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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 generacién de acuerdos y consensos para la
solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion 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 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 revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de
calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Direccién
de Cuentas por Pagar y Seguimiento en materia de emision de contra recibos. 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 organizacién y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

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

PERIODICO OFICIAL

20 GACETA
BELGONIERND

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



Jueves 20 de octubre de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 74

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Direccién de Cuentas por
Pagar y Seguimiento en materia de emision de contra recibos, mediante la formalizacién y estandarizacién del
método de trabajo y emisién de politicas que regulen el cumplimiento del procedimiento y permitan orientar a las
servidoras publicas y a los servidores publicos responsables de su ejecucion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

COMUNICACION CON LOS USUARIOS

DEMANDA DE CONTRA
RECIBOS

UNIDADES EJECUTORAS DEL
CONTRA RECIBOS EMITIDOS GASTO

. EMISION DE CONTRA RECIBOS PARA EL PAGO DE GASTO
CORRIENTE DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

!

CONTROL DE EGRESOS

!

ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION Y
DE RECURSOS RECURSOS EQUIPAMIENTO COMUNICACION SOCIAL
MATERIALES Y SERVICIOS FINAN CIEROS TECNOLOGICO

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HU MANOS

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Control de Egresos: De la presupuestacion a la comprobacion de egresos.

Procedimiento: Emision de contra recibos para el pago de gasto corriente del Gobierno del Estado de México.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Emision de contra recibos para el pago de gasto corriente del Gobierno del Estado de México.

Objetivo: Asegurar el pago del gasto corriente a las Unidades Ejecutoras del Gasto, mediante la emision de contra
recibos correspondientes.

ALCANCE: Aplica a las y los titulares responsables de la emision de contra recibos, adscritos a la Direccién de
Cuentas por Pagar y Seguimiento de la Direccion General de Tesoreria, asi como a las Unidades Ejecutoras del
Gasto que realizan el tramite.

REFERENCIAS:

- Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, articulo 19 fraccién I,
articulos 23 y 24 fracciones Ill, XIV y LXIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de
1981, reformas y adiciones.

- Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de
enero de 2016.
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- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, articulo 23
fraccion I, articulo 24 fraccion VI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Décimo, Capitulo Primero, articulo 328, Capitulo
Tercero, articulos 334, 335 y 336 primer parrafo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de
1999, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Titulo 1, Capitulo 1, articulo 3 fracciones Il y XIlII; Titulo V,
Capitulo 1, articulo 23 fracciones I, V, VII y XXVIII; Capitulo I, articulo 25 fracciones II, Il y VII. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

- Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion para la Solicitud de Tramites ante la Tesoreria del
Gobierno del Estado de México. Apartado 5.1 Contra recibos. Apartado 5.2 Tipos de solicitud y requisitos.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de abril de 2019.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa 20705100020000L, Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 20 de mayo de 2021.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Segundo,
Apartado de los documentos utilizados, articulo 23. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de
2014.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Cuentas por Pagar y Seguimiento: Es la unidad administrativa responsable de la emisién de los
contra recibos a través del Sistema Integral de Tesoreria (SIT), a solicitud de las unidades ejecutoras del gasto.

El personal encargado del Modulo de Atencion al Puablico debera:

- Recibir Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago en original y copia y sellar.

- Registrar en el SIT el nombre de la unidad solicitante, nimero de documentos que la integra e importe total.

- Asignar nimero progresivo de control interno al Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago.

- Turnar al Personal Analista de Documentacion para su revision

- Recibir del Personal Analista de Documentacién la documentacion que en su caso presente inconsistencia.

- Generar reporte de recepcion de los documentos ingresados durante el dia.

- Recibir acuse de recibo, buscar la Solicitud de Pago incorrecta y devolver al personal Habilitado de la Unidad
Ejecutora del Gasto.

- Archivar original del Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago.

El personal Analista de Documentacion deberé:

- Recibir la documentacion.

- Revisar que los datos registrados en el Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago y las Solicitudes de
Pago coincidan.

- Revisar las Solicitudes de Pago contra documentacién soporte.

- Escanear el cédigo de barras.

- Revisar que los datos registrados en el SIT coincidan con las Solicitudes de Pago.

- Realizar el registro de las devoluciones de Solicitudes de Pago en el SIT.

- Entregar la documentacion con estatus de devolucion al Personal encargado del Mddulo de Atencion al
Publico.

- Validar las firmas de autorizacion de cada Solicitud de Pago dentro del SIT.

- Capturar las fechas de vencimiento en el SIT segun lo requiera la Solicitud de Pago.

- Entregar documentacion al Personal encargado del Registro de Codificacion.

El personal encargado del Registro de Codificaciéon debera:

- Recibir la documentacion.

- Escanear el cédigo de barras.

- Revisar datos en pantalla contra documentacion fisica.
- Asignar tipo de gasto y clave del identificador.

- Dar de alta a los beneficiarios.

