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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 Gobernador del Estado del México impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que
han 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 actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de
la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la
Coordinacion General de Conservacion Ecolégica. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos
de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion administrativa de este érgano desconcentrado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El
reto impostergable es la transformaciéon de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad de los servicios que proporciona la Subdireccién de Administracién y Finanzas, adscrita a la
Coordinacién General de Conservacion Ecolégica, en materia de la gestiéon de pago a proveedores, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo, asi como el establecimiento de politicas
gue regulan, orienten y delimiten las actividades de las personas servidoras publicas que lo ejecutan.
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RELACION DEL PROCESO Y EL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Gestion de contra recibos para pago a proveedores de la Coordinacion General de Conservacion
Ecoldgica.

De la recepcion de la factura, hasta la entrega de los contra recibos para el pago a proveedores.
PROCEDIMIENTO:

e Gestidn de contra recibos para pago a proveedores de la Coordinacion General de Conservacion Ecoldgica.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE CONTRA RECIBOS PARA PAGO A |Edicion: Primera
PROVEEDORES DE LA COORDINACION GENERAL DE CONSERVACION | Fecha: Mayo de 2022
ECOLOGICA Cédigo: 221B0101000300L/01

Péagina:

PROCEDIMIENTO
Gestion de contra recibos para pago a proveedores de la Coordinacién General de Conservacion Ecolégica.

OBJETIVO

Garantizar el pago correspondiente a los proveedores de los bienes y servicios contraidos por la Coordinacién
General de Conservacion Ecoldgica, mediante la gestion de contra recibos.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito de la Subdireccién de Administracion y Finanzas que interviene en la gestion de contra
recibos por el concepto de bienes adquiridos y/o servicios contratados por las unidades administrativas de la
Coordinacién General de Conservacion Ecoldgica, asi como a los proveedores de bienes y/o servicios responsables
de entregar la documentacién correspondiente para gestionar su pago.

REFERENCIAS

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Titulo primero, Capitulo Unico,
articulos 1y 2, Fracciones VI, IX, XI, XllI a XVIII, XXXIII; articulos 3 y 4, Titulo Segundo, Capitulo I, articulos 6, 8,
12y 13 Fraccién |, IV, VI y VIII; Titulo Cuarto, Capitulo Unico, articulos 58, 59 y 60. Diario Oficial de la Federacion,
27 de abril de 2016, reformas y adiciones.

e (Cddigo Fiscal de la Federacion, articulo 29 y 29-A. Ejercicio fiscal vigente. Diario Oficial de la Federacién, 31 de
diciembre de 1981, reformas y adiciones.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Noveno, Capitulo Tercero, articulos 305, 306, 307,
309, 311, 312, 315, 320 Bis. Fracciones XXIII, Titulo Décimo, Capitulo Primero, articulos 328, 329 y Capitulo
Tercero, articulos 334, 335 y 336, Titulo Décimo Primero, Capitulo Primero, Seccién Segunda articulos 342 al 348,
Seccion Tercera, articulo 349, “Gaceta del Gobierno”, 09 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Coordinacion General de Conservacién Ecoldgica, Capitulo 1V, De las Atribuciones
Especificas de las Subdirecciones; articulo 12, fraccion I, 1lI; 1V, V' y XVIII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
24 de agosto de 2016.
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e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México. Ejercicio fiscal vigente.

¢ Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Primero, articulo
1, 3,4y 5, Capitulo Segundo, articulos 13 al 27. “Gaceta del Gobierno”, 31 julio 2014.

¢ Medidas de Austeridad y Contencién al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Ejercicio fiscal vigente.

¢ Reglas de Operacion para la Solicitud de Tramites Ante la Tesoreria del Gobierno del Estado de México. Apartado
9. Anexos, anexo 1y 3. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 05 de enero de 2017.

¢ Manual General de Organizacion de la Coordinaciéon General de Conservacion Ecolégica. Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion y Finanzas, 212D10300. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 10 de octubre de 2016.

e Oficio nimero 2034A-0177/2019 emitido por el Subsecretario de Administracion en el que se envian las nuevas
claves de codificacion estructural, correspondientes a la Secretaria de Medio Ambiente para su uso
organizacional; programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos
y materiales; asi como de entrega recepcion de unidades administrativas, de fecha 16 de enero de 2019.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Administracion y Finanzas es la unidad administrativa responsable de gestionar los contra
recibos, para el pago a proveedores de bienes y servicios de la Coordinacion General de Conservacion Ecoldgica.

La o el titular de la Coordinacién General de Conservacion Ecoldgica debera:

e Firmar el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos”, la
“Relacion de Documentacion Comprobatoria” y la factura.

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

e Firmar el oficio de solicitud de pago.
¢ Rubricar el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la “Relacion de Documentacion Comprobatoria”.
e Firmar el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos” y la factura.

La Secretaria Particular o el Secretario Particular de la Coordinacién General debera:

e Entregar a la o al titular de la Coordinacion General, para su autorizacion y firma el “Resumen de Solicitudes para
Tramite de Pago”, el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos” la “Relaciéon de Documentacion Comprobatoria”, la
factura y el oficio de solicitud.

e Entregar a la o al enlace administrativo de la Subdireccion de Administracion y Finanzas el “Resumen de
Solicitudes para Tramite de Pago”, el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos”, la “Relacion de Documentacion
Comprobatoria” y la factura junto con el oficio de solicitud.

La o el Responsable del Area de Recursos Financieros debera:

e Turnar oficio de solicitud con factura a la o al Responsable de Tramitar Pagos Diversos del Area de Recursos
Financieros y le instruye dar seguimiento.

e Revisar el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos”, la
“Relacion de Documentacion Comprobatoria”, la factura y el oficio de solicitud y anotar observaciones en caso de
ser necesario.

e Rubricar el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos” y turnar el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”,
la “Relacion de Documentaciéon Comprobatoria”, la factura y el oficio de solicitud a la o al Enlace Administrativo de
la Subdireccién de Administracion y Finanzas.

¢ Revisar el estatus del contra recibo en el portal de la Subsecretaria de Tesoreria.

