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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 Gobierno del Estado de México, impulsa acciones y resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensos para la soluciéon de las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administracion PuUblica 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 actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la Subdireccion de
Tesoreria y Contabilidad de la Direccién de Finanzas, en materia de administracion de recursos financieros. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa de la Secretaria
General de Gobierno.

Este documento contribuye a la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad
de la Direccion de Finanzas de la Secretaria General de Gobierno, en materia de administracion de recursos financieros,
mediante la formalizacion y estandarizacion de los procesos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que
regulan su aplicacion en un Manual de Procedimientos.
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Proceso: Administracion de Recursos Financieros: De los recursos asignados a las unidades administrativas de la
Secretaria General de Gobierno, al reembolso de recursos de caja chica.
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Procedimientos:

Asignacion y comprobacion de las solicitudes de gastos a comprobar.
Gestion de la autorizacion de las solicitudes de pagos diversos.
Gestion del reembolso para el fondo fijo de caja.

PN~

Reembolso de recursos de caja chica.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO
Asignacion y comprobacion de las solicitudes de gastos a comprobar.
OBJETIVO

Garantizar que los recursos de los diversos programas presupuestarios del gasto corriente sean ejecutados de manera
transparente, mediante la asignacion y comprobacion de las solicitudes de gastos a comprobar.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Subdirecciéon de Tesoreria y Contabilidad responsables de realizar el
tramite de la asignacion y comprobacién de las solicitudes de gastos a comprobar, asi como a las unidades administrativas
de la Secretaria General de Gobierno responsables de su solicitud y comprobacion.

REFERENCIAS

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero. De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 23 Fraccion | y Articulo 24. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de
septiembre de 2023 y reformas.

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, Capitulo Ill. De las Atribuciones Especificas de las unidades
administrativas, articulo 37, fracciones |, lll, XVII, XX, XXIl, XXVI y XXVII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de
diciembre de 2023.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20500006020000S Direccién de Finanzas y 20500006020100S Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de mayo de 2023.

—  Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del
afio correspondiente. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico. Capitulo Segundo. Del Ejercicio del Presupuesto, Articulo 21,
fraccion Xlll. De los Documentos Utilizados para el Ejercicio y Comprobacién del Presupuesto, Articulo 23, fracciones IV,
V y Xll, Articulo 24, fraccién |, incisos a, b, ¢, d, e, f, g, h, i, j, k y |, fraccién I, incisos a, b, c y d, De los Gastos a
Comprobar, Liberaciéon de Recursos, Articulos 76, 77, 78, Incisos |, 11, Ill, IV, V y VI, Articulos 79 y 80, Comprobacién de
Recursos, Articulos 81, 82, 83, 84, 85, 86 y 87. “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2014.

— Reglas de Operacion para la Solicitud de Tramites ante la Tesoreria del Gobierno del Estado de México, 4.- Disposiciones
Generales, 4.1 Alta de usuarios, entrega de contrasefias y registro de firmas, 5. Direccién General de Tesoreria, punto
5.2. Tipos de solicitud y requisitos y 5.2.1. Horario de recepcion y entrega de solicitudes. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno", 31 de agosto de 2023.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad es la unidad administrativa responsable de la asignacién y comprobacion de las
solicitudes de gastos a comprobar del ejercicio presupuestal del afio correspondiente, otorgadas a las unidades administrativas
de la Secretaria General de Gobierno para sufragar actividades inherentes al cumplimiento de sus atribuciones.

La Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas debera:

- Elaborar contra recibos y subir la informacion a la pagina oficial de la Subsecretaria de Tesoreria.

La persona titular de la Direccion de Contabilidad del Sector Central de la Secretaria de Finanzas debera:

- Entregar oficio de la solicitud de la aplicacidon contable de la comprobacion de gastos autorizada por la Coordinacién
Administrativa, asi como el formato de “Comprobacion de Gastos NPGP-03" emitido por el sistema SIPREP que
comprueba la totalidad del gasto.
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La persona responsable de la Caja General de Gobierno de la Secretaria de Finanzas debera:

- Realizar la transferencia bancaria a la cuenta asignada.

La persona titular de la Coordinacién Administrativa debera:

- Firmar de autorizacion los cheques y pdlizas con el importe de los contra recibos y devolver a la Direccidon de Finanzas
para su tramite.

- Firmar los formatos “comprobacion de gastos”, facturas o depésitos bancarios de reintegros, “Afectacion Presupuestal”
emitido por el sistema SISCOPRE y “Comprobacion de Gastos NPGP-03" emitido por el sistema SIPREP.

- Firmar oficio de solicitud de aplicacién contable.

La persona titular de la Direccion de Finanzas debera:

- Firmar el “resumen de solicitudes para trdmite de pago.
- Firmar de autorizacion la solicitud de pago y enviar via transferencia electrénica.
- Firmar cheques y pdlizas con el importe de los contra recibos.

- Entregar cheques y polizas autorizados a la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad para continuar el tramite
correspondiente.

” o«

- Firmar los formatos “comprobacién de gastos”, “Afectacion Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE vy el
“Comprobacion de Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP.

- Instruir a la persona auxiliar contable de la Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad continuar con el tramite, anexando
los formatos “comprobacion de gastos”, facturas o depdsitos bancarios de reintegros, el de “Afectacién Presupuestal”
emitido por el sistema SISCOPRE y el de “Comprobacion de Gastos NPGP-03" emitido por el sistema SIPREP.

