmados,
acusa

tuna

Py anexos
irmados,
acusa

tuma
personal

Recibe, en el
caso de la
DGPS, oficio y
documentacion
de liberacion,
firmados, revisa,
valida y devuelve
ala o al titular de
la Subdireccion
de  Recursos
Financieros.

En el caso de
organismos
auxiliares recibe
oficio,

APy anexos
firmados, elabora
oficio de
liberacion y
anticipo; entrega
ala o al titular de
la  Subdireccion
de  Recursos
Financieros
retiene

APy anexas
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Enelcasodela
DGPS, recibe
oficio de
liberacion

AP, anexos y
anticipo,
firmados, revisa,
vélida y entrega
alaoaltitular de
la Coordinacion
de
Administracién y
Finanzas.
Enelcasode
organismos
auxiliares recibe
oficio de
liberacion

y anticipo,
revisa, valida y
entregaalaoal
titular de la
Coordinacion de

@

Recbe, en el

caso de la
DGPS, oficio de
lberacion, AP,
anexos y
anticipo, firma y
devuelveala oal

ttuar de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros.

En el caso de
organismos
auxiliares  recibe
oficio de
liberacion y

anticipo, firma y
devueve alaoal

ttular de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros.

Administracion y
Finanzas
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En el caso de la

DGPS,  recibe
oficio de
lberacion, AP,
anexos y
anticipo, firmados
y devuelve al
personal

operativo de la
Subdireccion de

Recursos
Financieros.

En el caso de
organismos
auxiliares  recibe
oficio de
liberacion y
anticipo, firmados
y devuelve al
personal

operativo de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros.

{4|9)

En el caso de la
DGPS,  recibe
oficio de
liberacion, AP,
anexos y
anticipo,
firmados, obtiene
copias, entrega a
la Direccion
General de
Inversion y
archiva  copias
del oficio, AP,
anexos y
anticipo.

En el caso de
organismos
auxiliares, recibe
oficio de
liberacion y
anticipo,
firmados, adjunta
APy anexos,
obtiene copias y
enrega a la
Direccion
General de
[nversion,
archiva  copias
de oficio, AP,

anexos y anticipo
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¥

Se entera que
debe esperar 15
dias para la
entrega de la Hoja
Beneficiario; ~ asf
mismo, informa de|
manera verbal al
personal operativo
de los organismos
auxiiares  que
deberan esperar 15
dias habiles para
la entrega de la

Personal
Operativo de los
Organismos

Hoja Beneficiario.

/ﬁdias

9
Se entera y
esperar 15 dias

para recoger la
Hoja Beneficiario y

tramitar la
Liberacion de|
Recursos. Se,

conecta con punto

55.
pa

U

&

Recibe oficio de

liberacion, AP,
anexos y anticipo,
fimados en

original, se entera,
revisa e informa
verbalmente ~ al
personal operativo
de la Subdireccion
de Recursos
Financieros  que
regrese en 15 dias
habiles para la
entrega de la Hoja
Beneficiario.

9

Dentro del tiempo
revisa y autoriza la
documentacion,
una vez
transcurridos los
15 dias entrega

la Hoja
Beneficiario para la
liberacion

ante la Caja
General.
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Transcurridos
s 15 dias
acude a
Direccion

General de
Inversién y
rechbe la Hoja
Beneficiario

e informa

verbalmente a la
0 al fitular de la
Subdireccion de
Recursos

Financieros que
se tiene la Hoja
Beneficiario 'y

Gle}\

retiene.

Se entera que ya
se cuenta con la
Hoja Beneficiario
e instruye al
personal
operativo

realice la
apertura de
cuentas
bancarias

ante las
instituciones
bancarias,

para la
radicacion de los
Tecursos.

>6)

Se entera de la
instruccion ~y
elabora oficio
para solicitar la
apertura de las
cuentas
bancarias

a nombre del
Gobierno  del
Estado de
Meéxico

y enfregaa la o
al fitular de la
Subdireccion de
Recursos

Financieros.