Imprimir el contra recibo y entregar de manera econémica a la o al Responsable de Control Contable.

La o el Responsable del Area de Recursos Materiales de la Subdireccion de Administracion y Finanzas
debera:

e Entregar la factura impresa mediante oficio donde solicita el tramite de pago a la o al Responsable de Tramitar
Pagos Diversos del Area de Recursos Financieros.
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e Solicitar al proveedor atender las observaciones a la factura.
La o el Enlace Administrativo de la Subdireccion de Administracion y Finanzas debera:

e Entregar a la o al titular de la Subdireccion de Administracién y Finanzas el “Resumen de Solicitudes para Tramite
de Pago”, el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos” la “Relacion de Documentacion Comprobatoria”, la factura
y el oficio de solicitud.

e Entregar a la Secretaria Particular o al Secretario Particular de la Coordinaciébn General de Conservacion
Ecoldgica el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos” la
“Relacion de Documentacion Comprobatoria”, la factura y el oficio de solicitud.

e Turnar a la o al Responsable de Tramitar Pagos Diversos del Area de Recursos Financieros el “Resumen de
Solicitudes para Tramite de Pago”, el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos”, la “Relacion de Documentacion
Comprobatoria”, la factura con el oficio de solicitud debidamente requisitados.

La o el Responsable del Manejo del Sistema de Planeacion y Presupuesto del Area de Recursos Financieros
deberé:

e Requisitar en el Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP) conforme a factura y oficio “Formato de Formato de
Solicitud de Pagos Diversos”.

o Imprimir del Sistema de Planeacién y Presupuesto (SPP) el “Formato de Formato de Solicitud de Pagos Diversos”.

e Turnar a la 0 al Responsable de Control Contable, el “Formato de Formato de Solicitud de Pagos Diversos”, la
“Relacion de Documentacion Comprobatoria”, la factura y el oficio de solicitud.

La o el Responsable de Control Contable del Area de Recursos Financieros debera:

e Elaborar e imprimir el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y turnar a la o al Responsable del Area de
Recursos Financieros.

e Solventar las observaciones en el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos” y en la “Relacién de Documentacién
Comprobatoria”.

e Informar a la o al Responsable del Area de Recursos Financieros del ingreso del “Resumen de Solicitudes para
Tramite de Pago”.

¢ Informar via telefonica al proveedor acudir con su identificacion oficial con fotografia para recibir el contra recibo.

e Entregar contra recibo al proveedor y solicitar anotar en la copia del contra recibo la leyenda: “Recibi contra recibo
original”’, nombre completo, fecha y firma en la copia del contra recibo.

e Anexar al segundo juego de documentacién copia de identificacién con fotografia y acuse del contra recibo y
archivar en segundo juego de documentacion en la carpeta de pagos diversos del mes.

La o el Responsable de Tramitar Pagos Diversos del Area de Recursos Financieros debera:

o Verificar que la factura cumpla con los requisitos fiscales y administrativos de acuerdo con la normatividad vigente.

o Devolver la factura con el oficio de solicitud en su caso de presentar observaciones y solicitar a la o al
Responsable del Area de Recursos Materiales su correccion.

e Sellary anotar la clave presupuestal y partida del gasto en la factura y turnar el oficio de solicitud y la factura a la o
al Responsable del Manejo del Sistema de Planeacion y Presupuesto.

¢ Integrar dos juegos de documentacién conforme a las Reglas de Operacién para la Solicitud de Tramites Ante la
Tesoreria del Gobierno del Estado de México.

e Entregar en ventanilla de la Direccién General de Tesoreria del Gobierno del Estado de México los dos juegos de
documentacion para la emisién de contra recibo.

e Entregar el segundo juego de la documentacién con acuse de recibo del “Resumen de Solicitudes para Tramite de
Pago”.

La o el Responsable de Ventanilla de la Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas deberé:

e Acusar de recibo en la copia del “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” para la emision del contra recibo
de pago a proveedores e informa revisar el status del contra recibo en la péagina
https://tesoreria.edomex.gob.mx/PortalEjecutora/inicio.jsp#close.

El Proveedor debera:

e Solicitar en el Area de Recursos Financieros su contra recibo para pago.
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e Atender observaciones en factura.
e Anotar en la copia del contra recibo la leyenda: Recibi contra recibo original, nombre completo, fecha y firma.

DEFINICIONES

Carpeta del mes: Carpeta de informacion en la cual se archiva el Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago, la
Solicitud de tramite de Pagos Diversos, la Relacion de Documentacion Comprobatoria, la factura junto con el oficio de
solicitud de solicitud.

Clasificador por Objeto del Gasto del Sistema de Planeacion y Presupuesto: Es la division de los capitulos en
concepto, partida genérica y partida especifica, que representaran las autorizaciones especificas del presupuesto.

Contra Recibo: Es el documento con el cual se asegura o promete el pago correspondiente por un bien adquirido y/o
servicio contratado.

Documentacién soporte: Documentos que se requiere para solicitar la emision del Contra Recibo.

Oficio de solicitud de solicitud de pago.

Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago en original y copia.
Factura en original y copia.

Relacién de Documentacién Comprobatoria en original y copia.
Formato de Solicitud de Pagos Diversos en original y dos copias.

Factura: Documento mercantil que refleja toda la informacién de una operacién de compra venta.

Oficio de solicitud de pago: Documento mediante el cual se solicita el pago de los gastos generados por las
Unidades Administrativas.

SPP: Sistema de Planeacion y Presupuesto.

Plataforma SPP: Sistema de informacion presupuestal en el que se provisionan los pagos realizados a las
proveedoras o los proveedores, en el proceso de cuentas por pagar en el portal http://siprep.edomexico.gob.mx/.

Portal de tramites de la Subsecretaria de Tesoreria (SIT): Plataforma informatica en la cual se registran los
trAmites para pago de los compromisos adquiridos del Gobierno del Estado de México, en el portal
https://tesoreria.edomex.gob.mx/PortalEjecutora/ inicio.jsp#close.

