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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 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 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 propdésitos. 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 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 innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de
calidad.
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El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccion
de Cuentas por Pagar y Seguimiento en materia de cancelacion de contra recibos. La estructura organizativa, la
divisién del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El
reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.
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PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE CONTRA RECIBOS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Direccion de Cuentas por
Pagar y Seguimiento en materia de cancelacién de contra recibos, mediante la formalizaciéon y estandarizacion del
método de trabajo, asi como la emision de politicas que regulen el cumplimiento del procedimiento y permitan orientar
a las personas servidoras publicas responsables de su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

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

Procedimiento: Cancelacion de contra recibos del Gobierno del Estado de México.
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PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE CONTRA RECIBOS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO: Cancelacién de contra recibos del Gobierno del Estado de México.

OBJETIVO

Reducir los pagos pendientes del Gobierno del Estado de México correspondientes a gasto corriente, solicitudes de
devoluciones, asi como los de caracter estatal y federal, y los correspondientes a los reintegros para la Tesoreria de
la Federacion, mediante la cancelacion de contra recibos.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Direccién de Cuentas por Pagar y Seguimiento responsables
de la cancelacién de contra recibos, asi como a las unidades ejecutoras del gasto que realizan el tramite de
cancelacion de los mismos.

REFERENCIAS

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

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periddico 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. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de
1999, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Titulo 1, Capitulo I, articulo 3 fracciones Il y XIII; Titulo V,
Capitulo I, articulo 23 fracciones |, V, VIl y XV; Capitulo Il, articulo 25 fracciones Il, 1l y VII. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 20705100020000L. Direccién de Cuentas por Pagar y Seguimiento. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 20 de mayo de 2021.
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Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, Capitulo Segundo,
Apartado de los documentos utilizados para el Ejercicio y Comprobacion del Presupuesto, articulo 23.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2014, 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.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de abril de 2019, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

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

La personatitular de la Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento debera:

Instruir continuar con la cancelacién del contra recibo y entregar la solicitud original y contra recibo al
personal Encargado del Registro de la Correspondencia.

Firmar oficio dirigido a la unidad ejecutora del gasto mediante el cual se indica el motivo por el cual no es
posible realizar la cancelacion.

Firmar oficio dirigido a la persona titular de la Caja General de Gobierno informando el nimero de contra
recibo y monto cancelado.

Firmar oficio dirigido a la persona titular de la Caja General de Gobierno solicitando el soporte documental del
contra recibo cancelado.

Firmar oficio de respuesta a la unidad ejecutora del gasto, indicando la cancelacién realizada y que el soporte
documental se encuentra en poder de Caja General de Gobierno.

Firmar oficio dirigido a la Direccion de Egresos y Programacion solicitando la desprogramacion del contra
recibo.

Firmar oficio dirigido a la persona titular de la Contaduria General Gubernamental donde se remite el contra
recibo original cancelado.

La persona titular de la Direccién de Egresos y Programacion deberé:

Realizar la baja de programacién del contra recibo y notificar a la Direccion de Cuentas por Pagar y
Seguimiento.

Elaborar y firmar oficio notificando la baja de programacion del contra recibo.

El personal Habilitado de la Unidad Ejecutora del Gasto debera:

Elaborar solicitud de cancelacién de contra recibo y obtener firma de la o del titular del area e ingresar.

Subsanar observaciones en la solicitud de contra recibo.

El personal Encargado de la Cancelaciéon del Contra Recibo debera:

Revisar y determinar si la solicitud de cancelacién de contra recibo cumple con los requisitos.

Entregar solicitud al personal Encargado de Registro de la Correspondencia para su recepcion o en su caso,
notificar las inconsistencias detectadas al Encargado del Mddulo de Atencién al Publico para su devolucion.

Elaborar oficio dirigido a la unidad ejecutora del gasto, indicando el motivo por el cual no es posible realizar la
cancelacion.

Verificar que el contra recibo se encuentre activo en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT) y determinar si es
cancelacion parcial o total del saldo del contra recibo.

Cancelar en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT) el saldo parcial del contra recibo.
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Registrar en la solicitud de cancelacién de contra recibo original y contra recibo original cancelado, el monto y
colocar fecha de la cancelacion.

Elabora oficio dirigido a la persona titular de la Direccion de Egresos y Programacion, donde solicita la
desprogramacién del contra recibo e indica el motivo de la desprogramacion.

Elaborar oficio de respuesta a la unidad ejecutora del gasto, indicando la cancelacion realizada e informar
que el soporte documental se encuentra en poder de la Caja General de Gobierno.

Elaborar oficio dirigido a la persona titular de la Caja General de Gobierno donde solicita la documentacion
original soporte del contra recibo cancelado y entregar a la persona titular de la Direccion de Cuentas por
Pagar y Seguimiento para firma.

Elaborar oficio dirigido a la persona titular de la Contaduria General Gubernamental donde remite el contra
recibo original cancelado con el contra recibo original.

El personal Encargado del M6dulo de Atencion al Pablico debera:

Recibir la solicitud de cancelacion de contra recibo original y entregar al personal Encargado de la
Cancelacién del Contra Recibo para su revision.

Notificar el error detectado en la solicitud de cancelacién y devolver solicitud de cancelacion de contra recibo
en original, contra recibo original y copia de acuse al personal habilitado de la unidad ejecutora del gasto.

Notificar la recepcién de la solicitud de cancelacion al personal habilitado de la unidad ejecutora del gasto.

El personal Encargado del Registro de la Correspondencia debera:

Recibir la solicitud de cancelacién del contra recibo, sellar, colocar fecha y hora.

Registrar en el Sistema de Correspondencia y Turnos la solicitud de cancelacion del contra recibo.
Turnar la solicitud de cancelacion al personal encargado de la cancelacion del contra recibo.
Recibir acuses y solicitud de cancelacion del contra recibo para su archivo y resguardo.

Recibir oficios y turnar seguiin corresponda.

La persona titular de la Caja General de Gobierno deberé:

Enviar a la persona titular de la Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento la documentacion soporte del
contra recibo cancelado.

Enviar a la Contaduria General Gubernamental contra recibo original para continuar con el tramite
correspondiente.
DEFINICIONES

Cancelacion de contra recibo: Anular documento emitido por la Direccion General de Tesoreria a peticion
del organismo o dependencia que cuenten con las facultades para solicitar la cancelacion.

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, y los correspondientes a los reintegros para la Tesoreria de la Federacion.

Pasivo: Obligaciones pendientes de pago del Gobierno del Estado de México.

Sistema Integral de Tesoreria (SIT): Plataforma informatica en la cual se registran los tramites para 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.

Unidad ejecutora del gasto: Unidad administrativa en la cual se desconcentra el ejercicio presupuestario.
INSUMOS

Solicitud de cancelacién de contra recibo.
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Contra recibo original.
RESULTADOS

Contra recibo cancelado y documentacion original ingresada por la unidad ejecutora del gasto entregada al
solicitar la emisién del contra recibo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento inherente a la Entrega de contra recibos cancelados.
POLITICAS

La unidad ejecutora del gasto debera solicitar oficialmente a la Direcciéon General de Tesoreria la cancelacién
del contra recibo, a través de oficio debidamente firmado por la o el titular, en hoja membretada, explicando
brevemente el motivo de la cancelacién, anexando la impresién del contra recibo electrénico, o bien el contra
recibo original correspondiente al beneficiario (hoja blanca).