La persona titular de la Subdirecciéon de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Instruir a la persona auxiliar contable realizar el tramite para obtener el contra recibo.

- Rubricar la “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-02", recibo complementario y “resumen de solicitudes para tramite
de Pago”.

- Instruir a la persona auxiliar contable tramitar el contra recibo.

- Dar seguimiento al tramite revisando en la pagina oficial de la Subsecretaria de Tesoreria que estén dados de alta, e
imprimir los contra recibos para ser cobrados en la Caja General de Gobierno.

- Instruir al personal secretarial elaborar la solicitud de pago via transferencia electronica con importe de los contra
recibos.

- Validar y entregar los contra recibos y la solicitud de pago via transferencia electronica autorizada a la Direccién de
Finanzas para su firma.

- Instruir al auxiliar contable entregar en la Caja General de Gobierno los contra recibos y la solicitud de pago via
transferencia electrénica autorizada.

- Revisar en el portal del banco se haya efectuado la transferencia electrénica por parte de la Caja General de Gobierno.
- Instruir al personal secretarial elaborar los cheques y polizas con el importe de los contra recibos.
- Rubricar cheques y pdlizas con el importe de los contra recibos.

- Instruir al personal secretarial comunicar a los enlaces de las unidades administrativas la entrega de los cheques
correspondientes.

- Asignar folio y cotejar fiscal y administrativamente los documentos.

- Instruir a la persona auxiliar contable elaborar el oficio dirigido a la Direccidon de Contabilidad del Sector Central que
compruebe la totalidad del gasto.

- Instruir al auxiliar contable, la conclusién del tramite ante la Direccion de Contabilidad del Sector Central.

La persona titular de la Subdirecciéon de Control y Registro Presupuestal debera:

- Rubricar y entregar a la Direccion de Finanzas el formato original de “comprobacion de gastos”, facturas y/o depédsitos
bancarios de reintegros y los formatos de “Afectacion Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de
“Comprobacion de Gastos NPGP-03” para firmas de autorizacion.
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La persona analista de la Subdireccion de Control y Registro Presupuestal debera:
- Capturar la informacién correspondiente en el sistema SISCOPRE.

- Capturar la informacioén en el sistema SIPREP e imprimir el formato “Comprobacion de Gastos NPGP-03” y entregar
con el formato original de “comprobacion de gastos”, facturas y/o depdsitos bancarios de reintegros a la Subdireccion
de Control y Registro Presupuestal.

La persona Auxiliar Contable de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Solicitar al personal secretarial elaborar el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” dirigido a la Direccion
General de Tesoreria.

- Entregar la “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-02”, recibo complementario autorizado, y el “Resumen de
Solicitudes para Tramite de Pago” en la Direccion General de Tesoreria.

- Asignar folio y cotejar fiscal y administrativamente el formato “Comprobaciéon de Gastos” con facturas y/o depositos
bancarios de reintegros, conforme a la normatividad aplicable.

- Solicitar al personal secretarial elaborar el oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad del Sector Central para la
aplicacioén contable de la comprobacion de gastos autorizada.

La persona enlace de las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno debera:

- Firmar de recibido en las polizas y realizar la adquisicién del bien o servicio requerido.

- Elaborar el formato original de “comprobacion de gastos”, facturas y/o depésitos bancarios de reintegros.
El personal secretarial de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Elaborar el “resumen de solicitudes para tramite de pago”.

- Elaborar la solicitud de pago via transferencia electrénica.

- Elaborar los cheques y pdlizas con el importe de los contra recibos correspondientes.

- Comunicar via telefénica a las personas enlaces de las unidades administrativas la entrega de los cheques
correspondientes.

- Instruir al auxiliar contable asignar folio, cotejar fiscal y administrativamente el formato “comprobacion de gastos”,
facturas o depdsitos bancarios de reintegros, y turnar.

- Elaborar oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad del Sector Central para la aplicacion contable de la comprobacién
de gastos autorizada.

DEFINICIONES
Asignacion: Adjudicacion de los recursos a través de las solicitudes de gastos a comprobar.

Caratula de gastos por comprobar: Formato de relacion en el cual se registra la informacion de cada documento
comprobatorio para realizar uno o mas gastos con cargo a las partidas 2000 Materiales y Suministros y/o 3000 Servicios
Generales, elaborado y solicitado por las unidades administrativas.

Comprobacioén: Accion y resultado de verificar que los recursos econdémicos tengan el soporte de las adquisiciones o servicios
pagados.

Contra recibo: Documento emitido por la Direccién 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 TESOFE.

Documentacion comprobatoria: Documento cuya descripcion justifica la liberacion anticipada de recursos y reune los
requisitos fiscales y administrativos.

Facturas: Documento de caracter mercantil que indica una compraventa de un bien o servicio y que, entre otras cosas, debe
incluir toda la informacion de la operacion.

Gasto corriente: Erogaciones realizadas por las entidades publicas, que no tienen como contrapartida la generacién 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 némina; 2000, materiales y suministros;
3000, servicios generales; y 4000, transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas.

Gastos por comprobar: Recursos econdémicos otorgados a la persona servidora publica autorizado para realizar
adquisiciones y/o solicitar servicios que le permitan realizar actividades inherentes al cumplimiento de sus atribuciones.
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Recibo complementario: Documento interno en el que se especifica el importe solicitado y concepto de gasto.