Formato de Solicitud de Pagos Diversos: Es el documento para el tramite de pago por las adquisiciones de bienes
y servicios adquiridos por la Coordinacion General de Conservacion Ecoldgica con partidas de gastos de los capitulos
1000, 2000, 3000, 4000, 5000, 7000 y 9000.

INSUMOS

e Factura original del proveedor por bien o servicio adquirido por la Coordinacion General de Conservacion
Ecolégica impresa.

RESULTADO

e Contra recibos de pago a proveedores de la Coordinacion General de Conservacion Ecolégica gestionados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Procedimientos inherentes a la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios de la Coordinacion General de
Conservacion Ecoldgica.

POLITICAS

e La o el Responsable de Control Contable del Area de Recursos Financieros debera dar tramite solo a las
solicitudes de pago por los gastos autorizados por la o el titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas y
por las o los titulares de las unidades administrativas que cumplan con los requisitos fiscales y administrativos
establecidos en el Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.

e En caso de ausencia de la o del titular de la Coordinacién General de Conservacion Ecolégica, las solicitudes de
pagos diversos podran ser autorizadas por la o el titular de la Subdireccion de Administracién y Finanzas y la
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servidora publica o el servidor publico Responsable del Area de Recursos Financieros y debera de firmar como

solicitante.

e El proveedor para recoger el contra recibo de pago por la venta de un bien o la prestacién de un servicio, debera
presentar su identificacion oficial con fotografia ante la servidora publica o el servidor publico Responsable del

Control Contable.

e La o el Responsable de Tramitar Pagos Diversos del Area de Recursos Financieros debera verificar que la
documentacion soporte para realizar la gestién de contra recibos para pago a proveedores de la Coordinacion
General de Conservacion Ecolégica, se integre de acuerdo con el Resumen de Requisitos para Solicitudes de
Tramite, de conformidad a las Reglas de Operacion para la Solicitud de Tramites ante la Tesoreria del Gobierno

del Estado de México.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Gestién de contra recibos para pago a proveedores de la Coordinacion General de Conservacion

Ecologica.

No. Unidad Administrativa/ Puesto

Actividad

1 Subdireccion de Administracion y
Finanzas / Responsable del Area
de Recursos Materiales

VIENE DEL PROCEDIMIENTO INHERENTE A LA ADQUISICION
DE UN BIEN O LA CONTRATACION DE UN SERVICIO DE LA
COORDINACION GENERAL DE CONSERVACION ECOLOGICA.

Recibe factura del proveedor, se entera del bien o servicio adquirido,
elabora oficio de solicitud de pago dirigido a la 0 al Responsable del
Area de Recursos Financieros, recaba firma de la o del titular de la
Subdireccién de Administracién y Finanzas, obtiene copia del oficio
de solicitud de pago y turna oficio en original y copia con factura a la
o al Responsable del Area de Recursos Financieros. Archiva acuse
de recibo del oficio de solicitud previa recepcion.

2 Area de Recursos Financieros /
Responsable

Recibe oficio de solicitud de pago en original y copia con factura,
acusa de recibo y devuelve, se entera de la solicitud y turna oficio de
solicitud con factura a la o al Responsable de Tramitar Pagos
Diversos del Area de Recursos Financieros y le instruye dar
seguimiento.

Responsable

3 Area de Recursos Financieros / Recibe oficio de solicitud con factura, verifica que la factura cumpla
Responsable de Tramitar Pagos | con los requisitos fiscales y administrativos de acuerdo con la
Diversos normatividad vigente y determina:

¢La  Factura cumple con los requisitos fiscales 'y
administrativos?

4 Area de Recursos Financieros / La factura no cumple con los requisitos fiscales vy
Responsable de Tramitar Pagos administrativos.

Diversos
Devuelve factura y oficio de solicitud en original y copia a la o al
Responsable del Area de Recursos Materiales y le informa que la
factura presenta inconsistencias.

5 Area de Recursos Materiales / Recibe oficio original y copia con factura, se entera de las

inconsistencias, informa mediante llamada telefénica al proveedor de
las inconsistencias que presenta la factura y le solicita su correccion.
Archiva factura y oficio.

6 Proveedor

Recibe llamada telefénica, se entera de las inconsistencias en la
factura, corrige factura y envia factura impresa a la o al Responsable
del Area de Recursos Materiales.

Se conecta con la operacion nimero 1.
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Unidad Administrativa/ Puesto |

Actividad

Area de Recursos Financieros /
Responsable de Tramitar Pagos
Diversos

Viene de la operacion namero 3.

La factura si los

administrativos.

cumple con requisitos fiscales y

Acusa de recibo en original y copia del oficio de solicitud, sella
factura, anota clave presupuestal y partida de gasto conforme al
Clasificador por Objeto del Gasto del Sistema de Planeacion y
Presupuesto en el espacio asignado, entrega la copia del oficio de
solicitud a la o al Responsable del Area de Recursos Materiales y
turna oficio y factura de manera econémica a la o al Responsable del
Manejo del Sistema de Planeacion y Presupuesto.

Area de Recursos Materiales /
Responsable

Recibe copia del oficio de solicitud sellado y archiva para su control y
seguimiento.

Area de Recursos Financieros /
Responsable del Manejo del
Sistema de Planeacion y
Presupuesto

Recibe oficio original y factura sellada con clave presupuestal y
partida de gasto, se entera, ingresa al Sistema de Planeacion y
Presupuesto (SPP) en los apartados Informes/ Registrar ejercicio/
Seleccione el mes/ Tipo de documento/ Solicitud de Pagos Diversos,
con base a factura, requisita la informacion solicitada en la Solicitud
de Pagos Diversos, guarda folio e imprime el “Formato de Solicitud
de Pagos Diversos” y la “Relacion de la Documentacion
Comprobatoria”, cierra sistema y turna “Formato de Solicitud de
Pagos Diversos”, “Relacion de la Documentacion Comprobatoria”,
factura y oficio a la 0 al Responsable de Control Contable.