Las unidades ejecutoras del gasto deberan ingresar la solicitud de cancelacién de contra recibos a través del
moddulo de atencién al publico de la Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento, en un horario de
atencion de 9:00 a 18:00 horas.

Las unidades ejecutoras del gasto seradn las Unicas responsables de dar seguimiento al tramite de
cancelacién de contra recibo ante la ventanilla de la Direcciéon General de Tesoreria en un horario de atenciéon
de 9:00 a 18:00 horas.

Sin excepcién alguna, no se dara trdmite a las solicitudes de cancelacién de contra recibos que ingresen las
unidades ejecutoras del gasto y no cumplan con los requisitos establecidos.

El envio de contra recibos que realice la Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento a la Contaduria
General Gubernamental debera ser sera de manera periddica, clasificados por organismos y dependencias
respectivamente, para su registro, resguardo y demas efectos procedentes.

DESARROLLO

Procedimiento: Cancelacion de contra recibos del Gobierno del Estado de México.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
Elabora solicitud de cancelaciéon de contra recibo en original,
Personal Habilitado de la Unidad ob_tu_ane firma de_ Ig persona tltular_ ,del area, ingresa y entrega
1 Eiecutora del Gasto original de la solicitud de cancelacion de contra recibo y contra
J recibo, y copia de acuse al personal Encargado del Médulo de
Atencion al Publico.
Recibe original de la solicitud de cancelacion de contra recibo en
Personal Encargado del Médulo de | original, contra recibo original y copia de acuse, se entera y
2 L. L g,
Atencion al Pablico entrega al personal Encargado de la Cancelacion del Contra
Recibo para su revision.
Recibe solicitud de cancelacion de contra recibo y contra recibo
3 Personal Encargado de la | en original y copia de acuse, revisa que cumpla con los
Cancelacion del Contra Recibo requisitos establecidos y determina: ¢Cumple con los
requisitos la solicitud de cancelacién?
No cumple con los requisitos la solicitud de cancelacion.
4 Personal ~ Encargado  de la_| Indica el incumplimiento detectado en la solicitud de cancelacion
Cancelacion del Contra Recibo y devuelve la documentacion al personal Encargado del Médulo
de Atencion al Pablico.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
Recibe solicitud de cancelacién de contra recibo, contra recibo
en original y copia de acuse, se entera, notifica el incumplimiento
5 Personal Encargado del Médulo de | detectado en la solicitud de cancelaciéon y devuelve solicitud de
Atencion al Pablico cancelacién de contra recibo y contra recibo original y copia de la
solicitud del acuse al personal habilitado de la unidad ejecutora
del gasto.
Recibe solicitud de cancelacion de contra recibo y contra recibo
en original y copia de acuse, se entera del incumplimiento,
Personal Habilitado de la Unidad | subsana, elabora solicitud de cancelacion de contra recibo en
6 Ejecutora del Gasto original, obtiene firma de la persona titular del area y entrega al
personal Encargado del Médulo de Atencion al Publico.
Se conecta con la actividad niumero 2.
Si cumple con los requisitos la solicitud de cancelacion.
7 Personal B Encargado _ de la | Entrega en original solicitud de cancelacién de contra recibo y
Cancelacion del Contra Recibo contra recibo y copia de acuse de la solicitud al personal
Encargado del Registro de la Correspondencia.
Recibe en original solicitud de cancelaciéon de contra recibo y
. contra recibo original y copia de acuse de la solicitud, sella
8 Ei:?gga(ljrl]zdn;?é%ado del Registro de la original y acuse de la solicitud, coloca fecha y hora, entrega
P acuse al personal Encargado del Modulo de Atencién al Publico,
retiene solicitud original y contra recibo original.
Personal Encargado del Médulo de Recibe acuse, se entera, notifica la recepcion de la sollcm_Jd y
9 . P, contra recibo original al personal habilitado de la unidad
Atencion al Publico - S
ejecutora del gasto y devuelve acuse original sellado.
10 Personal Habilitado de la Unidad | Recibe acuse, se entera de la recepcién de la solicitud de
Ejecutora del Gasto cancelacion y contra recibo original, se retira.
Registra la solicitud de cancelacion del contra recibo en el
11 Personal Encargado del Registro de la | Sistema de Correspondencia y Turnos, entrega a la persona
Correspondencia titular de la Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento la
solicitud de cancelacion y contra recibo original.
Recibe en original solicitud de cancelacion de contra recibo y
. L contra recibo, se entera, instruye continuar con la cancelacién
Direccion de Cuentas por Pagar y - X
12 o - del contra recibo al personal Encargado del Registro de la
Seguimiento / Titular . - - -
Correspondencia, entrega en original solicitud de cancelacion de
contra recibo y contra recibo.
Recibe en original solicitud de cancelacién de contra recibo en
Personal Encargado del Registro de la | original y contra recibo, se entera de la instruccion, turna al
13 ; S :
Correspondencia personal Encargado de la Cancelacion del Contra Recibo para
su tramite.
Recibe solicitud de cancelacion de contra recibo en original y
contra recibo original, se entera, verifica que el contra recibo se
Personal Encargado de la X . p
14 ., . encuentre activo en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT),
Cancelacion del Contra Recibo . - 9 -
analiza que la solicitud de cancelacion de contra recibo sea
procedente y determina:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
¢Es procedente la solicitud de cancelacion de contra
Recibo?
No es procedente la solicitud la cancelacién de contra
recibo.
Personal Encargado de |a | Elabora oficio dirigido a la unidad ejecutora del gasto, indica el
15 | cancelacién del Contra Recibo motivo por el cual no es posible realizar la cancelacion, anexa el
contra recibo original y entrega a la persona titular de la
Direccién de Cuentas por Pagar y Seguimiento para firma.
Resguarda solicitud de cancelacion original.
. L Recibe oficio y contra recibo original, firma oficio y entrega al
Direccion de Cuentas por Pagar y S .
16 o - personal Encargado de la Cancelacion del Contra Recibo para
Seguimiento / Titular .
su envio.
Personal Encargado de la Recibe of|(_:|c_) firmado y contra_ recibo original, genera acuse y
17 - . entrega oficio con contra recibo al personal habilitado de la
Cancelacion del Contra Recibo . .
unidad ejecutora del gasto.
18 Personal Habilitado de la Unidad | Recibe oficio firmado y contra recibo original, firma acuse y
Ejecutora del Gasto devuelve, se entera y concluye tramite.
Personal Encargado de la Recibe acuse firmado, extrae solicitud de cancelacién quglnal,
19 - . anexa al acuse y entrega al personal Encargado del Registro de