9

Transcurridos
los 15 dias
aude a h
Direccion
General de
Inversion y
recbe la Hoja
Beneficiario
realiza las

aperturas de sus
cuentas y los
tramites para la
radicacion  de
SUS recursos
levan a cabo la
aplicacion de sus
recursos y
amortizaciones.
Envian
amortizacion
orignal a la
Direccion
General de
Inversion y
remite copia de
amortizacion a la
0 al titular de la
Coordinacion de
Administracion y
Finanzas

se conecta con
punto 84.
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Recibe oficio de
aperturas  de
cuentas

valida y entrega
ala o altitular de
la Coordinacion
de

&)

Recibe oficio de
aperturas  de
cuentas

firma y devuelve
ala o al titular de
la - Subdireccion
de  Recursos
Financieros.

Administracion y
Finanzas.

60

Recibe oficio de
aperturas  de
cuentas, frmado

y devueve e
instruye al
personal

operativo de la
Subdireccion de
Recursos

Financieros para
su entrega.

>6)

Recibe oficio de

aperturas  de
cuentas
firmado, obtiene
copias

entrega original a
lainstitucion
bancaria y
archiva copia.

/@

Recibe oficio de

apertura de
cuentas y acusa.
Realiza la

apertura de las
cuentas

y elabora
formatos  de
firmas bancarias
y entrega en
econémico ~ al
personal

operativo de I
Subdireccion  de|
Recursos
Financieros.




Pagina 44 G, ._,‘; . LGC.._., HE.,“HI D‘ . 2 de mayo de 2018
Titular dela : ' Unidad Ejecutora
) . _— Titular de la Personal Operativo de ! -
) ) Titular de la Secretaria Coordinacién de o U Direccion General de . )
Secretaria de Finanzas ) o Subdireccion de la Subdireccién de Direccién Generald " Institucion Bancaria
de Desarrollo Social Administraciony R Finani R Financi ireccion General de Organismos Aulares Inversion
Finanzas ecursos Financieros | Recursos Financieros | pyoovamas Sociales

9

N
Recibe formatos
de firma, revisa y

entrega a la o al

titular de la
Subdireccion de
Recursos

Financieros para
su firma y para
recabar la firma
de la o el fitular
de la
Coordinacion de
Administracion y

®

Recibe formatos
de firma, revisay
firma los
formatos, ~ asf
mismo entrega a
la o al titular de la
Coordinacion de
Administracion y

€<

Recibe formatos

de frma y
autoriza
mediante ~ firma

los  formatos,
devuelvealaoal

titular de la
Subdireccion de
Recursos

Financieros para
la entrega a la
institucion
bancaria.

Finanzas para su
firma.

(NA

Recibe formatos
de firma,
debidamente
firmados y
entrega al
personal
operativo de la
Subdireccion de
Recursos

Finanzas.

Financieros.
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g
®

Recbe formatos
de firma,
debidamente
firmados y
enrega a a
institucion
bancaria

y archiva.

¢

6%

@

Recibe oficio,
firma y devuelve
al personal
operativo para su
entrega.

Espera a que la
Subdireccion de
Recursos
Materiales  y
Servicios
Generales Y

la Subdireccion
de
Administracion
de  Personal
remita los
comprobantes de
los gastos
realizados para
la operacion de
los  programas
sociales,  Se
conecta con el
punto 76.

Recibe
certificado
elabora oficio ala
Caja General de
Gobierno,
informando
correo
electronico
datos bancarios
y entrega a la o
al ttular de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros para
su firma.

Archiva
certificado.

Recibe los
formatos de firma
y elabora
certificado  con
los datos de las
cuentas
bancarias

y entrega al
personal
operativo de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros.
Archiva los
formatos.
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deDesarolo Social | Adminsracony | o oo | peisos Francieros Direccign Generalde Onganismos Auiares Inversion
Finanzas Programas Sociales
P
Recibe oficio
firmado, anexa la
Hoja Beneficiario, Caja Generalde
obtiene copias y Gobierno
entrega a la Caja
General de
Gobierno >@
Archiva copia del 1
oficio y copia de Recibe oficio y fa
la Hoja Hoja Beneficiario
Beneficiario. Se entera y
realiza la
7 programacion de
> la trasferencia
L de los recursos
Una vez [solicitados. |
enfregada  la
documentacion

da seguimiento a
los  recursos
programados,

verifica a través
del portal de
Tesoreria, Ia
programacion de
la liberacion de

[ecursos y

espera correo.