Resumen de solicitudes para tramite de pago: Formato de relacién en el cual se registra la informacion de cada solicitud
para tramite de pago, elaborado por la Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad.

Solicitud de pago via transferencia electrénica: Manera de transferir dinero desde una cuenta corriente bancaria a otra,
utilizando internet como medio de conexidn entre las instituciones bancarias.

SISCOPRE: Siglas para identificar el Sistema de Control Presupuestal.
SIPREP: Siglas para identificar el Sistema de Planeacion y Presupuesto.
INSUMOS
— “Solicitud de gastos a comprobar” NPGP-02.
RESULTADOS

—  Oficio original de solicitud de aplicacién contable para la comprobacién del gasto, autorizado por la persona titular de la
Coordinacion Administrativa y copia de la “Comprobacién de Gastos NPGP-03" emitido por el sistema SIPREP que
comprueba la totalidad del gasto.

— Gastos a comprobar asignados y comprobados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Procedimiento inherente a la “autorizacion de las solicitudes de gastos a comprobar”.
— Procedimiento inherente a la “adquisicion de bienes y servicios”.
POLITICAS

— La Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad debera informar a la unidad administrativa el término y/o plazo para la
liberacion del recurso solicitado, el cual sera de minimo 15 dias naturales, asi como los requisitos necesarios para su
entrega.

— La Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad debera notificar a la unidad administrativa el limite de autorizacién del gasto,
ya que el mismo estara sujeto a la suficiencia presupuestal de la partida correspondiente a cada unidad administrativa
de la Secretaria General de Gobierno.

— La Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad debera informar a la unidad administrativa de los requisitos para la adecuada
comprobacioén del recurso liberado los cuales son:

Requisitos Fiscales contemplados en el Articulo 24 incisos a, b, ¢, d, e, f, g, h, i, ], k, | del Manual de Normas y Politicas
para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, Pagina 10, 31 de julio del 2014, Gaceta del Gobierno.

Requisitos Administrativos contemplados en el Articulo 24 11, incisos a, b, ¢, d del Manual de Normas y Politicas para el
Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, Pagina 11, 31 de julio del 2014, Gaceta del Gobierno.

— La Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad al entregar el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” en la Direccién
General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas, debera revisar la pagina oficial de la Subsecretaria de Tesoreria
hasta que los contra recibos estén en linea para imprimirlos y ser cobrados en la Caja General de Gobierno.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Asignacion y comprobacion de las solicitudes de gastos a comprobar.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Tesoreria 'y Viene del procedimiento inherente “autorizacion de las solicitudes de gastos
Contabilidad/ Titular a comprobar® de la Direccion de Finanzas.

Recibe de la persona titular de la Direccién de Finanzas, formato original,
emitido por el sistema SIPREP de la “Solicitud de Gastos a Comprobar
NPGP-02” y el recibo complementario autorizados, se entera e instruye de
manera verbal a la persona auxiliar contable realizar el tramite para obtener
el contra recibo.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Auxiliar Contable

Recibe formato original, emitido por el sistema SIPREP de la “Solicitud de
Gastos a Comprobar NPGP-02” y el recibo complementario autorizados,
se entera de instruccion, turna documentos referidos al personal secretarial
para que elabore el “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”
dirigido a la Direccion General de Tesoreria.

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Personal
Secretarial

Recibe formato original de la “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-
02” y el recibo complementario autorizados, se entera, elabora el “Resumen
de Solicitudes para Tramite de Pago” y lo entrega de manera econémica
para su rubrica a la persona titular de la Subdirecciéon de Tesoreria y
Contabilidad.

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Titular

Recibe formato original de la “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-
02”, recibo complementario autorizados, y el “Resumen de Solicitudes
para Tramite de Pago” dirigido a la Direccion General de Tesoreria, lo
rubrica y lo entrega de manera econémica a la persona titular de la Direccion
de Finanzas para su firma.

Direcciéon de Finanzas/ Titular

Recibe formato original de la “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-
02”, recibo complementario autorizados y el “Resumen de Solicitudes
para Tramite de Pago” rubricados, valida y firma el “Resumen de
Solicitudes para Tramite de Pago” dirigido a la Direccién General de
Tesoreria y los devuelve de manera econémica a la persona titular de la
Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Titular

Recibe formato original de la “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-
02”, recibo complementario autorizados y el “Resumen de Solicitudes
para Tramite de Pago” dirigido a la Direccion General de Tesoreria firmado,
se entera, turna los formatos, recibo y resumen e instruye de manera
econdmica a la persona auxiliar contable tramitar el contra recibo
correspondiente ante la Direccion General de Tesoreria. Espera la
publicacién de contra recibos en la pagina oficial
https://tesoreria.edomex.gob.mx (Portal de Tramites de la Subsecretaria de
Tesoreria).

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Auxiliar Contable

Recibe formato original de la “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-
02”, recibo complementario autorizados y el “Resumen de Solicitudes
para Tramite de Pago” dirigido a la Direccion General de Tesoreria firmado
e instruccion, se entera, obtiene copia de los formatos referidos, acude a la
Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas, entrega
documentacién en copia y recibe acuse en original, archiva para su control.

Secretaria de Finanzas/
Direccion General de Tesoreria

Recibe copia del formato de la “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-
02”, recibo complementario autorizados y el “Resumen de Solicitudes
para Tramite de Pago”, se entera, acusa de recibido en original y devuelve,
procede a validar y elaborar contra recibos, sube la informacion a la pagina
oficial de la Subsecretaria de Tesoreria, para que la Subdireccién de
Tesoreria y Contabilidad dé seguimiento al trdmite e imprima los contra
recibos.