Cancelacion del Contra Recibo . .
la Correspondencia para su archivo.
20 Personal Encargado del Registro de la | Recibe acuse y solicitud de cancelacion original, se entera y
Correspondencia archiva para su control.
Viene de la operacién niumero 14.
Si es procedente la solicitud la cancelacién de contra recibo.
51 | Personal  Encargado  de  la | verifica en el SIT el tipo de solicitud del contra recibo, analiza si
Cancelacion del Contra Recibo es cancelacion parcial o total del saldo y determina:
¢La solicitud es cancelacion parcial o total del saldo del
contrarecibo?
La solicitud es cancelacion parcial del saldo del contra
recibo.
Personal Encaraado de la Revisa estatus del contra recibo en el SIT, analiza si se
22 . 9 . encuentra en espera de programacion, programado tentativo o
Cancelacion del Contra Recibo L -~
definitivo con saldo y determina:
¢El contra recibo se encuentra en espera de programacion,
programado tentativo o definitivo con saldo?
El contrarecibo se encuentra en espera de programacion.
Personal Encargado de la | Cancela el contra recibo en el SIT, registra en la solicitud de
23 | cancelacion del Contra Recibo cancelacion de contra recibo original y contra recibo original, el
monto cancelado y fecha de la cancelacién. Resguarda la
solicitud original.
24 Personal ~ Encargado  de la'| Elabora oficio dirigido a la persona titular de la Caja General de
Cancelacion del Contra Recibo Gobierno informando el nimero de contra recibo y monto
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cancelado, adjunta contra recibo original, entrega oficio y contra
recibo a la persona titular de la Direccion de Cuentas por Pagar y
Seguimiento para firma.
Direccién de Cuentas por Pagar y Recibe oficio y contra recibo original, se entera y firma oficio y
25 o - regresa al personal Encargado de la Cancelacién del Contra
Seguimiento / Titular . "
Recibo para su envio.
Personal Encargado de la Recibe oficio firmado y contra recibo original, genera copia del
26 . 9 . oficio para acuse y entrega a la persona titular de la Caja
Cancelacion del Contra Recibo .
General de Gobierno.
Recibe oficio y contra recibo original, sella y devuelve acuse, se
. . ) entera, elabora oficio, adjunta contra recibo original y entrega a
21 Caja General de Gobierno / Titular la Contaduria General Gubernamental. Archiva oficio recibido y
acuse del enviado. Se conecta con la actividad nimero 82.
Personal Encargado de la | Recibe acuse de recibo y lo entrega al personal Encargado del
28 L. . . .
Cancelacion del Contra Recibo Registro de la Correspondencia.
Personal Encargado del Registro de la . .
29 Correspondencia Recibe acuse, se entera y archiva para su control.
Elabora oficio de respuesta a la unidad ejecutora del gasto,
donde indica la cancelacion realizada e informa que el soporte
30 Personal_ Encargado . de la documental se encuentra en poder de la Caja General de
Cancelacion del Contra Recibo ; . - L
Gobierno y lo entrega a la persona titular de la Direccion de
Cuentas por Pagar y Seguimiento para firma.
31 Direcciébn de Cuentas por Pagar y | Recibe oficio, se entera, lo firma y devuelve al personal
Seguimiento / Titular Encargado de la Cancelacion del Contra Recibo.
32 Personal Encargado de la | Recibe oficio, genera acuse de recepcién y entrega al personal
Cancelacion del Contra Recibo habilitado de la unidad ejecutora del gasto.
33 Personal Habilitado de la Unidad | Recibe oficio, firma acuse y devuelve, se entera de la
Ejecutora del Gasto cancelacién y concluye tramite.
Recibe acuse firmado, extrae solicitud original, entrega acuse y
Personal Encargado de la o - :
34 Cancelacion del Contra Recibo solicitud original al personal Encargado del Registro de la
Correspondencia para su archivo.
35 Personal Encargado del Registro de la | Recibe acuse y solicitud de cancelacion original, se entera y
Correspondencia archiva.
Viene de la operacion niumero 22.
Se encuentra programado tentativo o definitivo con saldo.
Personal Encaraado de la Elabora oficio dirigido a la persona titular de la Direccion de
36 Cancelacién del Cor?tra Recibo Egresos y Programacién, donde solicita la desprogramacién del
contra recibo e indica el motivo de la desprogramacion, entrega a
la persona titular de la Direccién de Cuentas por Pagar y
Seguimiento para firma. Resguarda solicitud de cancelacion de
contra recibo original y contra recibo original.
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37 Titular de la Direccién de Cuentas por | Recibe oficio, se entera, firma y entrega al personal Encargado
Pagar y Seguimiento de la Cancelacién del Contra Recibo para su envio.
38 Personal Encargado de la | Recibe oficio firmado, se entera, entrega oficio a la Direccién de
Cancelacién del Contra Recibo Egresos y Programacién. Archiva copia previo acuse de recibido.
Recibe oficio, firma, sella y devuelve acuse, se entera, realiza la
39 Titular de la Direccion de Egresos y | baja de programacién del contra recibo, elabora y firma oficio
Programacion notificando la baja de programacion y envia a la persona titular
de la Direccién de Cuentas por Pagar y Seguimiento.
Recibe oficio, se entera de la baja de programacién, entrega
Titular de la Direccién de Cuentas por oficio e instruye al personal Encargado del Registro de la
40 L Correspondencia se turne al personal Encargado de la
Pagar y Seguimiento - . ;
Cancelacion del Contra Recibo para continuar con la
cancelacion.
a1 Personal Encargado del Registro de la | Recibe oficio, se entera, entrega oficio al personal Encargado de
Correspondencia la Cancelacion del Contra Recibo para su cancelacion.
Recibe oficio de solicitud de desprogramacién de contra recibo,
se entera, realiza la cancelaciéon del saldo parcial en el SIT,
extrae solicitud de cancelacién de contra recibo original y contra
42 Personal . Encargado . de la recibo, registra en la solicitud y contra recibo cancelado el monto
Cancelacion del Contra Recibo ' - -
y fecha de la cancelacion, devuelve el oficio al personal
Encargado del Registro de la Correspondencia. Resguarda
solicitud de contra recibo de cancelacion y contra recibo original.
43 Personal Encargado del Registro de la | Recibe oficio de cancelacién de contra recibo, se entera y
Correspondencia archiva para su control.
Elabora oficio dirigido a la persona titular de la Caja General de
Gobierno informando el ndmero de contra recibo y monto
44 Personal Encargado de la cancelado, adjunta contra recibo original cancelado y entrega a
Cancelacion del Contra Recibo T . -
la persona titular de la Direccion de Cuentas por Pagar y
Seguimiento para firma.
. L Recibe oficio y contra recibo origina cancelado, se entera, firma
Direccion de Cuentas por Pagar y o A