10

Area de Recursos Financieros /
Responsable de Control
Contable

Recibe “Formato de Solicitud de Pagos Diversos”, la “Relacion de
Documentaciéon Comprobatoria”, factura y oficio, se entera, abre
archivo de trabajo electrénico formato “Resumen de Solicitudes para
Tramite de Pago” y requisita conforme al “Formato de Solicitud de
Pagos Diversos”, guarda e imprime el formato “Resumen de
Solicitudes para Tramite de Pago” y turna resumen, formato,
relacion, factura y oficio a la o al Responsable del Area de Recursos
Financieros.

11

Area de Recursos Financieros /
Responsable

Recibe el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, “Formato
de Solicitud de Pagos Diversos”, “Relacién de Documentacion
Comprobatoria”, factura y oficio, revisa que la documentacién sea
correcta y determina:

¢Los documentos estan correctos?

12

Area de Recursos Financieros /
Responsable

Los documentos no estan correctos.

Devuelve el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago’,
“Formato de Solicitud de Pagos Diversos”, “Relacion de
Documentacion Comprobatoria”, factura y oficio de solicitud y le
informa las inconsistencias que presenta la documentacion a la o al
Responsable de Control Contable para su correccién.

13

Area de Recursos Financieros /
Responsable de Control
Contable

Recibe el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, el
“Formato de Solicitud de Pagos Diversos”, la “Relacion de
Documentacion Comprobatoria”, factura y oficio, se entera de
observaciones, atiende observaciones y entrega el “Resumen de
Solicitudes para Tramite de Pago”, el “Formato de Solicitud de Pagos
Diversos”, la “Relacion de Documentacién Comprobatoria”, factura y
oficio de solicitud a la o al Responsable del Area de Recursos
Financieros.
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No.

Unidad Administrativa/ Puesto |

Actividad

Se conecta con la operacién nimero 11.

14

Area de Recursos Financieros /
Responsable

Viene de la operacion namero 11.
Los documentos si estan correctos.

Rubrica el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos” y turna el
“‘Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, el “Formato de
Solicitud de Pagos Diversos” rubricado, la “Relacién de
Documentacion Comprobatoria”, factura y el oficio a la o al Enlace
Administrativo de la Subdireccién de Administracion y Finanzas.

15

Subdireccién de Administracion y
Finanzas / Enlace Administrativo

Recibe el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, el
“Formato de Solicitud de Pagos Diversos” rubricado, el “Relacion de
Documentaciéon Comprobatoria”, factura y oficio, se entera y entrega
de manera econdémica el resumen, solicitud, relacién, factura y oficio
a la o al Titular de la Subdireccién de Administracién y Finanzas.

16

Subdireccién de Administracion y
Finanzas / Titular

Recibe de manera econdmica el “Resumen de Solicitudes para
Tramite de Pago”, el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos”, la
“Relacion de Documentacion Comprobatoria”, factura y oficio, se
entera, firma el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos” y la
factura, rabrica el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y
la “Relacion de Documentacion Comprobatoria’, y entrega el
resumen, solicitud, relacion, factura y oficio a la o al Enlace
Administrativo de la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

17

Subdireccién de Administracion y
Finanzas / Enlace Administrativo

Recibe el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos” y la factura
firmados, el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la
“Relacion de Documentacion Comprobatoria” rubricados y el oficio de
solicitud, se entera y entrega el resumen, solicitud, relacion, factura 'y
oficio a la Secretaria Particular o al Secretario Particular de la
Coordinacién General.

18

Coordinacion General de
Conservacion Ecolégica /
Secretaria Particular o Secretario
Particular

Recibe firmados el “Formato de Solicitud de Pagos Diversos” y la
factura, el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la
“Relacion de Documentacién Comprobatoria” rubricados y el oficio,
se entera y entrega el resumen, solicitud, relacion, factura y oficio a
la o al Titular de la Coordinacién General de Conservacion Ecoldgica,
para firma.

19

Coordinacion General de
Conservacion Ecoldgica / Titular

Recibe el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, el
“Formato de Solicitud de Pagos Diversos”, la “Relacion de
Documentacion Comprobatoria”, la factura con el oficio, se entera,
firma documentos y devuelve resumen, formato, relacién, y factura
firmados con el oficio de solicitud a la Secretaria Particular o al
Secretario Particular de la Coordinacion General de Conservacion
Ecol6gica.

20

Coordinacion General de
Conservacion Ecolégica /
Secretaria Particular o Secretario
Particular

Recibe el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, el
‘Formato de Solicitud de Pagos Diversos”, la “Relacion de
Documentaciéon Comprobatoria” y la factura firmados con el oficio de
solicitud y entrega resumen, formato, relacion, y factura con el oficio
de solicitud a la o al Enlace Administrativo de la Subdireccion de
Administracién y Finanzas.
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No.

Unidad Administrativa/ Puesto |

Actividad

21

Subdireccién de Administracion y
Finanzas / Enlace Administrativo

Recibe el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, el
“Formato de Solicitud de Pagos Diversos”, la “Relacion de
Documentacion Comprobatoria” y la factura con el oficio de solicitud
y turna resumen, formato, relacioén, y factura con el oficio de solicitud
a la o al Responsable de Tramitar Pagos Diversos del Area de
Recursos Financieros.

22

Area de Recursos Financieros /
Responsable de Tramitar Pagos
Diversos

Recibe el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, el
“Formato de Solicitud de Pagos Diversos”, la “Relacion de
Documentaciéon Comprobatoria” y la factura con el oficio de solicitud,
obtiene copias de los documentos recibidos e integra dos juegos de
documentacion conforme a las Reglas de Operacion para la Solicitud
de Tramites ante la Tesoreria del Gobierno del Estado de México.

Primer juego de documentacion se integra con el original del
“Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, original y copia del
“Formato de Solicitud de Pagos Diversos”, original de la “Relaciéon de
Documentacion Comprobatoria”, copia de la factura y copia del oficio.

Segundo juego de documentacion se integra por la copia del
“Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, copia del “Formato
de Solicitud de Pagos Diversos”, copia de la “Relacién de
Documentacion Comprobatoria”, la factura y el oficio de solicitud,
entrega los dos juegos de documentacion en ventanilla de la
Direccién General de Tesoreria del Gobierno del Estado de México.