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Titular

Revisa pagina oficial https://tesoreria.edomex.gob.mx (Portal de Tramites de
la Subsecretaria de Tesoreria), ingresa mediante el usuario y contrasefa, se
entera que estan emitidos los contra recibos, imprime los contra recibos para
ser cobrados en la Caja General de Gobierno, entrega los contra recibos al
personal secretarial e instruye elaborar oficio de “Solicitud de Pago Via
Transferencia Electréonica” enlistando los contra recibos con importe de
estos.

10

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Personal
Secretarial

Recibe instruccion y los contra recibos, se entera, elabora oficio de
“Solicitud de Pago Via Transferencia Electrénica” enlistando los contra
recibos con importe de estos, entrega para su validacion a la persona titular
de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.
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11 Subdireccion de Tesoreria y Recibe los contra recibos y el oficio de “Solicitud de Pago Via
Contabilidad/ Titular Transferencia Electréonica” con importe de estos, rubrica y entrega a la

persona titular de la Direccion de Finanzas para su firma.

12 Direccion de Finanzas/ Titular Recibe los contra recibos y el oficio de “Solicitud de Pago Via
Transferencia Electronica” con importe de estos rubricado, firma de
autorizacion y devuelve a la persona titular de la Subdireccion de Tesoreria
y Contabilidad para continuar con el tramite de cobro.

13 Subdireccion de Tesoreria 'y Recibe los contra recibos y el oficio de “solicitud de pago via transferencia”

Contabilidad/ Titular electrénica autorizada con importe de estos firmado e instruye a la persona
auxiliar contable entregar en la Caja General de Gobierno, turna
documentos.

14 Subdireccion de Tesoreria y Recibe los contra recibos y oficio de “Solicitud de Pago Via Transferencia
Contabilidad/ Auxiliar Contable Electréonica” con importe de estos, genera copias de los documentos

referidos, acude a la Caja General de Gobierno, entrega los documentos
mencionados, previo recaba acuse en copia y entrega a la persona titular de
la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad para continuar el tramite de
cobro.

15 Secretaria de Finanzas/ Caja Recibe los contra recibos y oficio de “Solicitud de Pago Via Transferencia
General de Gobierno/ Electronica” con importe de estos autorizada, firma en acuse y devuelve,
Responsable procede a realizar la transferencia bancaria a la cuenta asignada.

16 Subdireccion de Tesoreria y Recibe acuse de la “Solicitud de Pago Via Transferencia Electronica”
Contabilidad/ Titular con importe de estos, se entera, revisa el portal del banco para corroborar

se haya efectuado la transferencia electrénica por parte de la Caja General
de Gobierno.

17 Subdireccion de Tesoreria y Una vez realizada la transferencia electrénica, instruye al personal
Contabilidad/ Titular secretarial de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad elaborar los

cheques y pdlizas con el importe de los contra recibos correspondientes, le
entrega acuse de la “Solicitud de Pago Via Transferencia Electronica”
autorizada con importe de estos.

18 Subdireccion de Tesoreria 'y Recibe acuse de la “Solicitud de Pago Via Transferencia Electronica”
Contabilidad/ Personal con importe de los contra recibos e instruccion, se entera, elabora cheques
Secretarial y pdlizas y los entrega a la persona titular de la Subdireccién de Tesoreria y

Contabilidad para firmas de autorizacion en ambos documentos.

19 Subdireccion de Tesoreria y Recibe acuse de la “Solicitud de Pago Via Transferencia Electronica”

Contabilidad/ Titular con importe de los contra recibos, cheques y pdlizas con el importe
respectivo, valida, rubrica y entrega a la persona titular de la Direccion de
Finanzas cheques y polizas con el importe respectivo para firmas de
autorizacion, archiva acuse de la “Solicitud de Pago Via Transferencia
Electrénica”.

20 Direccion de Finanzas/ Titular Recibe cheques y pdlizas rubricados con el importe respectivo, firma y
entrega de manera econdmica a la persona titular de la Coordinacién
Administrativa para firma de autorizacion.

21 Coordinacion Administrativa/ Recibe cheques y pdlizas rubricados con el importe respectivo, firma

Titular documentos y devuelve de manera econdémica a la persona titular de la
Direccion de Finanzas para su entrega.

22 Direccion de Finanzas/ Titular Recibe cheques y pdlizas autorizados con el importe respectivo firmados, se
entera y entrega a la persona titular de la Subdireccién de Tesoreria y
Contabilidad para continuar con la entrega de los cheques.

23 Subdireccion de Tesoreria y Recibe cheques y pdlizas firmados con el importe respectivo, se entera e

Contabilidad/ Titular instruye de manera verbal al personal secretarial se comunique via
telefénica con las personas enlaces de la unidades administrativas para la
entrega de los cheques correspondientes. Resguarda cheques y pélizas.
Espera entrega.
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24 Subdireccion de Tesoreria y Recibe instruccion, se entera'y se comunica via telefénica con las personas
Contabilidad/ Personal enlaces de las unidades administrativas de la Secretaria General de
Secretarial Gobierno para la entrega de los cheques.