- Obtener el folio del contra recibo generado por el SIT.
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Anotar en cada una de las Solicitudes de Pago el nimero de contra recibo asignado por el SIT.
Corregir inconsistencias detectadas en cada una de la Solicitudes de Pago, generadas durante el proceso
Entregar documentacion al personal encargado de la Revisién y Validacion de contra recibos.

El personal encargado de la Revision y Validacion de contra recibos debera:

Recibir la documentacion.

Cuantificar el nimero de solicitudes y revisa folio progresivo de contra recibo asignado en cada una de las
Solicitudes de Pago.

Revisar codificacion, tipo de gasto y clave del identificador en el SIT y verifica el nimero de contra recibo
asignado a cada solicitud de pago.

Notificar al Personal encargado del Registro de Codificacién las inconsistencias detectadas en la codificacion.
Entregar la documentacion al Personal encargado de la Liberacion y Clasificacién de Documentos.

El personal encargado de la Liberacién y Clasificacién de Documentos debera:

Recibir la documentacion.

Liberar el contra recibo en el SIT.

Cotejar en pantalla el contra recibo con el soporte documental.

Notificar al Personal encargado del Registro de Codificacion las inconsistencias detectadas en el contra
recibo.

Ordenar y separar Resumen de Solicitud para Tramite de Pago de las Solicitudes de Pago.

Anotar en cada Resumen de Solicitud para Tramite de Pago el numero de contra recibo asignado a cada
solicitud de Pago.

Entregar Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago al Personal encargado del Modulo de Atencion al
Publico.

Generar e imprimir el reporte diario de los contra recibos emitidos durante el dia.

Entregar Solicitudes de Pago al Archivo de la Caja General de Gobierno.

El personal Habilitado de la Unidad Ejecutora del Gasto debera:

Elaborar y presentar la Solicitud para trdmite de Pago en ventanilla de la Direccién General de Tesoreria y
anexar documentacion soporte para emitir el contra recibo.

Recibir acuse de recibo.

Revisar en el Portal de Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria el estatus de los documentos ingresados
dentro de los 3 dias siguientes y corregir las observaciones que correspondan.

Descargar e imprimir el contra recibo.

Recoger los documentos devueltos por inconsistencias en un término no mayor a 3 dias después del ingreso
en la Direccidon General de Tesoreria.

DEFINICIONES:

Contra recibo: Documento emitido por la Direccion General de Tesoreria, a solicitud de las Unidades
Ejecutoras del Gasto, para efectuar los pagos de gasto corriente, de solicitudes de devoluciones, asi como
los de caracter estatal y federal.

Sistema Integral de Tesoreria (SIT): Plataforma informatica en la cual se registran los tramites para el pago
de los compromisos adquiridos del Gobierno del Estado de México.

Solicitudes de pago del gasto corriente: Formatos utilizados para la emision del contra recibo segun el
Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio del Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.

Gasto corriente: Erogaciones realizadas por las entidades publicas, que no tienen como contrapartida la
generacion de un activo, incluyendo el pago de servicios personales, materiales y suministros, servicios
generales, asi como las transferencias, asignaciones, subsidios, donativos y apoyos con cargo a los capitulos
de gasto 1000, servicios personales, cuando corresponde a tramites de reexpedicion de cheques y otros
diferentes al pago de ndémina; 2000, materiales y suministros; 3000, servicios generales; y 4000,
transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas.

Unidad Ejecutora del Gasto: Unidad Administrativa en la cual se desconcentra el ejercicio presupuestario.
Documentacion: Conjunto de los documentos necesarios para solicitar la emisién del contra recibo.

- Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago en original (Anexo 1).
- Solicitud de Pago original y dos copias.
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- Copia de la documentacion soporte.

Resumen del dia: Reporte de los contra recibos emitidos durante el dia.

INSUMOS:

Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago en original (Anexo 1).
Solicitud de Pago original y dos copias.
Copia de la documentacién soporte.

RESULTADOS:

Contra recibo emitido para su pago.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente al pago en la Caja General de Gobierno.
POLITICAS:

La unidad ejecutora del gasto debera solicitar oficialmente a la Direccion General de Tesoreria la expedicion
del contra recibo, a través de la documentacion indicada en el Anexo 1, conforme a lo siguiente:

= Resumen de Solicitud para Tramite de Pago en hoja membretada original y copia para acuse de
recibo, indicando namero telefénico del responsable del tramite y el usuario del Portal de Tramites de
la Subsecretaria de Tesoreria.

= Solicitud de Pago original y dos copias.

. Copia de la documentacion soporte.

Los formatos de “Solicitud de Pagos Diversos” y “Solicitudes de Adquisiciones Directas” que ingresen a la
Direccion General de Tesoreria deberan de cumplir con la siguiente disposicion:

= La documentacion que ampare el ejercicio de los recursos presupuestarios de dichas solicitudes, no
debera tener una antigiiedad mayor de 40 dias naturales, contados a partir de la fecha de expedicion de
la factura y/o la fecha de recepcion del bien o servicio en la Unidad Ejecutora del Gasto.