)

Una vez
realizada la
transferencia
elabora  correo
electronico

®|5<

Recibe
electrénico
y espera los
comprobantes
originales de los
gastos
realizados, asi
como XML,
nomina y
comprobante
ISSEMyM,  para

correo

pago
lcorrespondiente.

y lo envia a
correo
proporcionado
por el personal
operativo de la
Subdireccion de
recursos
Financieros.
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Recibe

los
comprobantes
originales, XML,
nomina y
comprobante
ISSEMyM, acusa
y turna al
personal
operativo de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros para
Surevisiony en
SU caso

$U pago.

Subdireccion de
Recursos
Materiales/

Subdireccion de

Administracion de
Personal.

X0

Recibe los
comprobantes
originales
archivo
nomina
y  comprobante
ISSEMyM, revisa
de acuerdo al
Expediente
Técnico

que cumplan con
los  requisitos
fiscales y
administrativos y
determina ¢ Esta
correcta la
documentacion?

XML,

(Esta correctala
documentacién?

No esta correcta
la documentacion
Elabora oficio

&

Recibe oficio
acusa

leva a cabo la
correccion
remite mediante
oficio a la
Subdireccion de
Recursos
Financieros para
Su pago, Se
conecta  con
punto 76.

obtiene firma
ytumaala
Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales 0 en
sucasoala
Subdireccion de
Administracion
de Personal.
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Secretaria de Finanzas

Titular de la Secretaria
de Desarrollo Social

Titular dea
Coordinacion de
Administraciony

Finanzas

Titular dela
Subdireccion de
Recursos Financieros

Personal Operativo de
la Subdireccion de
Recursos Financieros

Unidad Ejecutora

Direccion General de
Programas Sociales

Organismos Auxiliares

Direccion General de
Inversion

Institucién Bancaria

F&(<=]

Si esta correcta
la
documentacion.
Realiza el pago y
amortizacion,

Titular dela
Subdireccion de
Recursos
Financieros.

adjunta las
facturas,
nomina,
comprobante
ISSEMyM y

comprobantes de

pago.
Archiva XML.

al personal
operativo de la
Subdireccion de

Elabora oficio
para remitir la
amortizacion a
firma de la DGPS
ytunaalaoal
fitular de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros.

Recibe oficio
firmado
anexa
amortizacion
original
obtiene copias
del oficio y
entrega

a la Direccion
General de
Programas

Sociales para su
firma.

X&?

Recibe oficio y
amortizacion
original

revisa, firmay
devuelve
alaoaltitular de
la Coordinacion
de
Administracion y
Finanzas.

Archiva copia.
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Recbe, en el
caso de la
DGPS, oficio con
amortizacion
se entera y
remite
ala o al titular de
la  Subdireccion
de  Recursos
Financieros

En el caso de
organismos
auxiliares

y remite
ala o al titular de
la Subdireccion
de  Recursos
Financieros

)

En el caso de la
DGPS,  recibe
oficio y
amortizacion
debidamente
firmada

y fuma al
personal
operativo de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros para
Su  revision y
validacion.

En el caso de
organismos
auxiliares, recibe
copia de
amortizacion y
turna al personal

operativo.

Xslﬁ

En el caso de la

Direccion
General de
Programas
Sociales, recibe
oficio y
amortizacion

revisa, valida y
devueveala oal
ttuar de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros
En el caso de
organismos

®

Recibe
amortizacion
revisada y
validada por el
personal
operativo, valida
y enregaa la o
al ttular de la
Coordinacion de
Administracion y

Finanzas.

auxiliares, recibe
copia de
amortizacion y
archiva

para su registro
y control.
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1
Recibe >@ Direccion
amortizacion 1 Gleneralllde
revisada y — nversion
validada, . >@
. amortizacion |
autoriza, firma y trmada L
entrega ala o al devuche a Recibe @
ttular de la | amortizacion |
_— ersona N
Subdireccion de P . firmada Rech
Recursos operaiio de la coloca sello de eobe
- Subdireccion de | | ; amortizacion
Financieros. Operado  PAD inal .
Recursos o ol anexo 6 original y copia,
Financieros. ' revisa y
mprobant !
comprobanies determina ;Esta
y comprobantes correcta i
@ pago, bl documentacion?

copias

y envia a la
Direccion
General de
Inversion
Archiva copias

y comprobantes
de pago
originales.