25 Unidades administrativas de la Reciben llamada telefonica, se enteran, acuden con la persona titular de la
Secretaria General de Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad y solicitan los cheques.
Gobierno/ Enlace

26 Subdireccion de Tesoreria y Recibe a las personas enlaces de las unidades administrativas, se entera de
Contabilidad/ Titular solicitud, extrae cheque y entrega junto con la pdliza para firma, obtiene firma

en poliza y espera comprobacién de gastos, resguarda pélizas.

27 Unidades administrativas de la | Reciben los cheques y pdlizas, firman de recibido en las poélizas y realizan la
Secretaria General de | adquisicion del bien o servicios requerido.

Gobierno/ Enlace Se conecta con el procedimiento inherente a la “adquisicion de bienes
y servicios”.

28 Unidades administrativas de la Realizada la adquisicion de bienes y servicios, requisita el formato original
Secretaria General de de “Comprobacion de Gastos” y anexa facturas y/o depositos bancarios
Gobierno/ Enlace de reintegros y lo entrega a la persona titular de la Subdireccién de Tesoreria

y Contabilidad.

29 Subdireccion de Tesoreria 'y Recibe el formato original de “Comprobacion de Gastos” y facturas y/o

Contabilidad/ Titular depésitos bancarios de reintegros, se entera, turna al personal secretarial
para su entrega a la persona auxiliar contable para asignar folio y revisar
fiscal y administrativamente los documentos.

30 Subdireccion de Tesoreria y Recibe el formato “Comprobacion de Gastos” con facturas y/o depdsitos
Contabilidad/ Personal bancarios de reintegros, se entera y turna a la persona auxiliar contable con
Secretarial la instruccion de asignar folio y revisar fiscal y administrativamente los

documentos.

31 Subdireccion de Tesoreria 'y Recibe instruccion y el formato “Comprobacion de Gastos” con facturas
Contabilidad/ Auxiliar Contable | y/o depdsitos bancarios de reintegros, se entera, asigna folio conforme al

consecutivo y coteja la documentacion soporte fiscal y administrativamente
conforme a normatividad aplicable, entrega el formato de “Comprobacion
de Gastos” con facturas y/o depositos bancarios de reintegros a la persona
analista de la Subdireccion de Control y Registro Presupuestal.

32 Subdireccion de Control y Recibe el formato de “Comprobacion de Gastos” con facturas y/o
Registro Presupuestal/ Analista | depdsitos bancarios de reintegros, ingresa al sistema SISCOPRE, captura

informacién correspondiente e imprime el formato de “Afectacion
Presupuestal”, ingresa al sistema SIPREP, captura la informacion, imprime
el formato de “Comprobacién de Gastos NPGP-03” y los entrega con el
formato de “Comprobaciéon de Gastos” con facturas y/o depositos
bancarios de reintegros a la persona titular de la Subdireccién de Control y
Registro Presupuestal.

33 Subdireccion de Control y Recibe el formato de “Comprobacion de Gastos” con facturas y/o

Registro Presupuestal/ Titular depésitos bancarios de reintegros, formatos de “Afectacion Presupuestal”
emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobacion de Gastos NPGP-
03” emitido por el sistema SIPREP, se entera, rubrica y entrega a la persona
titular de la Direccién de Finanzas para firma.

34 Direccion de Finanzas/ Titular Recibe el formato de “Comprobacion de Gastos” con facturas y/o

depésitos bancarios de reintegros y los formatos de “Afectacion
Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobacion de
Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP, se entera, firma los
documentos y entrega de manera econdémica a la persona titular de la
Coordinacion Administrativa para firma de autorizacion.
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35

Coordinacion Administrativa /
Titular

Recibe el formato de “Comprobacion de Gastos” con facturas y/o
depésitos bancarios de reintegros y los formatos de “Afectacion
Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobacién de
Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP, se entera, firma formatos
y entrega de manera econémica a la persona titular de la Direccién de
Finanzas.

36

Direccion de Finanzas/ Titular

Recibe el formato de “Comprobacion de Gastos” con facturas y/o
depésitos bancarios de reintegros y los formatos de “Afectacion
Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobacién de
Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP, se entera, entrega a la
persona titular de la Subdireccidn de Tesoreria y Contabilidad para solicitar
la aplicacion contable de la comprobacién del gasto.

37

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Titular

Recibe el formato original de “Comprobaciéon de Gastos” con facturas y/o
depdsitos bancarios de reintegros y los formatos de “Afectacion
Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobacion de
Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP firmados, se entera e
instruye a la persona auxiliar contable elaborar el oficio dirigido a la persona
titular de la Direccién de Contabilidad del Sector Central, para solicitar la
aplicacion contable de la comprobacién de gastos autorizada, entrega el
formato de “Comprobacion de Gastos” con facturas y/o depositos
bancarios de reintegros y los formatos de “Afectacion Presupuestal”
emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobacién de Gastos NPGP-
03” emitido por el sistema SIPREP.

38

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Auxiliar Contable

Recibe el formato de “Comprobacion de Gastos” y facturas y/o depdésitos
bancarios de reintegros y los formatos de “Afectacion Presupuestal”
emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobacion de Gastos NPGP-
03” emitido por el sistema SIPREP firmados, se entera, solicita de manera
verbal al personal secretarial elaborar oficio dirigido a la persona titular de la
Direcciéon de Contabilidad del Sector Central, en el cual se solicita la
aplicacion contable de la comprobacion de gastos autorizada y turnar a la
persona titular de la Subdirecciébn de Tesoreria y Contabilidad, entrega
documentacion.