23

Direccion General de Tesoreria /
Ventanilla

Recibe los dos juegos de documentacién, se entera, sella el
“‘Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” en ambos juegos,
reguarda el primer juego de documentacién, y devuelve el segundo
juego de la documentacion a la o al Responsable de Tramitar Pagos
Diversos del Area de Recursos Financieros e informa que se debe
verificar el estatus del contra recibo en el Portal de Tramites de la
Subsecretaria de Tesoreria.

24

Area de Recursos Financieros /
Responsable de Tramitar Pagos
Diversos

Recibe el segundo juego de la documentacion con acuse de recibo
por la Direccion General de Tesoreria en la copia del “Resumen de
Solicitudes para Tramite de Pago”, se entera de informacion y
entrega segundo juego a la o al Responsable de Control Contable
del Area de Recursos Financieros y le informa que se debera
verificar el estatus del contra recibo en el Portal.

25

Area de Recursos Financieros /
Responsable de Control
Contable

Recibe el segundo juego de la documentacién, se entera que se
debera verificar el estatus del contra recibo en el portal e informa
verbalmente a la o al Responsable del Area de Recursos Financieros
del ingreso de la documentacion para la gestion del contra recibo y le
instruye dar seguimiento y verificar el estatus del contra recibo en el
Portal. Resguarda el segundo juego de la documentacion.

26

Area de Recursos Financieros /
Responsable

Se entera de la informacién e instruccion y queda en espera de que
se emita el contra recibo en el Portal.

27

Area de Recursos Financieros /
Responsable

Ingresa al Portal de Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria
https://tesoreria.edomex.gob.mx/PortalEjecutora/

inicio.jsp#close, revisa el estatus de la emisién del contra recibo y
determina:

¢El contra recibo esta programado para pago?
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No. Unidad Administrativa/ Puesto | Actividad
28 Area de Recursos Financieros / | El contrarecibo no esta programado para pago.
Responsable del Area de
Recursos Financieros Espera que el contra recibo este programado en el Portal Tramites
de la Subsecretaria de Tesoreria para efectos de pago.
Se conecta con la operacion 27.
29 Area de Recursos Financieros/ | Viene de la operacion nimero 27.
Responsable del Area de
Recursos Financieros El contrarecibo si esta programado para pago.
Imprime el contra recibo del portal de la Subsecretaria de Tesoreria y
entrega contra recibo impreso a la o al Responsable de Control
Contable del Area de Recursos Financieros.

30 Area de Recursos Financieros/ | Recibe contra recibo, se entera, obtiene copia e informa via
Responsable de Control | telefénica al proveedor que debe acudir al Area de Recursos
Contable Financieros con identificacion oficial con fotografia para recoger el

contra recibo, espera al proveedor. Resguarda contra recibo original
y copia.

31 Proveedor Recibe llamada telefénica, se entera, acude con la o el Responsable
de Control Contable del Area de Recursos Financieros y solicita el
contra recibo.

32 Area de Recursos Financieros/ | Atiende y recibe solicitud de entrega de contra recibo, se entera, y

Responsable de Control | solicita al proveedor identificacion oficial con fotografia.
Contable

33 Proveedor Se entera, entrega identificacion oficial a la o al Responsable de
Control Contable del Area de Recursos Financieros.

34 Area de Recursos Financieros/ | Recibe identificacion oficial con fotografia, obtiene copia, extrae
Responsable de Control | contra recibo original y copia, entrega identificacion oficial con contra
Contable recibo en original y copia, y solicita al proveedor escribir en la copia

del contra recibo la leyenda: “Recibi contra recibo original”, nombre
completo, fecha y firma. Resguarda copia de la identificacién oficial
con fotografia.

35 Proveedor Recibe identificacion oficial con fotografia y contra recibo en original
y copia, se entera de solicitud, anota la leyenda: “Recibi contra recibo
original”, nombre completo, fecha, firma en la copia del contra recibo
y entrega copia de contra recibo a la o al Responsable de Control
Contable del Area de Recursos Financieros, se retira y resguarda
contra recibo original.

36 Area de Recursos Financieros/ | Recibe la copia del contra recibo con leyenda y firma, extrae
Responsable de Control | segundo juego de la documentacion con acuse de recibo y copia de
Contable identificacion oficial con fotografia, adjunta la copia del contra recibo

y copia de identificaciéon al segundo juego, integra segundo juego a
la “Carpeta del Mes de Pagos Diversos” que corresponda y Archiva
carpeta.