(Esta correctala
documentacion’

=
S
o>

@)

Recibe oficio de
devolucion  de
amortizacion
autorizacion  de
pago

anexo 6y
comprobantes
acusa

se entera y turna
ala o al titular de
la  Subdireccion
de  Recursos
Financieros.

)

Recibe oficio
autorizacion  de
pago

anexo 6y
(comprobantes
acusa

se entera y turna
al personal
operativo

para su
correccion.

&)

Recibe oficio
autorizacion  de
pago

anexo 6y
comprobantes
realiza la
correccion

de la
documentacion
Elabora oficio y
tuna a la o al
titular de la
Subdireccion de
Recursos
Financieros, se
conecta con
punto 81

Elabora oficio
parala
devolucion de la
amortizacion
alaoaltitular de
la Coordinacion
de
Administracion y
Finanzas para su
correccion.
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Si esta correcta
la
documentacion.
Entrega la Hoja
Beneficiario ~ al
personal
operativopara Su
registro y control,
resquarda
amortizacion

@

Recbe  Hoja
Beneficiario  la
registra y archiva
en la carpeta del
programa  de
desarrollo social
correspondiente
para su registro
y control.

4

original 'y copia

en sus archivos.
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MEDICION:

2 de mayo de 2018

Indicador para medir la eficiencia en la operacion del Programa de Acciones para el Desarrollo.

Monto mensual de recursos aplicados y comprobados
del Programa de Acciones para el Desarrollo

Monto mensual de recursos asignados al Programa de

X100 =
Acciones para el Desarrollo

REGISTRO DE EVIDENCIA:

Los comprobantes correspondientes a la aplicacion de recursos del Programa de Acciones para el Desarrollo se archivan en

Porcentaje de Recursos
Aplicados y comprobados.

la carpeta del programa que se resguarda en la Subdireccidon de Recursos Financieros.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Programa de Acciones para el Desarrollo-Autorizacion de Pago.

Formato: Programa de Acciones para el Desarrollo-Autorizaciéon de Pago.

GOBIERMO DEL
ESTADO DE MEXICO

EJERCICIO FISCAL UNIDAD EJECUTORA

HANZAS

SECAETARIA DEFI

SURSECRETARIA DE PLANEACION ¥ rﬂﬂ!.lrWE'S;c:
DIRECEISN GEHERAL DE INVERSION

Programa de Acciones para el Desarrollo-Autorizacion de Pago

HNOMBRE, CARGD ¥ FIRMA NOMBRE. CARGD ¥ FIRMA

RIRECCINN GFNFRAL DE TESORERIA

(1) @) cou. 029715
T FECHA Dia MES ARO |
KUMERO DE OBRA, HOMBRE DE LA OBRA O ACCION € 1 Dl | ARG )
@ ) INGRESD 5)
PARTIDA PRESUPUESTAL: 8) B secron (7 __ APLICACION PRESUPUESTAL . ]
EONCEPTO DE PAGO PRESUPUESTO AUTORIZADO IMPORTE SIM VA (L (22)
(8) ' ] AMORTIZACION DE ANTICIPO @ % (23)
OFICIO DE AUTORIZACION No DIA | MES |ARQ | | SUBTOTAL Cpias 8 (24)
(10} ' '[11]' VA © % (25)
\MPORTE DE LA AFECTACION PRESUPUESTAL  (E)5(C+D)  § (26)
08RA EJECUTADA POR  (12) CONTRATO!  ADMINISTRACION RETENCIONES " % (27)
= No. DE CONTRATO [Din | MES |ARO| __IMPORTE | oamicie (28)
(13} (14) (15) 05% CMIC (28)
—— 3 AUTORIZACION == == __‘ 7% DE SUPERVISION (30)
FOLIO AL GUE AMORTIZA (18) WADELA conl5 - (18) | wet (31)
40 EN GUE SE £ FiSICO 6TRO (32)
TRAMITO EL ANTICIRO (17) wam:_ _“QJ — 2 - == _
= = ~ DATOS DEL BENEFICIARIO | | MPORTE NETO A PAGAR (GI(EF) 5 (33)
TNOMBRE RFC (PESOS) S,
g 20 b — = .
B (21) CANTIDAD CON LETRA
— | (34)
I = OBSERVACIONES L
! A e |
(35) RECISID ANALIZO REVISO | RELACKON DE ENVID "
(36) Mo ola MES  ARO
BENEFICIARIO B AUTORIZO LA DEPENDENCIA EJECUTORA Vo Bo DE LA SECRETARIA DE FINANZAS
(37) (38) (39)