39

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Personal
Secretarial

Recibe instruccién y el formato de “Comprobacion de Gastos” con facturas
y/o depésitos bancarios de reintegros y los formatos de “Afectacion
Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobacion de
Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP firmados, se entera,
elabora oficio dirigido a la persona titular de la Direccién de Contabilidad del
Sector Central en el cual se solicita la aplicacion contable de la
comprobacién de gastos autorizada y entrega con formatos y facturas y/o
depésitos bancarios de reintegros a la persona titular de la Subdireccion de
Tesoreria y Contabilidad, para tramite de firma de autorizacion.

40

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Titular

Recibe oficio de solicitud de aplicacion contable de la comprobacion de
gastos con el formato original de “Comprobacion de Gastos” y facturas
y/o depésitos bancarios de reintegros y los formatos de “Afectacion
Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobacion de
Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP, que comprueba la
totalidad del gasto, se entera, entrega a la persona titular de la Direccion de
Finanzas para recabar firma de autorizacion de la persona titular de la
Coordinacion Administrativa.
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41

Direccion de Finanzas/ Titular

Recibe oficio de aplicacién contable con el formato de “Comprobacién de
Gastos” con facturas y/o depdsitos bancarios de reintegros y los formatos
de “Afectacion Presupuestal” emitido por el sistema SISCROPE y de
“Comprobacién de Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP, que
comprueba la totalidad del gasto firmados, se entera, entrega de manera
econdmica a la persona titular de la Coordinacion Administrativa para firma
de autorizacion.

42

Coordinacion Administrativa /
Titular

Recibe oficio de solicitud de aplicaciébn contable, formato de
“Comprobacion de Gastos” con facturas y/o depoésitos bancarios de
reintegros y los formatos de “Afectacion Presupuestal” emitido por el
sistema SISCOPRE y de “Comprobacion de Gastos NPGP-03” emitido
por el sistema SIPREP firmados, se entera, firma oficio, devuelve e instruye
de manera verbal a la persona titular de la Direccion de Finanzas la
conclusion del tramite.

43

Direccion de Finanzas/ Titular

Recibe oficio de solicitud de la aplicacion contable dirigido a la persona titular
de la Direccién de Contabilidad del Sector Central firmado, formato de
“Comprobacion de Gastos” con facturas y/o depédsitos bancarios de
reintegros y los formatos de “Afectacion Presupuestal” emitido por el
sistema SISCOPRE y de “Comprobacion de Gastos NPGP-03” emitido
por el sistema SIPREP firmados, se entera, turna oficio y documentacion e
instruye de manera verbal a la persona titular de la Subdireccion de
Tesoreria y Contabilidad continuar con la entrega.

44

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Titular

Recibe oficio de aplicacion contable firmado, formato de “Comprobacion
de Gastos” con facturas y/o depdsitos bancarios de reintegros y los
formatos de “Afectacion Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE
y de “Comprobacion de Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP
firmados, se entera y entrega a la persona auxiliar contable e instruye
concluir el tramite ante la Direccion de Contabilidad del Sector Central.

45

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Auxiliar Contable

Recibe oficio de solicitud de aplicacion contable firmado, formato de
“Comprobacion de Gastos” con facturas y/o depédsitos bancarios de
reintegros y los formatos de “Afectacion Presupuestal” y de
“comprobacion de gastos NPGP-03”, se entera, obtiene copias del oficio
para acuse y de los formatos con facturas y/o depdsitos bancarios de
reintegros, acude a la Direccién de Contabilidad del Sector Central y entrega
oficio y formatos en original y copia.

46

Secretaria de Finanzas/
Direccién de Contabilidad del
Sector Central/ Titular

Recibe oficio de solicitud de aplicacion contable con formato de
“Comprobacion de Gastos” con facturas y/o depédsitos bancarios de
reintegros y los formatos de “Afectacion Presupuestal” y de
“comprobacion de gastos NPGP-03”, que comprueba la totalidad del
gasto, sella acuse en copia y devuelve, archiva oficio y formatos para su
control.

47

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Auxiliar Contable

Recibe acuse en copia del oficio original de solicitud de aplicacién contable
para la comprobacion del gasto y copia de formato de “Comprobacién de
Gastos” con facturas y/o depdsitos bancarios de reintegros y los formatos
de “Afectacion Presupuestal” y de “comprobacion de gastos NPGP-
03”, que comprueba la totalidad del gasto y archiva en el expediente para
su control.