45 Sequimiento / Titular oficio y devuelve al personal Encargado de la Cancelacion del
9 Contra Recibo para su envio.
Recibe oficio firmado y contra recibo original cancelado, genera
Personal Encargado de la . - )
46 ., . copia del oficio para acuse y entrega a la persona titular de la
Cancelacion del Contra Recibo X .
Caja General de Gobierno.
Recibe oficio y contra recibo original cancelado, sella y devuelve
47 Caja General de Gobiemno / Titular acuse, se entera, elabora oficio, a}djunta contra recibo original
cancelado, entrega a la Contaduria General Gubernamental y
archiva oficio. Se conecta con la actividad niumero 82.
Recibe acuse de recibo, elabora oficio de respuesta a la unidad
4g | Personal  Encargado  de la | ejecutora del gasto, donde indica la cancelacién realizada e
Cancelacion del Contra Recibo informa que el soporte documental se encuentra en poder de la
Caja General de Gobierno y lo entrega a la persona titular de la
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Direccién de Cuentas por Pagar y Seguimiento para firma.
Resguarda acuse de recibo.
49 Titular de la Direccién de Cuentas por | Recibe oficio, se entera, lo firma y devuelve al personal
Pagar y Seguimiento Encargado de la Cancelacion del Contra Recibo.
50 Personal Encargado de la | Recibe oficio, genera acuse de recepcion y entrega al personal
Cancelacién del Contra Recibo habilitado de la unidad ejecutora del gasto.
51 Personal Habilitado de la Unidad | Recibe oficio, firma acuse y devuelve, se entera de la
Ejecutora del Gasto cancelacién y concluye tramite.
Recibe acuse firmado, extrae solicitud original, entrega acuse y
Personal Encargado de la o - .
52 Cancelacion del Contra Recibo solicitud original al personal Encargado del Registro de la
Correspondencia para su archivo.
53 Personal Encargado del Registro de la | Recibe acuse y solicitud de cancelacion original, se entera y
Correspondencia archiva.
Viene de la operacion namero 21.
La solicitud es cancelacion total del saldo del contra recibo.
Personal Encargado de |a | Revisa el estatus de contra recibo en el SIT, analiza si se
54 | cancelacion del Contra Recibo encuentra en espera de programacion, programado tentativo o
definitivo con saldo y determina:
¢ Se encuentra el contra recibo en espera de programacion,
0 en programado tentativo o definitivo?
Se encuentra el contra recibo programado tentativo o
definitivo.
Elabora oficio dirigido a la persona titular de la Direccion de
55 Personal B Encargado _ de la Egresos y Programacién, donde solicita la desprogramacién del
Cancelacion del Contra Recibo contra recibo e indica el motivo de la baja de la programacion y
entrega a la persona titular de la Direccion de Cuentas por Pagar
y Seguimiento para su autorizacion. Resguarda solicitud de
cancelacién de contra recibo original y contra recibo original.
56 Direccion de Cuentas por Pagar y | Recibe oficio, se entera, firma oficio y entrega al personal
Seguimiento / Titular Encargado de la Cancelacion del Contra Recibo.
Personal Encargado de la Recibe oficio firmado, genera acuse y entrega oficio a la
57 Cancelacion del Contra Recibo D|r_eCC|on de Egresos y Programacion. Previo obtiene acuse y
retiene.
Recibe oficio, firma y sella acuse y devuelve, se entera, realiza la
58 Direccién de Egresos y Programacion | baja de programacion del contra recibo, elabora y firma oficio
/ Titular notificando la baja de programacion y envia a la persona titular
de la Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento.
Recibe oficio con la respuesta de la solicitud de baja de
Titular de la Direccién de Cuentas por | programacion, se entera, entrega oficio e instruye al personal
59 . . .
Pagar y Seguimiento Encargado del Registro de la Correspondencia se turne al
personal Encargado de la Cancelacion del Contra Recibo.
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60 Personal Encargado del Registro de la | Recibe oficio, se entera, entrega oficio al personal Encargado de
Correspondencia la Cancelacion del Contra Recibo.
Recibe oficio, se entera, realiza la cancelacién del saldo total del
contra recibo en el SIT, extrae acuse de la desprogramacion y
61 Personal Encargado de la | solicitud de cancelacion de contra recibo original y contra recibo,
Cancelacién del Contra Recibo registra en la solicitud y contra recibo la fecha de la cancelacion,
devuelve el acuse de la desprogramacion y oficio al personal
Encargado del Registro de la Correspondencia.
62 Personal Encargado del Registro de la | Recibe acuse de la desprogramacion y oficio, se entera y archiva
Correspondencia para su control.
Elabora oficio dirigido a la persona titular de la Caja General de
Gobierno donde solicita la documentacion original soporte del
63 Personal Encargado de la | contra recibo cancelado, entrega a la persona titular de la
Cancelacion del Contra Recibo Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento para firma.
Resguarda solicitud de cancelacién de contra recibo en original y
contra recibo original. Se conecta con la actividad numero 66.
Viene de la actividad nimero 54.
o Personal Encargado de a Se encuentra el contrarecibo en espera de programacion.
Cancelacion del Contra Recibo Cancela directamente en el SIT, con base en la solicitud y contra
recibo original y registra en la solicitud y contra recibo la fecha de
la cancelacion.
Elabora oficio dirigido a la persona titular de la Caja General de
Gobierno donde solicita la documentacion original soporte del
65 Personal Encargado de la | contra recibo cancelado y entrega a la persona titular de la
Cancelacién del Contra Recibo Direcciébn de Cuentas por Pagar y Seguimiento para firma.
Resguarda solicitud de cancelacion de contra recibo en original y
contra recibo original cancelado.
Direccion de Cuentas por Pagar y | Recibe oficio, se entera, firma y entrega al personal Encargado
66 o . o . .
Seguimiento / Titular de la Cancelacion del Contra Recibo para su envio.
o7 | Personal  Emcargado  de | 4o e R A GO previo acuse de
Cancelacioén del Contra Recibo a~a ' pla p
recibido.
Recibe oficio, firma, sella y devuelve, se entera, elabora y firma
68 Caja General de Gobierno / Titular oficio de respuesta, adjuntg doqymentamon soporte y envia a la
persona titular de la Direccibn de Cuentas por Pagar y
Seguimiento.
Recibe oficio y documentacién soporte, se entera, entrega oficio
69 Direccién de Cuentas por Pagar y | con documentacion soporte e instruye al personal Encargado del
Seguimiento / Titular Registro de la Correspondencia se turne al personal Encargado
de la Cancelacion del Contra Recibo.
Personal Encargado del Registro de la Recibe oficio y roumentamon soporte, se entera, entrega oficio
70 : y documentacién soporte al personal Encargado de la
Correspondencia Iy .
Cancelacion del Contra Recibo.