Fin.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL

» GACETA
BELGONIERND




Jueves 13 de octubre de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 69

legislacion.edomex.gob.mx

DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: GESTION DE CONTRA RECIBOS PARA PAGO A PROVEEDORES DE LA COORDINACION GENERAL DE CONSERVACION ECOLOGICA.
. AREA DE RECURSOS JAREADE RECURSOS i
. . AREA DE R
AREA DE RECURSOS AREA DE RECURSOS FINANCIEROS/REgSl:Z)%iBLE PROVEEDOR FINANCIEROS/RESPONSABLE | - FINANCIEROS/RESPONSABLE mﬁg?ﬂﬁgﬁ%ﬁﬁuzw
MATERIALES / RESPONSABLE | FINANCIEROS/RESPONSABLE | pE TRAMITAR PAGOS DIVERSOS DEL MANE;]‘;:E% SISTEMA DE CONTROL CONTABLE ENLACE ADMINISTRATIVO
VIENE DEL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
ADQUISICION DE UN BIEN
O LA CONTRATACION DE
UN SERVICIO DE LA
COORDINACION GENERAL
DE CONSERVACION
ECOLOGICA.
RECIBE FACTURA, SE ENTERA,
ELABORA OFICIO, RECABA| -
FIRMA, OBTIENE COPIA DEL '@
OFICIO Y TURNA OFICIO Y|
FACTURA . RECIBE OFICIO ORIGINAL Y|
COPIA CON FACTURA, SE :@
ENTERA, Y TURNAR OFICIO DE
SOLICITUD CON FACTURA E|
INSTRUYE DAR SEGUIMIENTO. RECIBE OFICIO Y FACTURA,
VERFICA QUE LA FACTURA|
CUMPLA CON LOS REQUISITOS
FISCALES Y ADMINISTRATIVOS
Y DETERMINA:
LA FACTURA CUMPLE CON sl
LOS REQUSITOS FSCALES Y
ADMNISTRATIVOS?
@: DEELVE FACTURA Y OFICIOE
INFORMA INCONSISTENCIAS
RECIBE OFICIO Y FACTURA, SE
ENTERA DE LAS
INCONSISTENCIAS Y SOUCTA @
MEDIANTE LLAMADA I
TELEFONICA SU CORRECCION.
ARCHIVA OFICIO Y FACTURA RECIBE LLAMADA, SE ENTERA|
DE LAS INCONSISTENCIAS,
CORRIGE FACTURA Y ENVIA
FACTURA.
ACUSA DE RECIEO, SELLA,
@‘ ANOTA CLAVE PRESUPUESTAL
~ Y PARTIDA DE GASTO EN
FACTURA, ENTREGA COPIA
DEL OFICIO Y TURNA OFICIO Y] ‘;@
RECIBE COPIA DEL OFICIO| FACTURA
SELLADO Y ARCHVA PARA
gLEJMMlENOT%NTROL Y RECIBE OFICIO Y FACTURA|
3 SELLADA, SE ENTERA, INGRESA|
AL SISTEMA DE PLANEACION Y|
PRESUPUESTO (SPP),
REQUISITA  SOLICITUD  DE
PAGOS DIVERSOS CON BASE A|
FACTURA, IMPRIME "FORMATO|
DE SOUCITUD DE PAGOS|
DIVERSOS" Y “RELACION DE LA —>( 10
DOCUMENTACION
COMPROBATORA" Y TURNA|
SOLICITUD, RELACION, RECIBE  “FORMATO  DE
COORDINACION GENERAL/ FACTURA Y OFICIO . SOLICTUD ~ DE  PAGOS|
TITULAR DIVERSOS”, “RELACION  DE|
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA”, FACTURA Y|
OFICIO, SE ENTERA, REQUISITA|
FORMATO 'RESUMEN  DE
SOLICITUDES PARA TRAMITE|
DE PAGO', IMPRIME Y TURNA|
RESUMEN, SOLICITUD,
RELACION, FACTURA Y OFICIO.
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GAC