Fin del procedimiento.
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CONTABILIDAD/ CONTABILIDAD/ CONTABILIDAD/ FINANZAS/ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRATIVA/
TITULAR AUXILIAR PERSONAL TITULAR GENERAL DE GOBIERNO/ TITULAR
CONTABLE SECRETARIAL TESORERIA RESPONSABLE
RECIBE ACUSE DE LA
"SOLICITUD DE PAGO :(20)
VIA TRANSFERENCIA
ELECTRONICA" CON
IMPORTE DE ESTOS, RECIBE CHEQUES Y
CHEQUES Y POLIZAS POLIZAS RUBRICADOS, »(21)
CON. EL  IMPORTE FIRMA Y ENTREGA
RESPECTIVO, PARA  FIRMA  DE
VALIDA, RUBRICA Y AUTORIZACION. RECIBE CHEQUES Y
ENTREGA PARA POLIZAS
FIRMAS i DE 20 Y& RUBRICADOS  CON
AUTORIZACION, EL IMPO RTE
ARCHIVA ACUSE.. RESPECTIVO, FIRMA
RECIBE CHEQUES Y Y DEVUELVE.
52 )t POLIZAS
( )‘ AUTORIZADOS CON EL
IMPORTE RESPECTIVO
FIRMADOS, SE ENTERA UNIDADES
RECIBE CHEQUES Y »-(24) Y ENTREGA PARA||ADMINISTRATIVAS
POLIZAS FIRMADOS E CONTINUAR CON LA
INSTRUYE LLAMAR ENTREGA DE LOS DELA SGGG/
PARA LA ENTREGA DE RECIBE CHEQUES. ENLACE
Los MISMO S, INSTRUCCION, ~ SE
RESGUARDA CHEQUES ENTERA, SE
Y POLIZAS, ESPERA COMUNICA PARA LA
ENTREGA, ENTREGA DE LOS
/J,, CHEQUES.
RECIBEN LLAMADA,
76 )t ACUDEN Y
- SOLICITAN Los
CHEQUES.
RECIBE A LAS
PERSONAS ENLACES,
SE ENTERA, EXTRAE
CHEQUE Y ENTREGA
CON LA POLIZA PARA »(27
OBTENER FIRMA, < )
ESPERA
COMPROBACION  DE RECIBE LoS
GASTOS, RESGUARDA CHEQUES Y POLIZAS,
POLIZAS. FIRMAN DE RECIBIDO
Y  REALIZAN LA
ADQUISICION DEL
BIEN O SERVICIO
REQUERIDO.
/ SE CONECTA
/ CcoN EL
/ PROCEDIMIENTO
/ INHERENTE A LA
4ADQUISICION
DE BIENES Y
SERVICIOSI,
REALIZADA LA
ADQUISICION DE
BIENES o
SERVICIOS,
REQUISITA EL

A

RECIBE EL FORMATO
ORIGINAL
«COMPROBACION DE
GASTOS» Y FACTURAS
Y/ o DEPOSITOS
BANCARIOS DE
REINTEGROS Y LO
TURNA PARA ASIGNAR
FOLIO Y REVISAR
FISCAL Y
ADMINISTRATIVAMENT
E.

:(30)

RECIBE EL FORMATO
ORIGINAL

«COMPROBACION DE
GASTOS» Y FACTURAS

Y/ O DEPOSITOS
BANCARIOS DE
REINTEGROS Y LO
TURNA CON LA
INSTRUCCION DE
ASIGNAR FOLIO Y
REVISION FISCAL Y

ADMINISTRATIVAMEN

(ce

TE.