= En caso de que no se cumpla con el tiempo establecido sera responsabilidad del administrador del gasto
o de la persona servidora publica equivalente, responder al proveedor de bienes y/o servicios el pago
respectivo.

En la Solicitud de Pago por concepto de adquisiciones de bienes y servicios los contratos deberan contener
la leyenda especifica: "La forma de pago sera dentro de los 45 dias hébiles posteriores a la fecha de
ingreso a la Direccion General de Tesoreria de los documentos respectivos, debidamente soportados
y requisitados y no se aplicaré el pago de anticipos ni el reconocimiento de intereses"; asi mismo sera
necesario remitir copia de la factura la cual debera contar con: sello, fecha, nombre y firma de quien recibe el
bien o servicio, y la leyenda que indique, que se han recibido a entera satisfaccion del area usuaria los bienes
ylo servicios.

Cuando no se encuentre registrado el beneficiario dentro de la base de datos del SIT, se dara de alta por
primera y Unica ocasion con la copia de su Cédula de Identificacion Fiscal en caso de ser persona fisica
debiendo coincidir invariablemente con el INE o IFE. En caso de no contar con homoclave se daran de alta
con el INE sustituyendo la homoclave por “000”.

De manera previa a que se ingresen Solicitudes de Pago en la Direccion General de Tesoreria, las Unidades
Ejecutoras del Gasto deberan verificar lo siguiente:

= Que la informacion contenida en los formatos de Solicitudes de Pago sea precisa y congruente con el
Sistema de Presupuesto por Programas (SIPREP).

= Que los datos contenidos en los formatos de Solicitudes de Pago coincidan con la documentacion
soporte que se adjunta.

En caso de modificacién del nombre, beneficiario, denominacién o razén social en el mismo RFC, se debera
notificar por escrito a la Direccion General de Tesoreria, anexando copia de la nueva Cédula de Identificacion
Fiscal.

En caso de presentar inconsistencias en la Solicitud de Pago o el soporte documental, se notificara la
devolucion de los documentos ingresados a través del Portal de Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria,
para solventar las inconsistencias e ingresarlo nuevamente.
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Las Unidades Ejecutoras del Gasto que ingresen su Solicitud de Pago con el Personal encargado del Médulo
de Atencién al Plblico de la Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento, deberan cumplir con el siguiente
horario de recepcién de documentos:

= 9:00 a 12:00 horas.

Tratandose de Solicitudes para el Pago de lo indicado en resoluciones jurisdiccionales en materia laboral,
cuyo término legal para pago sea el mismo dia en el que se ingrese el tramite correspondiente, sera hasta las
11:00 horas.

Toda devolucion que se realice a través del SIT, se debera recoger con el Personal encargado del Médulo de
Atencidn al Publico presentando acuse original.

Toda Unidad Ejecutora que gestione Solicitud de Gastos a Comprobar, debera verificar con anticipacién que
no estén boletinados por la Direccién de Contabilidad del Sector Central.

Sin excepcién alguna, no se dara tramite a las Solicitudes de Pago que ingresen las Unidades Ejecutoras del
Gasto y no cuenten con los requisitos establecidos o la documentacion no se encuentre debidamente
integrada y engrapada de acuerdo a cada Solicitud de Pago.

Tratandose de contra recibos que presenten inconsistencias por parte del personal adscrito a la Direccion de
Cuentas por Pagar y Seguimiento, el Personal Habilitado de la Unidad Ejecutora del Gasto debera en un
término no mayor a 3 dias presentar el documento original en el Médulo de Atencion al Pablico para proceder
a su destruccion y recoger el documento corregido.

Sin excepcidn alguna, el Personal encargado del Registro de Codificacion podra realizar modificacion alguna
en el SIT sin dar aviso a la Unidad Ejecutora del Gasto, solo en los siguientes supuestos: nombre y RFC del
beneficiario, tipo de gasto y clave de identificador.

DESARROLLO:

Procedimiento: Emisidn de contra recibos para el pago de gasto corriente del Gobierno del Estado de México.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO ACTIVIDAD

1

Personal Habilitado de la Unidad | Elabora Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago (Anexo 1)
Ejecutora del Gasto en original y copia, adjunta la Solicitud de Pago original, con copia
de la documentacién soporte y entrega al Personal encargado del
Médulo de Atencion al Pablico.

Personal encargado del Moédulo de | Recibe Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago en original
Atencion al Publico y copia, Solicitud de Pago original, asi como copia de la
documentacién soporte; sella original y copia del resumen,
devuelve el acuse al Personal Habilitado de la Unidad Ejecutora
del Gasto y retiene documentacion.

Personal Habilitado de la Unidad | Recibe acuse de recibo, se retira y una vez instaurado en su
Ejecutora del Gasto oficina procede a revisar si su trdmite fue aceptado o rechazado a
través del Portal de Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria.
Se conecta con las operaciones No. 8y 21.