. AREA DE RECURSOS AREADE RECURSOS i
. . AREA DE RECURSOS SUBDIRECCION DE
COORDINACION SENERAL/ AREA DE RECURSOS FINANCIEROS/RESPONSABLE PROVEEDOR e oneln. | FINANCIEROS/RESPONSABLE | ouiNISTRAGIONY FINANZAS/
FINANCIEROS/RESPONSABLE | D TRAMITAR PAGOS DIVERSOS SPREP DE GONTROL CONTABLE ENLACE ADMINISTRATIVO
@ COORDINACION GENERAL/ SUBDIRECCION DE
SECRETARIAPARTICULARO | ADMINISTRACIONY FINANZAS/
@ SECRETARIO PARTICULAR TITULAR
RECIBE  “RESUMEN  DE
SOLICITUDES PARA TRAMITE
DE PAGO", ‘FORMATO DE
SOLICITUD ~ DE PAGOS
DIVERSOS", “RELACION  DE
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA", FACTURA Y
OFICIO, REVISA Y DETERMINA:
{L0S DOCUMENTOS ESTAN
CORRECTOS?
Sl
DEWELVE 'RESUMEN DE
SOLICITUDES PARA TRAMITE »(13
DE PAGO', 'FORMATO DE
SOLICTUD ~ DE  PAGOS
DIVERSOS', "RELACION DE RECIBE  “RESUMEN  DE
DOCUMENTACION SOLICITUDES PARA TRAMITE
COMPROBATORA", FACTURA Y DE PAGO", ‘FORMATO DE|
OFICIO CON OBSERVACIONES| SOLICITUD ~ DE  PAGOS|
Y SOLICITASU CORRECCION. gg&;ﬁfmgﬁumm DE
COMPROBATORIA", FACTURA Y|
OFICIO, SE ENTERA DE
0 OBSERVACIONES,  SOLVENTA
INCONSISTENCIAS Y ENTREGA
RUBRICA _ ‘FORMATO _ DE
SOLICTUD ~ DE  PAGOS
DIVERSOS" Y TURNA EL
“RESUMEN DE  SOLICITUDES|
PARA TRAMITE DE PAGO”, »(15
“FORMATO DE SOLICITUD DE 4
PAGOS DIVERSOS', “RELACION
DE DOCUMENTACION RECIBE ~ “RESUMEN  DE|
COMPROBATORA", FACTURA Y| 16 SOLICITUDES PARA TRAMITE DE|
L PAGO",  ‘FORMATO  Df|
SOLICITUD ~ DE  PAGOS
RECIBE ~ “RESUMEN  DE DIVERSOS”, “RELACION  DE
SOLICITUDES PARA TRAMITE DE DOCUMENTACION
PAGO",  FORMATO  DE COMPROBATORIA", FACTURA Y|
SOLICTUD ~ DE  PAGOS| OFICIO, Y ENTREGA.
DIVERSOS” RUBRICADO,
“RELACION DE
DOCUMENTACION
COMPROBATORA”, FACTURA Y
OFICIO, FIRMA “FORMATO DE
SOLICTUD ~ DE  PAGOS| :@
DIVERSOS Y FACTURA, RUBRICA|
EL “RESUMEN DE SOLICITUDES
PARA TRAMITE DE PAGO” Y LA RECIBE FIRMADOS “FORMATO|
“RELACION DE| DE SOLCTUD DE PAGOS
DOCUMENTACION DIVERSOS" Y  FACTURA,
COMPROBATORIA”, Y ENTREGA. “RESUMEN DE  SOLICITUDES
PARA TRAMITE DE PAGO" Y
18 “RELACION DE
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA®
RECIBE  FIRMADOS  EL| RUBRICADOS CON OFICIO, SE
“FORMATO DE  SOLICITUD DE| ENTERAY ENTREGA.
19 PAGOS  DIVERSOS" Y
FACTURA, EL “RESUMEN DE
SOLICITUDES PARA TRAMITE
RECIBE ~ "RESUMEN  DE DE PAGO" Y “LA RELACION DE
SOLICITUDES PARA TRAMITE DOCUMENTACION
DE PAGO", “FORMATO DE COMPROBATORA”" Y OFICIO,
SOLICTUD ~ DE  PAGOS ENTREGA.
DIVERSOS”, “RELACION  DE
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA”, FACTURA, R
Y OFICIO, SE ENTERA, FIRMA r@
DOCUMENTOS Y DEVUELVE.
RECIBE  ‘RESUMEN  DE
SOLICITUDES PARA TRAMITE
DE PAGO", FORMATO DE
SOLICITUD ~ DE  PAGOS
DIVERSOS,  “RELACION  DE
DOCUMENTACION
COMPROBATORA” Y FACTURA
FIRMADOS CON EL OFICIO Y
ENTREGA.
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) ] AREA DE RECURSOS COORDINACION GENERAL/ SUBDIRECCION DE AREADE RECURSOS SUBDIRECCION DE
COORDINAGION GENERAL/ AREA DE RECURSOS FINANCIEROS/RESPONSABLE | ~SECRETARIAPARTICULARO | ADMINISTRACIONY FINANZAS/ | FINANCIEROS/RESPONSABLE | ApwiNISTRACIONY FINANZAS/
TITULAR FINANCIEROS/RESPONSABLE | DE TRAMITARPAGOS DIVERSOS|  SECRETARIO PARTICULAR TITULAR DE CONTROL CONTABLE ENLACE ADMINISTRATIVO
DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA/VENTANILLA PROVEEDOR
RECIBE EL “RESUMEN DE
SOLICITUDES PARA TRAMITE
DE PAGO", “SOLICTUD DE
RECIBE  “RESWVEN  DE PAGOS DIVERSOS', “RELACION
SOLICTUDES PARA TRAMITE DE DOCUMENTACION
DE PAGD", ‘FORMATO DE COMPROBATORIA” Y FACTURA
SOLICTUD ~ DE  PAGOS CON  OFICIO, TURNA
DIVERSOS", “RELACION DE DOCUMENTACION.
DOCUMENTAGION
COMPROBATORIA" Y FACTURA
FIRMADOS  CON  OFICIO,
OBTENE COPIAS DE LOS
DOCUMENTOS RECBIDOS E
2 INTEGRAR DOS JUEGOS DE
DOCUMENTAGON CONFORME
A LAS REGLAS DE OPERACION
PARA LA SOLICTUD DE
RECIBE JgEGOS e TRAMITES ANTE LA TESORERIA
SOCUNENTA GO, o ENTER DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
- MEXICO Y ENTREGA LOS DOS
SOLICTUDES PARA T JUEGOS DE DOCUMENTACION.
DE PAGO” EN AVBOS JUEGOS,
REGUARDA PRIMER JUEGO, Y
DEWJELVE SEGUNDO JUEGO E
INFORMA QUE SE DEBE ;@
VERFICAR EL ESTATUS DEL|
CONTRA RECIBO EN EL
PORTAL RECIBE EL SEGUNDO JUEGO
DE  DOCUMENTACION, SE
ENTERA  INFORMAGON Y N
ENTREGA '@
RECIBE SEGUNDO JUEGO DE
DOCUMENTAGION, SE ENTERA
DE VERIFICAR ESTATUS DE
@‘ CONTRARECIBOEN EL PORTAL
< EINFORMA EL INGRESO DE LA\
DOCUMENTACION Y LE
INSTRUYE ~ VERIFICAR  EL
SE ENERA DE LA STATUS DEL CONTRA RECIBO
INFORMACION Y DE LA EN EL PORTAL.
INSTRUCCION DE VERIFICAR EL
STATUS DEL CONTRA RECIBO
ENELPORTAL.
)6
@‘ﬂ
INGRESA AL PORTAL, REVISA
ESTATUS Y DETERMINA
JELCONTRA RECIED ESTA
PROGRAMADO PARA PAGO?
ESPERA QUE EL CONTRA
RECIBO ESTE PROGRAMADO
EN ELPORTAL.
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] AREA DE RECURSOS SUBDIRECCION DE AREA DE RECURSOS SUBDIRECCION DE
DIRECCION GENERAL DE AREA DE RECURSOS FINANCIEROS/RESPONSABLE PROVEEDOR ADMINISTRACIONY FINANZAS/ | - FINANCIEROS/RESPONSABLE | s pyiNISTRAGION'Y FINANZAS/
TESORERIAVENTANILLA | FINANCIEROS/RESPONSABLE | pE TRAMITAR PAGOS DIVERSOS TITULAR DE CONTROL CONTABLE ENLACE ADMINISTRATVO
IMPRIME EL CONTRA RECIBO N
DELPORTALY ENTREGA. »{ 30
RECIBE CONTRA RECIBO, SE|
ENTERA, OBTIENE COPIA E|
INFORMA MEDIANTE LLAMADA|
TELEFONICA QUE SE DEBE
ACUDIR IDENTIFICACION
31 )€ OFICIAL CON FOTOGRAFIA A
RECOGER EL CONTRA RECIBO
Y ESPERA.
RECIBE LLAMADA TELEFONICA,
SE ENTERA, ACUDE Y SOLICITA|
CONTRARECIBO.
| (32
ATIENDE, RECIBE SOLICITUD DE|
ENTREGA DE CONTRA RECIBO,|
SE ENTERA, Y SOLCITA AL
33)¢ PROVEEDOR  IDENTIFICACION
A OFICIAL
SE ENTERA Y ENTREGA SU »(34
IDENTIFICACION OFICIAL. 4
RECIBE IDENTIFICACION
OFICIAL Y OBTEENE COPIA,
EXTRAE CONTRA RECIEO
ORIGINAL Y COPIA, ENTREGA|
IDENTIFICACION OFICIAL CON
35)¢ CONTRA RECIBO EN ORIGINAL|
h Y COPIA Y LE SOLCITA
ESCRBIR EN LA COPIA LA
LEYENDA: “RECIBI  CONTRA|
RECIBE IDENTIFICACION Y REGIBO_OFIGINAL", NOMERE
CONTRA RECIBO EN ORIGINAL COMPLETO, FECHAY FIRMA
Y COPIA, ANOTA LA LEYENDA:
"RECIBI CONTRA  RECIBO|
ORIGINAL", NOMBRE| »(36
COMPLETO, FECHA Y AIRMA EN >
LA COPIA DEL CONTRA RECIBO
YENTREGA Y SE RETIRA RECIBE COPIA DEL CONTRA|
RECIBO CON LEYENDA Y]
FIRMA, EXTRAE JUEGO DE LA
DOCUMENTACION Y COPIA DE
IDENTIFICACION, ADJUNTA LA
COPIA DEL CONTRA RECIBO Y
COPIA DE IDENTIFICACION AL
SEGUNDO JUEGO E INTEGRA
JUEGO A LA “CARPETA DEL
MES DE PAGOS DIVERSOS™.
FIN
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la gestion de contra recibos ante la Direccion General de Tesoreria del Gobierno
del Estado de México para el pago a proveedores por bienes y servicios adquiridos por la Coordinacion General de
Conservacion Ecoldgica.