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

PERIODICO OFICIAL

- GACETA
BELGONIERND




Viernes 21 de julio de 2023

Seccién Primera Tomo: CCXVI No. 15

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
Recibe oficio y documentacion soporte, separa oficio de la
71 Personal_ Encargado _de la documentacion, entrega el oficio al personal Encargado del
Cancelacién del Contra Recibo ; : . -
Registro de la Correspondencia para archivo.
72 Personal Encargado del Registro de la Recibe oficio original, se entera y archiva para su control.
Correspondencia
Elabora oficio de respuesta a la unidad ejecutora del gasto,
Personal Encargado de a |n(_j|_ca la cancelamon_ realizada, anexa el soporte documental
73 L . original del contra recibo cancelado, entrega oficio con soporte a
Cancelacién del Contra Recibo . . i
la persona titular de la Direccion de Cuentas por Pagar y
Seguimiento para firma.
Direccion de Cuentas por Pagar y Recibe oflc_lq con soporte documental, se entera, firma oficio,
74 o - entrega oficio firmado con soporte documental al personal
Seguimiento / Titular s . .
Encargado de la Cancelacion del Contra Recibo para su envio.
75 Personal Encargado de la | Recibe oficio firmado con soporte documental, genera acuse y
Cancelacion del Contra Recibo entrega al personal habilitado de la unidad ejecutora del gasto.
76 Personal Habilitado de la Unidad | Recibe oficio con soporte documental, firma y devuelve acuse,
Ejecutora del Gasto se entera de la cancelacion y concluye tramite.
Recibe acuse, extrae solicitud de cancelacion de contra recibo
Personal Encargado de la S -~ S
77 Cancelacion del Contra Recibo en original, entrega acuse y solicitud de cancelacién al personal
Encargado del Registro de la Correspondencia para archivo.
78 Personal Encargado del Registro de la | Recibe acuse y solicitud de cancelacién de contra recibo, se
Correspondencia entera y archiva para su control.
Elabora oficio dirigido a la persona titular de la Contaduria
General Gubernamental donde remite el contra recibo original
79 Personal Encargado de la cancelado, extrae contra recibo original cancelado, anexa al
Cancelacion del Contra Recibo - ’ . ; o
oficio y entrega a la persona titular de la Direccion de Cuentas
por Pagar y Seguimiento para firma.
Direccién de Cuentas por Pagar Recibe oficio y contra recibo original cancelado, se entera, firma
80 o - P 9ar-y | oficio y entrega al personal Encargado de la Cancelacion del
Seguimiento / Titular - .
Contra Recibo para su envio.
Recibe oficio firmado y contra recibo original cancelado, se
81 Personal Encargado de la entera, entrega a la persona titular de la Contaduria General
Cancelacioén del Contra Recibo ’
Gubernamental.
Recibe oficio y contra recibo original cancelado, sella y devuelve
82 Contaduria General Gubernamental / | acuse, se entera, continla con el trAmite correspondiente. Se
Titular conecta con el procedimiento inherente a la Entrega de
contra recibos cancelados.
83 Personal Encargado de la | Recibe acuse de recibo y entrega acuse sellado al personal
Cancelacién del Contra Recibo Encargado del Registro de la Correspondencia para su archivo.
84 Personal Encar_gado del Registro de la Recibe acuse de recibo y archiva para su control.
Correspondencia
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DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO:  CANCELACION DE CONTRA RECIBOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.
PERSONAL HABILITADO | PERSONAL ENCARGADO | PERSONAL ENCARGADO | PERSONAL ENCARGADO | DIRECCION DE CUENTAS | DIRECCIONDEEGRESOS| o 1) covenn pp | CONTADURIA GENERAL
DE LA UNIDAD DELMODULODE | DELACANCELACIONDEL |  DEL REGISTRO DE PORPAGAR Y YPROGRAMACION/ | oo PoiePEn P GUBERNAMENTAL /
EJECUTORA DELGASTO | ATENCION ALPUBLICO CONTRARECIBO CORRESPONDENCIA | SEGUIMIENTO/ TITULAR TITULAR TITULAR

Q

ELABORA SOLICITUD DE
CANCELACION DE
CONTRA RECBO EN
ORIGINAL,  OBTIENE

FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DEL  AREA,
INGRESA Y ENTREGA
ORIGINAL ~ DE LA
SOLICITUD DE
CANCELACION DE
CONTRA  RECIBO Y
CONTRA RECIBO, Y
COPIA DE ACUSE.

@

RECIBE ORIGINAL DE LA
SOLICITUD DE
CANCELACION DE

CONTRA  RECIBO EN
ORIGINAL, CONTRA|
RECIBO  ORIGINAL Y
COPIA DE ACUSE, SE
ENTERA Y ENTREGA
PARASU REVISION.

RECIBE SOLICITUD DE
CANCELACION DE
CONTRA  RECBO Y
CONTRA RECIBO
ORIGINAL Y ACUSE,
REVISA QUE CUMPLA
CON LOS REQUSITOS
ESTABLECIDOS Y
DETERMINA:

¢CUMPLE CON
LOSREQUISITOS?,

9

INDI
INCUMPLIMIENTO

RECIBE SOLCITUD DE

CANCELACION, CONTRA
RECIBO EN ORIGINAL Y
COPIA DE ACUSE, SE
ENTERA, NOTIFICA EL
INCUMPLIMIENTO Y
DEWELVE SOLICITUD DE
CANCELACION DE
CONTRA  RECBO Y
CONTRA RECIBO
ORIGINAL Y COPIA DE LA
SOLICITUD DEL ACUSE.

DETECTADO  EN
SOLICITUD
CANCELACION
DEWJELVE
DOCUMENTACION.

C<R%

@._

ENTREGA EN ORIGINAL

SOLICITUD DE
CANCELACION Y
CONTRA RECBO Y
ACUSE DE LA SOLICITUD.

RECIBE SOUCITUD DE
Y

CANCELACION
CONTRA RECIBO
ORIGINAL Y ACUSE,

SELLA  ORIGINAL Y
ACUSE DE LA SOLICITUD,
COLOCA FECHA Y HORA,

@:

RECIBE  ACUSE, SE

ENTERA, NOTIFICA LA
RECEPCION DE LA
SOLICITUD Y CONTRA

ENTREGA ACUSE,
RETIENE SOLICITUD Y
CONTRA RECIBO
ORIGINAL.

RECIBE ~ ACUSE, SE
ENTERA  DE LAl | [RECIBO ORGINAL Y
RECEPCION ~ DE LA DEWELVE ACUSE
SOLICITUD pe| | [ORIGINALSELLADO.
CANCELACION Y
CONTRA RECIBO
REGISTRA SOLICITUD DE
ORIGINAL, SE RETIRA FEGISTRA S O
CONTRA  RECIBO EN
SISTEMA, ENTREGA
SOLICITUD DE
CANCELACION Y
CONTRA RECIBO
ORIGINAL.
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PERSONAL HABILITADO | PERSONAL ENCARGADO | PERSONAL ENCARGADO | PERSONAL ENCARGADO | DIRECCION DE CUENTAS | DIRECCION DE EGRESOS CAJA GENERAL DE CONTADURIA GENERAL
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RECIBE EN ORIGINAL
SOLICITUD b3
w CANCELACION  DE|
13)« CONTRA RECIBO Y]
CONTRA RECIBO, SE
ENTERA  INSTRUYE
14} RECIBE EN ORIGINAL| CONTINUAR CON LA
Q g(;h‘glﬁ% PV CANCELACION  DEL
NTRA  RECIB
RECIBE SOLICITUD DE CONTRA RECIBO EN gr(\J)TREGA 0 E%
CANGELACION DE| | |ORIGINAL Y CONTRA ORIGINAL  SOLCITUD
CONTRA = RECIBO EN RECIBO, SE ENTERA, DE CANCELACION DE
ORIGINAL Y  CONTRA TURNA  PARA SU CONTRA RECIBO V|
RECIBO ORIGINAL, SE TRAMITE. CONTRARECIBO.
ENTERA, VERFICA QUE
SE ENCUENTRE ACTIVO
EN SIT, ANALIZA QUE
SEA  PROCEDENTE Y
DETERMINA:
7ES PROCEDENTI
LASOLICITUD?
ELABORA  OFICIO,
INDICA MOTIVO,
ANEXA CONTRA|
RECIBO ORIGINAL Y
ENTREGA PARA @
FIRVA.  RESGUARDA
SOLICITUD DE
CANCELACION.
RECBE ~ OFCIO Y
CONTRA RECIBO|
@ ORIGINAL, FIRMA OFICIO
Y ENTREGA PARA SU
ENVIO.
RECIBE OFICIO
FIRMADO Y CONTRA
@ RECIBO  ORGINAL,
GENERA ACUSE Y
ENTREGA OFICO CON
RECIBE OFICIO AIRMADO CONTRARECIBQ.
Y CONTRA  RECIBO|
ORIGINAL, FIRMA ACUSE ‘@
Y DEVUELVE, SE ENTERA >
Y CONCLUYE TRAMITE.
RECIBE ACUSE, SE
ENTERA  EXTRAE
SOLICITUD DE
CANCELACION
ORIGINAL, ENTREGA =®
ACUSE Y soucngo
DE  CANCELACION
ORIGINAL PARA SU ggﬂgﬁun ACLSE DE
ARCHIVO. CANCELACION ORIGINAL,
SE ENTERA Y ARCHVA
Q PARA SU CONTROL.
VERIFICA EN EL SIT EL
TIPO DE SOLICITUD DEL
CONTRA RECIEO,
ANALIZA Y DETERMINA:
7S CANCELACIO|
PARCIAL O TOTAL DEL
SALDO?
CANCELACION @
PARCIAL
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PROCEDIMIENTO:

CANCELACION DE CONTRA RECIBOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

PERSONAL HABILITADO
DE LAUNIDAD
EJECUTORA DEL GASTO

PERSONAL ENCARGADO
DEL MODULO DE
ATENCION AL PUBLICO

PERSONAL ENCARGADO
DE LA CANCELACIONDEL
CONTRARECIBO

PERSONAL ENCARGADO
DEL REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA

DIRECCION DE CUENTAS
PORPAGAR Y
SEGUIMIENTO/ TITULAR

DIRECCION DE EGRESOS
Y PROGRAMACION /
TITULAR

CAJA GENERAL DE
GOBIERNO / TITULAR

CONTADURIA GENERAL
GUBERNAMENTAL /
TITULAR

®

REVISA EL ESTATUS DEL
CONTRA RECIBO EN EL
SIT, ANALIZA Y
DETERMINA:

E ENCUENTRAE!
ESPERA DE
PROGRAMACION,
PROGRAMADO

NTATIVO O DEFINITIVG,
CON SALDO?

ESPERA DE
PROGRAMACION

PROGRAMAD
O TENTATIVO
© DEFINTNO
CON SALDO

CANCELA EL CONTRA
RECIBO EN EL SIT,
REGISTRA EN
SOLICITUD DE
CANCELACION  DE
CONTRA RECIBO
ORIGINAL Y CONTRA
RECIBO ORIGINAL, EL
MONTO CANCELADO Y
FECHA DE
CANCELACION.

RESGUARDA LA
SOLICITUD ORIGINAL.

@)

ELABORA OFCIO
DIRGIDO A LA CAJA
GENERAL DE
GOBIERNO

INFORMANDO EL
NUMERO DE CONTRA|

RECIBO Y MONTO
CANCELADO,
ADJUNTA CONTRA
RECIBO ORIGINAL,
ENTREGA OFICIO Y|
PARAFIRMA,

RECIBE OFICO Y
CONTRA  RECIBO
ORIGINAL, SE_ENTERA
Y FRMA OFICIO Y
REGRESA PARA SU
ENVIO.

RECIBE OFCIO
FIRMADO Y CONTRA|
RECIBO ORIGINAL,
GENERA COPIA DEL
OFICIO PARA ACUSE Y

ENTREGA.

RECIBE OFICO Y
CONTRA RECIBO
ORIGINAL, SELLA Y]
DEWUELVE ACUSE, SE
ENTERA, ELABORA|

RECIBE ACUSE DE

RECIBO, SE ENTERA Y
ENTREGA ACUSE
PARA SU ARCHIVO.

RECIBE ACUSE, SE

ENTERA Y ARCHIVA|
PARASU CONTROL.

N —

OFICIO, ADJUNTA|
CONTRA RECIBO
ORIGINAL Y ENTREGA.
ARCHIVA OFCIO
RECIBIDO Y ACUSE
DEIENVIADO
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DE LA UNIDAD DEL MODULO DE DE LA CANCELACION DEL DEL REGISTRO DE PORPAGAR Y Y PROGRAMACION / GOBIERNO / TITULAR GUBERNAMENTAL /
EJECUTORA DEL GASTO | ATENCION ALPUBLICO CONTRA RECIBO CORRESPONDENCIA SEGUIMIENTO/ TITULAR TITULAR TITULAR
ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA,  DONDE
INDICA LA
CANCELACION
REALIZADA E INFORMA|
QUE EL SOPORTE SE
ENCUENTRA EN LA
CAJA GENERAL DE
GOBERNO Y LO ;@
ENTREGA PARAFIRMA. >
RECIBE OFICIO, SE
ENTERA, FIRMA OFICIO
@47 Y DEVUELVE.
RECIBE OFICIO,
33 )}t GENERA ACUSE DE
RECEPCION Y
ENTREGA
RECIBE OFICIO, FIRMA
ACUSE Y DEVUELVE,
SE ENTERA DE LA > (34
CANCELACION Y
CONCLUYE TRAMITE.
RECIBE ACUSE, =
EXTRAE  SOLCITUD) {35
ORIGINAL,  ENTREGA
ACUSE Y SOLICITUD
ORIGINAL RECIBE ACUSE Y
SOLICITUD DE
CANCELACION
ORIGINAL, SE ENTERA
Y ARCHIVA
ELABORA OFICI0
DIRIGIDO A LA PERSONA
TMULAR ~ DE LA
DIRECCION DE EGRESOS
Y PROGRAMACION,
DONDE  SOLIOTA LA
DESPROGRAMACION DEL
CONTRA RECIBO, E
INDICA EL MOTIVO DE LA
DESPROGRAMACION,
ENTREGA FIRVA.
RESGUARDA SOLICITUD
DE CANCELACION Y o
CONTRA RECIBO »(37
ORIGINAL.
RECIBE OFICIO, SE
ENTERA, FIRMA OFICIO
38 )¢ Y DEVUELVE PARA SU
ENVIO.
RECIBE OFICIO
FIRMADO Y ENTREGA.
PREVIO OBTIENE ACUSE
Y  ENTREGA AL (39
PERSONAL
ENCARGADO DEL
REGISTRO  DE LA RECIBE OFICIO, FIRMA,
CORRESPONDENCIA SELLA Y DEVUELVE
PARA SU ARCHIVO. @: ACUSE, SE ENTERA,
REALIZA LA BAJA DE
PROGRAMACION  DEL]
CONTRA  RECIBO,
E,E(T:'E%EA OHE,'?T'REE,E ELABORA Y FRMA
OFICIO E INSTRUYE OFICIO NOTIFICANDQ
SE TURNE Al LA BAA - DE
PERSONAL PROGRAMACION Y
ENCARGADQ DE LA ENVIA
. CANCELACION  DEL|
Wk CONTRA RECIBO PARA
CONTINUAR_ CON LA
LCANCALACION, |
RECIBE OFICIO, SE
ENTERA  ENTREGA
OFICI0  PARA  SU
@: CANCELACION.
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PROCEDIMIENTO:

CANCELACION DE CONTRA RECIBOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

PERSONAL HABILITADO
DE LAUNIDAD
EJECUTORA DEL GASTO

PERSONAL ENCARGADO
DEL MODULO DE
ATENCION AL PUBLICO

PERSONAL ENCARGADO
DE LA CANCELACIONDEL
CONTRARECIBO

PERSONAL ENCARGADO
DEL REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA

DIRECCION DE CUENTAS
PORPAGAR Y
SEGUIMIENTO/ TITULAR

DIRECCION DE EGRESOS
Y PROGRAMACION /
TITULAR

CAJA GENERAL DE
GOBIERNO / TITULAR

CONTADURIA GENERAL
GUBERNAMENTAL / TITULAR

RECIBE  OFICIO
SOLICITUD
DESPROGRAMACION
DE CONTRAREQBO, SE
ENTERA, REALIZA
CANCELACION DE
SALDO PARCIAL EN EL
SIT, EXTRAE SOLCITUD
DE CANCELACION DE Y
CONTRA RECIBO,
REGISTRA EN
SOLICITUD Y CONTRA
RECIBO CANCELADO EL
MONTO Y  FECHA,

DE
DE

DEVUELVE.
RESGUARDA SOLICITUD
DE  CANCELACION Y
CONTRARECIBO.