Personal encargado del Mdédulo de | Registra en Sistema SIT el nombre de la unidad solicitante,
Atencion al Publico nimero de documentos que la integra e importe total. Asigna
namero progresivo de control interno al Resumen de Solicitudes
para Tramite de Pago en original, y turna al Personal Analista de
Documentacion el Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago
en original, Solicitudes de Pago originales, asi como copia de la
documentacion soporte.

Personal Analista de Documentacion Recibe documentacion, revisa que el Resumen de Solicitudes y
las Solicitudes de Pago con su documentacion sean congruentes;
asi mismo, verifica que el beneficiario, datos y montos de las
solicitudes sean correctos y coincidan con el SIT y determina:

¢Le datramite a la Solicitud de Pago?

Personal Analista de Documentacién No le da tramite a la Solicitud de Pago.

Registra o captura en el SIT para devolucion, el folio de la
solicitud de Pago a través de cédigo de barras, selecciona el
motivo de la devolucién y entrega la documentacion al Personal
encargado del Médulo de Atencién al Publico.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Personal encargado del Mddulo de
Atencién al Publico

Recibe documentacién con inconsistencia, la retiene y espera que
el personal Habilitado de la Unidad Ejecutora del Gasto, se
presente por la documentacion para solventar las observaciones.

Personal Habilitado de la Unidad

Ejecutora del Gasto

Viene de la operacion No. 3.

Se entera a través del Portal de Tramites de la Subsecretaria de
Tesoreria, que tiene documentacion incorrecta y del nimero de
folio de devolucion, acude al Modulo de Atencién al Publico,
presenta acuse de recibo y solicita su documentacion con
inconsistencia en un término no mayor a tres dias después de su
ingreso.

Personal encargado del Mddulo de
Atencién al Publico

Recibe acuse, busca la Solicitud de Pago incorrecta, la entrega al
personal Habilitado de la Unidad Ejecutora del Gasto y archiva
Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago en original.

10

Personal Habilitado de la Unidad

Ejecutora del Gasto

Recibe la Solicitud de Pago incorrecta, se retira con su
documentacion y procede a solventar las observaciones y
reiniciar su tramite.

Se conecta con la operacion No. 1.

11

Personal Analista de Documentacion

Viene de la operacion No. 5.

Sile da trdmite a la Solicitud de Pago.

Valida firmas de autorizacion de cada Solicitud de Pago, en su
caso, captura fechas de vencimiento, asigna numero de
quincenas segun sea el tramite y entrega la documentacién al
Personal encargado del Registro de Codificacion.

12

Personal encargado del Registro de
Codificacion

Recibe documentacion, registra coédigo de barras a traves del
lector Optico, revisa datos en pantalla (Unidad Ejecutora,
beneficiario y monto) y determina:

¢Existen inconsistencias en los datos?

13

Personal encargado del Registro de
Codificacion

Si existen inconsistencias en los datos.
Acude con el Personal Analista de Documentacion, notifica el
error y devuelve documentacion.

14

Personal Analista de Documentacion

Se entera del motivo de la devolucién y procede a registrar o
capturar en el SIT para devolucién, el folio de la solicitud de Pago
a través de codigo de barras, selecciona el motivo de la
devolucion y entrega la documentacion al Personal encargado del
Médulo de Atencion al Pablico.

Se conecta con la actividad No. 7.

15

Personal encargado del Registro de
Codificacion

No existen inconsistencias en los datos.

Registra en el catalogo de proveedores el nombre y RFC del
beneficiario que no se encuentre registrado, asigna tipo de gasto
y clave del identificador, de acuerdo al concepto de pago; obtiene
folio de contra recibo generado por el SIT, lo anota en cada una
de las Solicitudes de Pago y entrega al Personal encargado de la
Revisién y Validacién de contra recibos.

16

Personal encargado de la Revision y
Validacién de contra recibos

Recibe documentacién, cuantifica el nimero de solicitudes,
verifica el nUmero progresivo de contra recibo asignado, coloca el
rango inicial y final de los folios de contra recibo en el SITV, valida
en pantalla tipo de gasto, identificador y coteja la informacién con
cada una de las Solicitudes de Pago y determina:

¢Existen inconsistencias en los datos?

17

Personal encargado de la Revision y
Validacién de contra recibos

Si existen inconsistencias en los datos.
Acude con el Personal Encargado del Registro de Codificacion,
notifica el error y devuelve documentacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
18 | Personal encargado del Registro de | Recibe del personal encargado de la Revision y Validaciéon de

Cadificacion contra recibos de Documentos las inconsistencias, se entera,
resuelve dichas observaciones y devuelve la documentacién para
continuar con el procedimiento al personal encargado de la
Liberacion y Clasificacion de Documentos.

Se conecta con la actividad No. 16
19 | Personal encargado de la Revision y | No existen inconsistencias en los datos.

Validacién de contra recibos Entrega Resumen de Solicitud para Tramite de Pago, Solicitud de
Pago y soporte documental al Personal encargado de la
Liberacion y Clasificacion de Documentos.