NOMBRE, CARGD Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: “PROGRAMA DE ACCIONES PARA EL DESARROLLO-AUTORIZACION
DE PAGO”

Objetivo: Amortizar y comprobar ante la Direccién General de Inversion los recursos otorgados a un programa en especifico
del Programa de Acciones para el Desarrollo.

Distribucion y Destinatario: El formato es requisitado en original y copia. El original y la copia son para la Direccion

General de Inversion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 EJERCICIO FISCAL Anotar afio Fiscal que afecte la Autorizaciéon de Pago.

5 NUMERO DE OBRA Cologar p’umero asignac_iq a la obra y/o_accién en el oficio de
autorizacion, el cual servira para el seguimiento y control.
Escribir dependencia, Entidad Publica o Ayuntamiento que lleva a

3 UNIDAD EJECUTORA cabo la obra o accién con recursos del .Prog'rama de Acciones
para el Desarrollo y responsable de la aplicacion de los recursos,
de acuerdo con el Anexo del Oficio de Autorizacion.

4 NOMBRE DE LA OBRA O ACCION As.entar.rjombre completo de la obra o accién conforme al oficio de
asignacion.

5 FOLIO Y FECHA DE INGRESO Para uso exclusivo de la DGI.

6 PARTIDA PRESUPUESTAL Apuntar cédigo Presupuestal de acuerdo al Clasificador por Objeto
del Gasto.

7 SECTOR Colocar clave del sector al que afecta la aplicacién presupuestal.

8 CONCEPTO DE PAGO Indlcar_S| se trata’ de un anticipo, pago (f.a’cturas, estimaciones,
especificando el numero, etc.) y/o amortizacion.
Anotar monto total de la inversion autorizada para la obra o
accién, incluyendo las fuentes de financiamiento que se

9 PRESUPUESTO AUTORIZADO determinan en el Oficio de Autorizacién, considerando en su caso,
las ampliaciones o reducciones autorizadas por la Secretaria de
Finanzas a la fecha.
Escribir nimero completo del Oficio de Autorizacién de recursos

) de la obra y/o accién, emitido por la Secretaria de Finanzas, al que

10 OFICIO DE AUTORIZACION esté afectando el pago y en su caso, anotar también el nimero del
ultimo oficio emitido que afecte la autorizacion inicial.
Colocar la fecha de expedicion del Oficio de Autorizaciéon y en su

1 FECHA caso, también la fecha del ultimo oficio que afecte la autorizacion
inicial.

12 OBRA EJECUTADA POR Margar con una X” indicar si la obra se realiza por contrato o por
administracion.

13 NO. DE CONTRATO Anotar numero completo del contrato que se trate

14 FECHA Escribir fecha de formalizacion del contrato.
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15 IMPORTE
16 FOLIO AL QUE AMORTIZA
17 ANO EN QUE SE TRAMITO
18  1.V.A.DE LA AMORTIZACION
19  AVANCE FiSICO
20 NOMBRE
21 RF.C.
22 IMPORTE SIN LV.A.
23 AMORTIZACION AL ANTICIPO
24  SUBTOTAL
25  LV.A.
o6 |MPORTE DE LA
PRESUPUESTAL
27  RETENCIONES
28 0.2%I.C.I.C.
29  0.5% C.M.I.C.
30 2% DE SUPERVISION
31 ISPT.
32 OTRA
33  IMPORTE NETO A PAGAR

iy e id 2 de mayo de 2018

Apuntar importe total del contrato.

Colocar numero de folio de la autorizacion de pago con la que se
otorgd el anticipo, misma a la que se aplicara la amortizacion que
se presenta.

Escribir afio Fiscal en el que se otorgé el anticipo.

Anotar el IVA. Al monto que se amortiza de las obras por contrato.

Colocar avance Fisico expresado en porcentaje, alcanzado a la
fecha de la presentacion de la Autorizacion de Pago.