ELABORA  OFICIO
DRGDO A LA
PERSONA TITULAR DE
LA CAJA GENERAL DE
GOBIERNO
INFORMANDO EL
NUMERO DE CONTRA
RECIBO Y MONTO
CANCELADO,
ADJUNTA  CONTRA
RECIBO  ORIGINAL
CANCELADO Y

RECIBE OFICIO, SE
ENTERA Y ARCHIVA
PARASU CONTROL.

-

ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE  OFICIO Y|
CONTRA RECIBO
ORIGINA CANCELADO,
SE ENTERA,  FIRMA
OFICIO Y DEVUELVE

RECIBE OFCIO
FIRMADO Y CONTRA
RECIBO ORIGINAL|
CANCELADO, GENERA
COPIA DEL  OFCIO
PARA  ACUSE Y
ENTREGA.

PARA SU ENVIO.

RECIBE

CONTRA
ORIGINAL
CANCELADO, SELLA Y|
DEWELVE ACUSE, SE|

OFICO Y|
RECIBO

RECIBE ACUSE,
ELABORA OFICIO A LA
UNIDAD ~ EJECUTORA
DEL GASTO, DONDE
INDICA

CANCELACION E
INFORMA  QUE  EL
SOPORTE

DOCUMENTAL  SE
ENCUENTRA EN LA
CAJA GENERAL DE
GOBERNO Y LO

ENTREGA PARA FIRMA.
RESGUARDA ACUSE.

RECIBE OFICIO, SE
ENTERA, FIRMA Y|

RECIBE OFICIO,
GENERA ACUSE DE

RECIBE OFICIO, FIRMA
ACUSE DE RECEPCION

RECEPCION Y
ENTREGA

Y ENTREGA.
CONCLUYE TRAMITE.

g

DEVUELVE.

ENTERA,  ELABORA
OFICIO,  ADJUNTA
CONTRA  RECIBO
ORIGINAL
CANCELADO,
ENREGA A LA
CONTADURIA
GENERAL
GUBERNAMENTAL Y
ARCHIVA OFICIO.

®
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PROCEDIMIENTO:  CANCELACION DE CONTRA RECIBOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

PERSONAL HABILITADO | PERSONAL ENCARGADO | PERSONAL ENCARGADO | PERSONAL ENCARGADO | DIRECCION DE CUENTAS | DIRECCION DE EGRESOS 1’
DE LA UNIDAD DELMODULODE | DELACANCELACIONDEL | DL REGISTRODE PORPAGAR Y Y PROGRAMACION / Gw::@;%‘}bffk Guﬁ:mmwﬁhﬁ%bn
EJECUTORA DEL GASTO | ATENCION AL PUBLICO CONTRARECIBO CORRESPONDENCIA | SEGUIMIENTO/ TITULAR TITULAR
RECIBE ACUSE
FIRMADO,  EXTRAE _
SOLICITUD ORIGINAL, —@
ENTREGA ACUSE Y
SOLICITUD DE
CANCELACION RECIBE ACUSE Y
ORIGINAL  PARA SU SOLICITUD DE
ARCHIVO. CANCELACION
ORIGINAL, SE ENTERA|
Y ARCHIVA
REVISA EL ESTATUS DEL
CONTRA RECIBO EN EL
SISTEMA, ANALIZA Y
DETERMINA:
(SE ENCUBNTRAEN
ESPERA DE
PROGRAMACIONO BN
PROGRAMADO TENTATVO,
ODENTVO?
PROGRAMADO
TENTATNOO
DEFNITIVO ESPERA
PRO GRAMACION
ELABORA OFICIO|
DIRIGIDO A LA PERSONA
TMULAR ~ DE LA
DIRECCION DE EGRESOS
Y PROGRAMACION,
DONDE  SOLIOTA LA
DESPROGRAMACION DEL
CONTRA RECBO E
INDICA EL MOTIVO DE LA
BAJA DE LA
PROGRAMACION Y
ENTREGA.  RESGUARDA
SOLICITUD DE
CANCELACION Y (56
CONTRARECIBO.
RECIBE OFICIO, SE
ENTERA, FIRMA OFICIO
@: YENTREGA.
RECIBE OFICIO
FIRMADO,  GENERA
ACUSE Y ENTREGA
OFICIO. PREVIO »{ 58
OBTENE ACUSE Y
RETIENE.
RECIBE OFICIO, FIRMA
Y SELLA ACUSE Y|
DEWUELVE, SE
ENTERA, REALIZA LA|
59 ) BAJA DE
PROGRAMACION  DEL
CONTRA  RECBO,
RECIBE OFICIO OON ELABORA Y FIRMA
LA RESPUESTA DE LA OFICIO  NOTIFICANDO
SOLICITUD DE BAJA| LA BAJA DE
DE  PROGRAMACION, PROGRAMACON Y
SE ENTERA, ENTREGA| ENVIA
OFICIO E INSTRUYE
@: SE TURNE Al
PERSONAL
ENCARGAD% DE LA
CANCELACION  DE(]
Eﬁ%%i OF%?T'RE& CONTRARECIBO.
* OFICIO.
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PROCEDIMIENTO:  CANCELACION DE CONTRA RECIBOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

PERSONAL HABILITADO
DE LAUNIDAD
EJECUTORA DEL GASTO

PERSONAL ENCARGADO
DEL MODULO DE
ATENCION AL PUBLICO

PERSONAL ENCARGADO
DE LA CANCELACIONDEL
CONTRARECIBO

PERSONAL ENCARGADO
DEL REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA

DIRECCION DE CUENTAS
PORPAGAR Y
SEGUIMIENTO/ TITULAR

DIRECCION DE EGRESOS
Y PROGRAMACION /
TITULAR

CAJA GENERAL DE
GOBIERNO / TITULAR

CONTADURIA GENERAL
GUBERNAMENTAL / TITULAR

RECIBE OFICIO, SE
ENTERA, REALZA LA
CANCELACION  DEL|
SALDO TOTAL DEL

CONTRA RECIBO EN
EL SIT, EXTRAE ACUSE

DE
DESPROGRAMACION Y
SOLICITUD DE
CANCELACION  DE
CONTRA RECIBO
ORIGINAL Y CONTRA
RECIBO, REGISTRA EN
LA SOLICITUD Y
CONTRA RECBO LA
FECHA DE LA
CANCELACION,

DEWJELVE EL ACUSE

DE LA|
DESPROGRAMACION Y

OFICIO.

ELABORA  OFICIO
DRGDO A LA
PERSONA TITULAR DE
LA CAJA GENERAL DE
GOBIERNO ~ DONDE
SOLICITA LA
DOCUMENTACION

ORIGINAL ~ SOPORTE
DEL CONTRA RECIBO
CANCELADO,
ENTREGA

RESGUARDA

FIRMA

RECIBE OFICIO, SE
ENTERA Y ARCHIVA|
PARA SU CONTROL.