20 | Personal encargado de la Liberacion y | Recibe Resumen de Solicitud para Tramite de Pago, Solicitudes

Clasificacién de Documentos de Pago y documentacion soporte, libera en el SIT, revisa contra
recibos generados en el SIT, coteja las solicitudes de pago, y
determina:
¢JEXxisten inconsistencias en el contra recibo?

21 | Personal encargado de la Liberaciéon y | Si existen inconsistencias en el contra recibo.

Clasificacion de Documentos Acude con el Personal encargado del Registro de Codificacion
para corregir las inconsistencias del contra recibo.

22 | Personal encargado del Registro de | Recibe del Personal encargado de la Liberacién y Clasificacion de

Codificacion Documentos la documentacion, corrige inconsistencia y devuelve
la documentacién al Personal encargado de la Liberacion y
Clasificacion de Documentos para continuar con el procedimiento.
Se conecta con la actividad No.20

23 | Personal encargado de la Liberacion y | No existen inconsistencias en el contra recibo.

Clasificacion de Documentos Registra en cada Resumen de Pago el numero de contra recibo
asignado a cada solicitud.

Separa Resumen de Solicitud para Tramite de Pago de las
Solicitudes de Pago y entrega al Personal encargado del Médulo
de Atencién al Publico, imprime el reporte diario de contra recibos
emitidos durante el dia y entrega las Solicitudes de Pago al
Archivo de la Caja General de Gobierno.
Se conecta con procedimiento inherente a la Caja General de
Gobierno.

24 | Personal encargado del Mddulo de | Recibe el total de los Resumenes de Solicitud para Tramite de

Atencion al Publico Pago, verifica los datos que capturo en el SIT contra los
ResUmenes de Solicitud de Pago, corrige inconsistencias si asi
las tuviere, genera, imprime el reporte de recepcion de los
documentos ingresados durante el dia y archiva.

25 | Personal Habilitado de la Unidad | Viene de la operacion No. 3.

Ejecutora del Gasto Se entera a través del Portal de Tramites de la Subsecretaria de
Tesoreria del estatus de los documentos ingresados en un lapso
no mayor a 3 dias, lo revisa, descarga, imprime y determina.
¢Existen inconsistencias en el contra recibo?

26 | Personal Habilitado de la Unidad | Siexisten inconsistencias en el contra recibo.

Ejecutora del Gasto Acude con el Personal Encargado del Médulo de Atencién al
Publico, con contra recibo en original e informa las
inconsistencias.

27 | Personal encargado del Modulo de | Se entera de la inconsistencia, las atiende y notifica al Personal

Atencion al Publico Habilitado de la Unidad Ejecutora del Gasto a través del Portal de
Tramites de la Subsecretaria que fue solventada Ila
inconsistencia.

Se conecta con la actividad No.25
28 | Personal Habilitado de la Unidad | No existen inconsistencias en el contra recibo.
Ejecutora del gasto Procede a realizar su cobro.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: EMISION DE CONTRA RECIBOS PARA EL PAGO DE GASTO CORRIENTE DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.
PERSONALHABILITADO DE LA PERSONALENCARGADO DEL PERSONALENCARGADO DE LA PERSONALENCARGADO DE LA
UNIDAD EJECUTORA DEL MODULO DE ATENCION AL PERDS:C'\:JA“',‘I:m'ngE zigg%ﬁgigzﬁg’c%; REVISIONY VALIDACION DE LIBERACION Y CLASIFICACION
GASTO PUBLICO CONTRA RECIBOS DE DOCUMENTOS

INICIO

ELABORA RESUMEN DE
SOLICTUDES PARA TRAMITE DE
PAGO (ANEXO 1) EN ORIGINAL Y
COPIA, ADJUNTA LASOUCITUD DE
PAGO ORIGINAL, CON COPIA DE
LA DOCUMENTACION SOPORTE Y »{ 2
ENTREGA AL PERS ONAL
ENCARGADO DEL MODULO DE
ATENQON ALPUBUCO. RECIBE RESUMEN DE SOLICITUDES
PARA TRAMITE DE PAGO EN
ORIGINAL Y COPIA, SOLIQTUD DE
PAGO ORIGINAL, ASi COMO COPIA
DE LA DOCUMENTACION SOPORTE;
SELLA ORIGINAL Y COPIA DEL
RESUMEN, DEVUELVE EL ACUSE AL
PERSONAL HABLITADO DE LA
UNIDAD EJECUTORA DEL GASTO Y
RETIENE DOCUMENTACON.