NUmero mensual de contra recibos gestionados

para pago. X 100 = Porcentaje de contra recibos
NUmero mensual de facturas recibidas para la - gestionados.

gestion de contra recibos para pago.

Registro de evidencias

e La Gestién de Contra Recibos para Pago a Proveedores de la Coordinacion General de Conservacion
Ecolégica queda documentada en el oficio de solicitud de pago Resumen de Solicitudes para Tramite de
Pago, Formato de Solicitud de Pagos Diversos, la Relacién de Documentacién Comprobatoria, la Factura de
adquisicién de bienes y servicios, Registro en el Sistema de Planeacién y Presupuesto, Acuse de recibo del
contra recibo. Toda esta documentacion queda archivada en la carpeta del mes correspondiente de pagos
diversos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago.

e Formato de Solicitud de Pagos Diversos y Relacion de Documentacion Comprobatoria estos son propios del
Sistema de Planeacién y Presupuesto (SPP), por lo cual, solo se mencionan.

E GOBIERMNO DEL EDQ‘ ‘Ex

ESTADO DE MEXICO ANEXO 1

RESUMEN DE SOLICITUDES PARA TRAMITE DE PAGO

Toluca de Lerdo, Estado de México, a___ de, de__ . @
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA
PRESENTE

Relacién de documentos para tramite de Contra Recibos ingresados en la ventanilla de la Direccién General de Tesoreria.

@ No. No. DE C/R
: REFERENCIA TIPO DE SOLICITUD BENEFICIARIO IMPORTE (Elaborado por la
—~ Tesoraria)
1 (a) () (e ) (7) (e)
" 2 . N’ e .
3
4
5
P
(o ) ora|s

ATENTAMENTE

NOMBRE
CARGO Y FIRMA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“RESUMEN DE SOLICITUDES PARA TRAMITE DE PAGO”

Objetivo: Registrar los documentos requeridos para el trdmite de contra recibo.

Distribucion y destinatario: Se genera en original y copia, el original del resumen se entrega a la Direccion General de
Tesoreria y la copia se integra a la “Carpeta del Mes de Pagos Diversos” y se resguarda en el archivo de la Subdireccién
de Administracion y Finanzas adscrita a la Coordinacién General de Conservacion Ecoldgica.

firma

No. Concepto Descripcién
Fecha Anotar el dia, el mes y afio que corresponda el tramite de pago de contra recibo.
Direccion General Registrar el nombre de la unidad administrativa “Direccion General de Tesoreria”.
de Tesoreria
3. No. Escribir el nimero consecutivo del tramite de contra recibo que corresponda.
Referencia Anotar el folio que corresponde al Formato de Solicitud de Pagos Diversos.
5. Tipo de solicitud Registrar el nombre del tramite a pagar a la proveedora o el proveedor y que se genere
en el Sistema de Planeacién y Presupuesto.
6. Beneficiario Escribir el nombre de la proveedora o el proveedor involucrado en el tramite.
7. Importe Anotar el monto total de la factura a pagar a la proveedora o el proveedor.
8. No. de C/R Registrar el nimero de contra recibo asignado por la Direccién General de Tesoreria una
vez que aparezca en el Portal de Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria.
9. Total Anotar el monto total de las solicitudes de pago de contra recibo contempladas en el
resumen de solicitudes.
10. Nombre, cargo y Registrar el nombre, cargo y firma de la o del Coordinador General de Conservacion

Ecoldgica.

PROCEDIMIENTO: GESTION DE CONTRA RECIBOS PARA PAGO A
PROVEEDORES DE LA COORDINACION GENERAL DE CONSERVACION
ECOLOGICA

Edicion: Primera
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Codigo: 221B0101000300L
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SIMBOLOGIA

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

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion 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 Operaciéon. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un ndmero 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 accién que se
realiza en ese paso.

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

-
O
9

<>

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

A 4

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

requiera y para unir cualquier actividad.
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Simbolo

Representa

T =

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de las lineas de guiones y continua.

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

!
i

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accidon 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 sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva 0 hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

= Primera edicidon, mayo de 2022. Elaboracion del Procedimiento denominado “Gestion de contra recibos para
pago a proveedores de la Coordinacion General de Conservacion Ecoldgica”.
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DISTRIBUCION

El original del documento denominado “Gestién de contra recibos para pago a proveedores de la Coordinacion
General de Conservacion Ecoldgica.”, se resguarda en el archivo de la Subdireccion del Periddico Oficial "Gaceta del

Gobierno".

Las copias controladas se distribuyen de la siguiente manera:

= Coordinacién General de Conservacion Ecolégica.
= Subdireccién de Administracion y Finanzas.
= Coordinacion Administrativa de la Secretaria del Medio Ambiente.
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Mtro. Jorge Pedro Flores Marker

Coordinador General de La Coordinacion

General de Conservacion Ecoldgica
(Rubrica).

Lic. Vianey Aurora Villalobos Ortiz

Subdirectora de Administracion y Finanzas

(Rubrica).
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