I —

SOLICITUD DE
CANCELACION DE Y
CONTRARECIBO.

O

CANCELA EN EL SIT Y
REGISTRA EN LA
SOLICITUD Y CONTRA|
RECIBO LA FECHA DE
LA CANCELACION.

ELABORA
DIRGIDO A
PERSONA TITULAR DE
LA CAJA GENERAL DE
GOBIERNO ~ DONDE
SOLICITA LA
DOCUMENTACION
ORIGINAL  SOPORTE
DEL CONTRA RECIBO
CANCELADO,
ENTREGA
RESGUARDA
SOLICITUD E
CANCELACION DE Y

OFCIO
LA

FIRMA

\

CONTRARECIBO.

RECIBE OFICIO, SE
ENTERA,  FIRMA Y]

RECIBE OFICIO,
GENERA COPIA,
ENTREGA  ORIGINAL.
ARCHIVA COPIA

ENTREGA PARA SU
ENVIO.

PREMO ACUSE DE
RECIBIDO.
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PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE CONTRA RECIBOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.
PERSONAL HABILITADO | PERSONAL ENCARGADO | PERSONAL ENCARGADO | PERSONAL ENCARGADO | DIRECCION DE CUENTAS | DIRECCION DE EGRESOS ;
DE LA UNIDAD DELMODULODE | DELACANCELACIONDEL |  DEL REGISTRO DE PORPAGAR Y YPROGRAMACION/ | - (SR RERILOE | O ARl N
EJECUTORA DELGASTO | ATENCION ALPUBLICO CONTRARECIBO CORRESPONDENCIA | SEGUIMIENTO/ TITULAR TITULAR
RECIBE OFICIO, FIRMA,
SELLA Y DEVUELVE, SE
ENTERA, ELABORA Y
69)¢ FIRMA  OFICIO  DE
RESPUESTA, ADJUNTA
DOCUMENTACION
RECIBE  OFICIO Y SOPORTE Y ENVIA.
DOCUMENTACION
SOPORTE, SE ENTERA,
ENTREGA OFICIO CON
SOPORTE E INSTRUYE
SE TURNE Al
PERSONAL
70) ENCARGADQ DE LA
CANCELACION  DEL
CONTRARECIBO.
RECIBE  OFICIO Y
DOCUMENTACION
SOPORTE, SE ENTERA,
e ENTREGA OFICIO Y
- DOCUMENTACION
SOPORTE.
RECIBE  OFICO Y
DOCUMENTACION
SOPORTE, _ SEPARA
OFICO  DE LA
DOCUMENTACION,
ENTREGA EL OFICIO »(72
PARAARCH\O.
RECIBE OFICIO
ORIGINAL, SE ENTERA
Y ARCHIVA PARA SU
CONTROL
ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA A LA
UNIDAD  EJECUTORA,
INDICA LA
CANCELACION
REALIZADA, ANEXA EL
SOPORTE
DOCUMENTAL
ORIGINAL DEL
CONTRA  RECIBO ;@
CANCELADO,
ENTREGA OFICIO_ CON
SOPORTE PARA RECIBE_OFICIO CON
FIRMA. SOPORTE
DOCUMENTAL,  SE
ENTERA, FIRMA OFICIO
Y ENTREGA OFICIO)
@: CON SOPORTE
DOCUMENTAL  PARA|
SUENVIO.
RECIBE OFICIO
FIRMADO CON
SOPORTE, _ GENERA|
@% ACUSE Y ENTREGA.
RECIBE_OFICIO CON
SOPORTE
DOCUMENTAL,  SE
ENTERA, FIRVA Y
DEWELVE  ACUSE. »(77
CONCLUYE TRAMITE.
RECIBE ACUSE,
EXTRAE SOLICITUD DE
CANCELACION ~ DE
CONTRA  REGBO,
ENTREGA ACUSE Y ;@
SOLICITUD 0
CANCELACION  PARA
ARCHIVO. | RECIBE ACUSE Y
SOLICITUD 3
CANCELACION  DE
CONTRA RECIBO, SE
ENTERA Y ARCHIVA
PARA SU CONTROL.
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PROCEDIMIENTO:  CANCELACION DE CONTRA RECIBOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.
PERSONAL HABILITADO | PERSONAL ENCARGADO | PERSONAL ENCARGADO | PERSONAL ENCARGADO | DIRECCIGN DE CUENTAS | DIRECCION DE EGRESOS .
DELAUNIDAD DELMODULODE | DELACANCELACIONDEL | DEL REGISTRO DE PORPAGAR Y vPROGRAMACION/ | - (SR O [ R R
EJECUTORA DELGASTO | ATENCIONALPUBLICO |  CONTRARECIBO CORRESPONDENCIA | SEGUIMIENTO/ TITULAR TITULAR
ELABORA  OFICIO
DIRIGIDO A LA|
PERSONA TITULAR OF
LA CONTADURIA
GENERAL
GUBERNAMENTAL
DONDE REMITE  EL|
CONTRA  RECIBO
ORIGINAL
CANCELADO, EXTRAE
CONTRA  RECIEO
ORIGINAL
CANCELADO,  ANEXA :@
AL OFICIO Y ENTREGA
PARA FIRMA.
RECIBE  OFICIO Y|
CONTRA  RECIBO
ORIGINAL
CANCELADO, SE
ENTERA, FIRMA OFICIO
@‘ Y ENTREGA PARA SU
« ENViO.
RECIBE OFICIO
FIRVADO Y CONTRA .
RECIBO ORIGINAL| '@
CANCELADO, SE
ENTERA ENTREGA RECIBE  OFIOO Y|
CONTRA RECIBO|
ORIGINAL
CANCELADO, SELLA Y|
DEWELVE ACUSE, SE
ENTERA,  CONTINUA
83 Jt—— CON EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE.
RECIBE ACUSE DE
RECIBO Y ENTREGA A
@: ACUSE SELLADO PARA
SU ARCHVO. SE CONECTA CON
EL
RECIBE ACUSE CE PROCEDIMENTO
RECIBO Y ARCHIVA| INHERENTE A LA
PARASU CONTROL. ENTREGA DE
CONTRA RECIBOS
J/ CANCELADOS
PERIODICO OFICIAL
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MEDICION
Indicadores para medir la eficiencia en la cancelacion de contra recibos del Gobierno del Estado de México.

Numero mensual de
cancelaciones de contra
recibos realizadas X 100= Porcentaje de cancelaciones de
Namero mensual de solicitudes contra recibos realizados

de cancelacién de contra
recibos recibidas

Registros de evidencias:

Los datos y evidencias los contra recibos cancelados se encuentran registrados en el Sistema Integral de Tesoreria
(SIT) y en el archivo interno de la Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

3 Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE CONTRA RECIBOS DEL . :
. Fecha: Junio de 2023
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Cdédigo: 20705100020000L

Pagina: VIl

SIMBOLOGIA

Para la elaboracién 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

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
C ) 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.

Operacidn. 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.
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Simbolo Representa

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 continuar 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 0 mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad
y entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el area. Su direccién 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

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
e 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 accién 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 continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia dénde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion junio de 2023: Elaboracion del procedimiento “Cancelacion de contra recibos del Gobierno del Estado
de México”.
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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.- Direccion General de Tesoreria.

2.- Direccion de Cuentas por Pagar y Seguimiento.
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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
Rubrica.
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