REABE ACUSE DE REQBO, SE
RETIRA Y UNA VEZ INSTAURADO EN
SU OFIONA PROCEDE A REMISAR SI
SU TRAMTE FUE ACEPTADO O
RECHAZADO A TRAVES DEL PORTAL

REGISTRA EN SISTEMA SIT EL

TRAMTES  DE LA
SUBSECRE TARIA D ETESORERIA NOMBRE _DE LA UNIDAD 5
SOLICTANTE,  NUMERO  DE

DOCUMENTOS QUE LA INTEGRA E
IMPORTE TOTAL ASIGNA NUMERO
PROG RESNVO DE CONTROL INTERNO
ALRESUMEN DE SOLIQTUDES PARA

TRAMITE DE PAGO EN ORIGINAL Y RECIBE DOCUMENTAQON, REVISA|
TURNA AL PERSONAL ANALISTA DE QUE EL RESUMEN DE SOLICITUDES|
DOCUMENTAGON EL RESUMEN DE Y LAS SOLIQTUDES DE PAGO CON
SOLICTUDES PARA TRAMTE DE SU  DOCUMENTACION  SEAN
PAGO EN ORIGINAL, SOUCITUDES CONGRUE NTES; sl MISMO,
DE PAGO ORIGINALES, AS[ COMO VERFICA QUE EL BENEFICIARIO,
COPIA DE LA DOCUMENTAQON DATOS Y MONTOS DE LAS
SOPORTE. SOLICTUDES SEAN CORRECTOS Y
COINCIDAN CON EL SIT Y
DET ERMINA:

¢LE DATRAMITEA LA
SOUCITUD DE PAGO?

REVISION
DENTRO
DEL PORTAL

7 Al REGISTRA O CAPTURA EN EL ST
PARA DEVOLUCION, EL FOLIO DE LA
SOLICTUD DE PAGO A TRAVES DE
REGBE DOCUMENTACION CON CODIGO DE BARRAS, SELECOONA
INCONSISTENGA, LA RETIENE Y EL MOTIVO DE LA DEVOLUCION Y
ESPERA QUE EL  PERSONAL ENTREGA LA DOCUMENTACION AL
HABILITADO DE LA UNIDAD PERSONAL ENCARGADO DEL
EJECUTORA DEL GASTO, SE MODULO DE ATENAON AL
PRESE NTE POR LA PUBLICO.
DOCUMENTAQON PARA
E, SOLVENTAR LAS OBSERVACQONES.
8

SE ENTERA A TRAVES DEL PORTAL
DE  TRAMTES DE LA
SUBSECRETARIA DE  TESORERIA,
QUE TIENE DOCUMENTAQON
INCORRECTA Y DEL NUMERO DE
FOLIO DE DEVOLUQON, ACUDE AL
MODULO  DE ATENOON AL M o
PUBLICO, PRESENTA ACUSE DE
REGBO Y  SOLCITA  SU