Las dependencias del sector central anotaran el nombre completo
o la razdn social de la empresa, si la obra o accién es ejecutada
por contrato, o el nombre completo de la Unidad Ejecutora cuando
la obra es por administracion. Para el caso de las Entidades
Publicas y Ayuntamientos, éstos seran los beneficiarios debiendo
anotar sus datos.

Se anotara el Registro Federal de Contribuyentes del Beneficiario
ya sea persona Fisica o persona juridica colectiva.

Colocar el importe bruto de la estimacion sin IVA. De las obras por
contrato o la suma de los importes las facturas sin IVA. De las
obras o acciones por administracion.

Anotar el importe que se amortizara del anticipo otorgado antes de
calcular el IVA. De las obras por Contrato. Las obras por
Administracion llevaran incluido el IVA.

Escribir la resultante de restar la amortizacién del anticipo sin IVA.

Colocar la estimacion sin IVA. Y la amortizaciéon del anticipo sin
IVA. Es el resultado que sera la base del calculo del IVA. En el
caso de las obras por contrato, en caso de las obras o acciones
por administracion sera la suma del IVA. De las facturas.

Apuntar monto de la operacién que resulta del subtotal mas IVA.

Escribir el importe total resultante de la suma de las retenciones
aplicadas.

Colocar la retencion para el Instituto de Capacitacion de la
Industria de la construccion, Delegacion Estado de México y se
obtiene de multiplicar el importe de la estimacion sin IVA. por 0.2%
Colocar la retencion destinada a la Camara Mexicana de la
Industria de la Construccion, Delegacion Estado de México y se
obtiene de multiplicar el importe de la estimacion sin IVA. por 0.5%

Colocar la retencién para el fondo de supervision y se obtiene de
multiplicar el importe de la estimacion del IVA. por 2.0%

Aplicar a los Trabajadores de acuerdo a las disposiciones de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Anotar otras retenciones en caso de existir, especificandola.

Escribir la resultante del importe de la afectacién presupuestal
menos retenciones.
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34

35

36

37

38

39

CANTIDAD CON LETRA

OBSERVACIONES

RECIBIO, ANALIZO, REVISO, RELACION
DE ENVIO NO. Y FECHA

BENEFICIARIO

AUTORIZO
EJECUTORA

Vo. Bo. DE LA SECRETARIA DE

FINANZAS

LA
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Anotar el monto del importe neto a pagar con letra.

Las aclaraciones o comentarios que se consideren pertinentes
para clarificar algiin concepto o aspecto de la estimacion.

Para uso exclusivo de la DGI.

Para el caso de las Entidades Publicas y Ayuntamientos
cancelaran este espacio con lineas punteadas. Las dependencias
del sector central anotaran claramente el nombre completo, cargo
y firma del beneficiario de la Autorizacion de Pago y que sera la
persona encargada de realizar el cobro.

DEPENDENCIA Anotar claramente el nombre completo, cargo y firma del titular de
la Unidad Ejecutora.

Anotar claramente el nombre del Subsecretario de Planeacion y
Presupuesto o del Director General de Inversion, segun sea el
caso:
e Aquellas cuyo monto sea superior a $ 5'000,000.00,
firmara el Subsecretario de Planeacién y Presupuesto
¢ Aquellas cuyo monto sea hasta $ 5°000,000.00, firmara el
Director General de Inversion

SIMBOLOGIA

Para la elaboraciéon de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tiene relacién con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacion fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

Simbolo

Representa

C

)

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 Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidon cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion 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
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.
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Decisiéon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

v

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
------------ EEELEEETEELE] 4 necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequefia punta flecha.

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

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

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia dénde va.

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién (marzo de 2018): Elaboracion del manual.
DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Unidad de Asuntos Juridicos.
e Subdireccién de Recursos Financieros.
VALIDACION

LIC. FRANCISCO JAVIER ERIC SEVILLA MONTES DE OCA
SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL
(RUBRICA).

LIC. CLAUDIA ERIKA PONCE NAVA MTRO. ISAAC AXEL GUTIERREZ BERNAL
COORDINADORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
(RUBRICA). (RUBRICA).

P. LAE. MARIA EUGENIA ESTRADA BECERRIL
SUBDIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS
(RUBRICA).