PERSONAL HABILITADO

DOCUMENTAQON CON
INCONSISTENGA EN UN TERMINO
NO MAYOR A TRES DIAS DESPUES REQBE ACUSE, BUSCA LA SOLIATUD
DE SU INGRESO. DE PAGO INCORRECTA, LA ENTREGA
AL PERSONAL HABIUTADO DE LA
UNIDAD EJECUTORA DEL GASTO Y
ARCHIVA RESUMEN DE
SOLICITUDES PARA TRAMITE DE
PAGOENORIGINAL.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE CONTRA RECIBOS PARA EL PAGO DE GASTO CORRIENTE DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICQ
PERSONAL ENCARGAD PERSONAL ENCARGAD
PERSONAL HABILITADO | PERSONAL ENCARGADO PERSONAL ENCARGADO o NCARGADO SO NCARGADO
= PERSONAL ANALISTADE DE LAREVISION Y DE LIBERACIONY
EECTORE I osTo | ATERaiO U e D o DOCUMENTACION DN VALIDACION DE CONTRA |  CLASIFICACION DE
RECIBOS DOCUMENTOS
Si LEDA
TRAMITE
RECBE LA SOUCITUD DE
PAGO  INCORRECTA  SE
RETIRA 80N su
DY ENTACION Y PROCEDE
RO M INENTAR + CLRS VALIDA = FIRMAS -~ DE
OBSERVACIONES Y REINICIAR AUTOREACION  DE ~ CADA
SU TRAMITE. SOLICITUD DE PAGO, EN SU
CASO, CAPTURA FECHAS DE
VENCMIENTO, ASIGNA W12
NUMERO DE  QUINCENAS Y
SEGUN SEA EL TRAMITE Y
ENTREGA LA
DOCUMENTACION AL
PERSONAL ENCARGADO DEL
REGISTRO DE CODIFICACION. REQBE 4 DOSKMENTACION,
BARRAS A TRAVES DEL
LECTOR  OPTICO, = REVSA|
DATOS EN PANTALLA (UNDAD
EJECUTORA, BENEACIARO Y
MONTO) Y DETERMINA:
NO
XISTE INCONSISTENCTR
ENLOS DATOS?
ACUDE  CON EL
PERSONAL ANALISTA DE
P DOCUMENTACION,
14 )4 NOTFICA EL ERROR Y
DEVUELVE
DOCUMENTACION.
SE ENTERA DEL MOTIVO DE
LA DEVOLUCION Y
PROCEDE A REGISTRAR O
CAPTURAR EN EL SIT PARA 15 ¢
DEVOLUCION, EL FOLIO DE
LA SOLICITUD DE PAGO A
TRAVES DE CODIGO DE
BARRAS, SELECCIONA EL
DEVOLUCION Y ENTREGA koo &
LA DOCUMENTACION AL ggg%%gg%s [éE,_ N 16
PERSONAL _ ENCARGADO NOMBRE Y RFC DEL]
DEL e omuLo DE BENEFICIARID QUE NO SE
ATENCIONAL PUBLICO. ENCUENTRE
REGISTRADO,  ASIGNA RECIBE  DOCUMENTACION,
TIPO DE GASTO Y CLAVE CUANTFFICA EL NUMERO DE
DEL IDENTIFICADOR, DE| SOLICTUDES, VERFICA EL|
ACUERDO AL CONCEPTO NUMERO PROGRESIVO DE
DE PAGO; OBTIENE FOLIO CONTRA RECIBO ASIGNADO,
DE CONTRA  RECIBO COLOCA EL RANGO INCIAL Y
GENERADO POR EL SIT, FINAL DE LOS FOLIOS DE
LO ANOTA EN CADA UNA CONTRA RECIBO EN EL STV,
DE LAS SOLICITUDES DE VALIDA EN PANTALLA TIPO
PAGO Y ENTREGA AL DE GASTO, IDENTIFICADOR Y
PERSONAL ENCARGADO COTEJA LA NFORMACION
DE LA REVISON Y CON CADA UNA DE LAS
VALIDACION DE CONTRA SOLICTUDES DE PAGO Y|
RECIBOS. DETERMINA
(EXISTE
INCONSISTENCIAEN
DATOS?
ACUDE CON EL PERSONAL
ENCARGADO DEL
REGISTRO DE
CODFICACION,  NOTFFICA|
EL ERROR Y DEVUELVE
DOCUMENTACION.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: 4 ‘
EMISION DE CONTRA RECIBOS PARA EL PAGO DE GASTO CORRIENTE DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.
PERSONALHABILITADO DE LA PERSONAL ENCARGADO DEL PERSONALENCARGADO DE LA PERSONALENCARGADO DE LA
PERSONALANALISTA DE PERSONALENCARGADO DEL
UNIDAD EJECUTORA DEL MODULO DE ATENCION AL DOCUMENTAQON REGISTRO DE CODIFICACION REVISION Y VALIDACION DE LIBERACION Y CLASIFICACION
GASTO PUBLICO CONTRA REABOS DE DOCUMENTOS
NOEXISTE
INCONSISTENCIA
RECIBE  DEL  PERSONAL @
ENCARGADO DE LA
REVISION Y VALIDACION DE
CONTRA ~ RECIBOS ~ DE ENTREGA RESUMEN DE
DOCUMENTOS LAS SOLICITUD PARA » 20
INCONSISTENCIAS, SE TRAMITE DE  PAGO,
ENTERA, RESUELVE DICHAS SOLCITUD DE PAGO Y
OBSERVACIONES Y SOPORTE DOCUMENTAL RECIBE ~RESUMEN  DE
DEVUELVE . LA AL PERSONAL SOLICITUD PARA TRAMITE
DOCUMENTACION  PARA ENCARGADO DE LA DE PAGO, SOLICITUDES DE
CONTINUAR CON EL LIBERACION Y PAGO Y DOCUMENTACION
PROCEDIMIENTO AL CLASIFICACION DE SOPORTE, LIBERA EN EL|
PERSONAL ENCARGADO DE DOCUMENTOS. SIT, REVISA  CONTRA
LA LIBERACION Y RECIBOS GENERADOS EN
CLASIFICACION DE EL ST, COTEA LAS
DOCUMENTOS LAS SOLICITUDES DE PAGO, Y
INCONSISTENCIAS. DETERMINA:
NO
@ ZEXISTE INCONSISTENCIA EN
EL CONTRA RECIBO?
(22)« ACUDE CON EL PERSONAL
ENCARGADO DEL REGISTRO
RECBE DEL PERSONAL ENCARGADO DE CODIFCACION PARA
DE LA LBERAGON Y QLASFICACON CORREGIR LAS
DE DOCUMENTOS LA INCONSISTENCIAS DEL
DOCUMENTAQON, CORRIGE CONTRA RECIBO.
INCONSISTENGA Y DEVUELVE LA
DOCUMENTAQON AL PERSONAL|
ENCARGADO DE LA LIBERACION Y
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS NOEXISTE
PARA  CONTINUAR  CON  EL INCONSISTENCIA
PROCEDIMIENTO.
@ REGISTRA EN CADA]
RESUMEN DE PAGO EL|
24 J4 NUMERO DE CONTRA RECIBO!
ASIGNADO A CADA
SOLICITUD.
RECBE EL TOTAL DE LOS SEPARA  RESUMEN  DE
SE;iME'T“REEMTE;E DZOUS&ISUg SOLICITUD PARA TRAMITE DE
SE ENTERA A TRAVES DEL PORTAL VERIFICA LOS DATOS QUé PAGO DE LAS SOLICITUDES
DE  TRAMITES  DE LA CAPTURO EN EL SIT CONTRA LOS DE PAGO Y ENTREGA AL
SUBSECRETARIA DE TESORERIA DEL RESUMENES DE SOLCTUD DE PERSONAL ENCARGADO DEL
ESTATUS DE LOS DOCUMENTOS PAGO, CORRIGE MODULO DE ATENCION AL
INGRESADOS EN UN LAPSO NO INCONSISTENGAS S AS LAS PUBLICO, IMPRIME EL
pvon 3 o to | | e covene nere & REPORTE DIARID DE CONTRA
DI:TERMIN}'\. DOCUMENTOS INGRE SADOS RECIBQS EMITIDOS DURANTE
DURANTE EL DIAY ARCHIVA. EL DIA Y ENTREGA LAS
SOLICITUDES DE PAGO AL
NO )/ ARCHIVO DE LA CAJA
GENERAL DE GOBI ERNO.
"ZEXISTE INCONSISTENCIA EN
EL CONTRA RECIBO?
SE CONECTA CON
PROCEDIMENTO INHERENTE
A LA CAJA GENERAL DE
GOBERNO
ACUDE CON EL PERSONAL - 27
ENCARGADO DEL MODULO DE '
ATENGON AL PUBLICO, CON
CONTRA RECIBO EN ORIGINAL E £ ENTERA  DE LA
INFORMA LAS INCONSISTENGIA Y A
INCONSISTENCIAS. CONTINUAGON  NOTIFICA AL
PERSONAL HABLITADO DE LA
UNIDAD EJECUTORA DEL GASTO
A TRAVES DEL PORTAL DE
TRAMTES DE LA
REALZAR SUBSECRE TARIA QUE FUE
SOLVENTADA LA
INCONSISTE NOA.
PERIODICO OFICIAL
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la emisién de contra recibos para el pago de gasto corriente del Gobierno del
Estado de México.

Ndmero de contra recibos
emitidos diariamente % de contrarecibos emitidos
X 100= diariamente para el pago de gasto
corriente

Numero de solicitudes
recibidas diariamente para la
emision de contra recibos
Registros de evidencias:
Los datos y evidencias se encuentran registrados en el SIT y en el archivo interno de la Direccién de Cuentas por
Pagar y Seguimiento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ANEXO 1
RESUMEN DE SOLICITUDES PARA TRAMITE DE PAGO.
Tolucade Lerdo; Méx.a____de de__ .(D)
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

PRESENTE

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

No. DE CR (7)
(Dato que
requisita la

IMPORTE (6) Direccion de

Cuentas por

Pagary

Seguimiento)

REFERENCIA TIPO DE SOLICITUD BENEFICIARIO

No. (2) 3 (@) 5)

TOTAL (8) | $

ATENTAMENTE

9)

NOMBRE
CARGO Y FIRMA
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INSTRUCTIVO:

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RESUMEN DE SOLICITUDES PARA TRAMITE DE PAGO

Objetivo: Mantener un control de la documentacion ingresada por las unidades ejecutoras del gasto para la

emisién de contra recibos de gasto corriente.

No. Concepto Descripcién

1 FECHA Anotar la fecha en que se elabora la solicitud.

2 No. Registrar el nimero consecutivo de los documentos ingresados (1,2,3...).

3 REEERENCIA Registrar el folio que asigna la unidad ejecutora para la identificacién del

documento.

4 TIPO DE SOLICITUD Anotar el tipo de solicitud a que se refiere segln el caso.

5 BENEFICIARIO Registrar el nombre completo del beneficiario.

6 IMPORTE Registrar el importe de cada uno de los documentos a ingresar.
No. DE CONTRA . . .

7 RECIBO Registrar el folio del contra recibo generado por el SIT.

8 TOTAL Anotar con nimero la sumatoria total de los importes registrados.

9 NOMBRE, CARGO Y Anotar nombre, cargo y firma del servidor publico que valida los datos
FIRMA proporcionados.

SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o
unidad administrativa que tiene relacion 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. 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 Operacion. 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 nimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacién de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién 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 tamafo, 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.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
0 no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad
y entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcién 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 direccion se maneja a través de terminar la linea
con una pequefa punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.
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Simbolo

Representa

B T S

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

T =

Linea de comunicacidn. 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 participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

i
7

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una 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 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 o hacia donde va.

REGISTRO DE EDICIONES

Segunda edicion agosto de 2022: Actualizacién del procedimiento “Emision de contra recibos para el pago de
gasto corriente del Gobierno del Estado de México”.

DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra bajo resguardo del Departamento del Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”. Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Direccién General de Tesoreria.
2.- Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento.
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VALIDACION

Antonio Vaca Gavifia
Director General de Tesoreria
(Rubrica).

Gerardo Alcantara Espinoza
Director de Cuentas por Pagar y Seguimiento
(Rubrica).

Ariel Enguntza Garcia
Subdirector de Cuentas por Pagar
(Rabrica).
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