FORMATO ORIGINAL
«COMPROBACION
DE GASTOS» Y
ANEXA FACTURAS
Y/ O DEPOSITOS
BANCARIOS DE
REINTEGROS Y LO
ENTREGA.
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE LAS SOLICITUDES DE GASTOS A COMPROBAR.
SUBDIRECCION DE SUBDlRECCIQN DE SUBDlRECClQN DE . UNIDADES SECRETARIA DE .
TESORERIA Y TESORERIA'Y TESORERIA Y DIRECCION DE ADMINISTRATIVAS FINANZAS/ CAJA COORDINACION
CONTABILIDAD/ CONTABILIDAD/ CONTABILIDAD/ FINANZAS/ DE LA SGGG/ GENERAL DE ADMINISTRATIVA/
TITULAR AUXILIAR PERSONAL TITULAR ENLACE GOBIERNO/ TITULAR
CONTABLE SECRETARIAL RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE| SUBDIRECCION DE
CONTROLY CONTROLY
REGISTRO REGISTRO
PRESUPUESTAL/ | PRESUPUESTAL/
RECIBE INSTRUCCION TITULAR ANALISTA
Y EL FORMATO DE
«COMPROBACION DE
GASTOS», FACTURAS
Y/0 DEPOSITO'S (32
BANCARIOS DE
REINTEGROS, ASIGNA
FOLIO Y COTEIA RECIBE EL FORMATO
FISCAL M DE "COMPROBACION
ADMINISTRATIVAMEN DE GASTOS" CON
TEYLO ENTREGA. FACTURAS Y0
DEPOSITOS
- BANCARIOS DE
33)« REINTEGROS,
INGRESA AL
SISCOPRE, CAPTURA
Egiﬁim 5; INFORMACION E
. IMPRIME EL FORMATO
«COMPROBACION DE AFECTACION
34)= DE GASTOS», PRESUPUESTAL"
FACTURAS vio INGRESA AL SIPREP,
DEPOSITOS CAPTURA LA
RECIBE EL FORMATO BANCARIOS DE INFORMACION
DE "COMPROBACION REINTEGROS, Y LO'S IMPRME EL FORMATO
DE GASTOS" CON FORMATOS DE DE "COMPROBACION
FACTURAS Y/0 «AFECTACION DE GASIOS RGP 08"
DEPOSITOS PRESUPUESTAL», Y Y LOS ENTREGA CON
BANCARIOS DE NPGP-03, RUBRICA el FORMATO  DE
REINTEGROS Y LOS Y ENTREGA PARA eoMPRORACON bE
FORMATOS DE FIRMA. GASTOS" con
AFECTACION FACTURAS Y/0
PRESUPUESTAL Y DEPOSITOS
ONPGP-03", SE ENTERA, BANCARIOS oE
FIRMA Los REINTEGROS.
DOCUMENTOS Y
ENTREGA DE MANERA
ECO NO MICA PARA »(35
FIRMA DE ;
AUTORIZACION.
RECIBE EL
FORMATO DE
36 ) «COMPROBACION
DE GASTOS»,
FACTURAS Y/o
RECIBE EL FORMATO DEPOSITOS
(37>: DE «COMPROBACION BANCARIOS DE
DE GASTO S», REINTEGROS, Y LOS
FACTURAS Y/0 FORMATOS | DE
SR b arceen
DOCUMENTACION  E 38 REINTEGROS, Y LOS NPGP-03,, Los
INSTRUYE ELABORAR FORMATOS oE FIRMA Y ENTREGA .
OFICIO DIRIGIDO A LA i LFIRMA ¥ TNTROGA. ]
DIRECCION DE RECIBE EL FORMATO «AFECTACION
CONTABILIDAD ~ DEL DE "COMPROBACION PRESUPUESTAL», M
SECTOR CENTRAL, DE  GASTOS' Y NPGP-0S, ¥ LOS
ENTREGA EL FACTURAS Y/ O ENTREGA PARA
FORMATO oE DEPOSITOS SOLICITAR LA
«COMPROBACION  DE BANCARIOS DE APLICACION
GASTOS», FACTURAS REINTEGROS Y LOS CONTABLE DE LA
vio DEPO SITOS FORMATOS' DE COMPROBACION DEL
BANCARIOS DE "AFECTACION GASTO.
REINTEGROS, Y LOS PRESUPUESTAL" Y DE
FORMATOS DE "COMPROBACION DE
«AFECTACION GASTOS ~ NPGP-03" (39
PRESUPUESTAL>», FIRMADOS, SE
EMITIDO  POR  EL ENTERA, SOLICITA DE
SISCOPRE, Y DE NPGP- MANERA VERBAL ] | reciBE
03, EMITIDO POR EL ELABORAR ~ OFICIO INSTRUCCION Y EL
SIPREP. DIRIGIDO A LAl |FoRMATO DE
PERSONA TITL,'LAR DE "CO MPROB A CION
LA DIRECCION DE|| [pE Gastos: con
coNTABILIDAD  DEL|| [FacTuras Yo
SECTOR CENTRAL, EN|| | pEposiTo S
EL CUAL sE soLicTA |l |gancarios bE
LA APLICACION [ [ REINTEGROS Y LOS
conTABLE DE LA|| |FormATOS oE
COMPROBACION  DE || |"AFECTACION
GASTOS.  ENTREGA PRESUPUESTAL" Y
DOCUMENTACION.. DE "NPGP.03", SE
ENTERA, ELABORA
OFICIO
SOLICITANDO LA
APLICACION
CONTABLE DE LA
COMPROBACION DE
GASTOS Y ENTREGA
PARA TRAMITE DE
- FIRMA DE
il AUTORIZACION.
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Tomo: CCXVIII No. 14

PROCEDIMIENTO:

ASIGNACION Y COMPROBACION DE LAS SOLICITUDES DE GASTOS A COMPROBAR.

SUBDIRECCION DE
TESORERIA Y
CONTABILIDAD/
TITULAR

SUBDIRECCION DE
TESORERIA Y
CONTABILIDAD/
AUXILIAR
CONTABLE

SUBDIRECCION DE
TESORERIA Y
CONTABILIDAD/
PERSONAL
SECRETARIAL

DIRECCION DE
FINANZAS/
TITULAR

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

CONTROLY CONTROLY COORDINACION
REGISTRO REGISTRO ADMINISTRATIVA/
PRESUPUESTAL/ PRESUPUESTAL/ TITULAR
TITULAR ANALISTA

)

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
APLICACION
CONTABLE CON EL
FORMATO DE
«COMPROBACION DE
GASTOS» FACTURAS
Y/ O DEPO SITOS
BANCARIOS DE
REINTEGROS,
FORMATOS DE
«AFECTACION
PRESUPUESTAL», Y
NPGP-03, Y ENTREGA
PARA RECABAR FIRMA
DE AUTORIZACION.

@A

RECIBE OFICIO DE

APLICACION

CONTABLE FIRMADO,

FORMATO DE

"COMPROBACION DE

GASTOS" conN

FACTURAS Y/ o

DEPOSITOS

BANCARIOS DE

REINTEGROS Y LOS (45

FORMATOS DE

"AFECTACION

PRESUPUESTAL" Y DE | [[rECIBE oOFICIO DE

"COMPROBACION DE | ||soLiciTup DE

GASTOS NPGP-03" APLICACION

FIRMADOS, SE ENTERA CONTABLE, FORMATO

v ENTREGA E|||DE "COMPROBACION

INSTRUYE CONCLUIR||[DE GAsTOs" con

EL TRAMITE ANTE LA FACTURAS Y/ o

DIRECCION DE DEPOSITOS

CONTABILIDAD DEL | [[BANCARIOS DE

SECTOR CENTRAL. REINTEGROS Y LOS
FORMATOS DE

"AFECTACION

PRESUPUESTAL" Y DE
"COMPROBACION DE
GASTOS NPGP-03", SE

RECIBE OFIClO, (42
FORMATOS con ;
FACTURAS Y/ o
DEPOSITO S RECIBE OFICIO DE
BANCARIOS QUE SOLICITUD DE
CO MPRUEBA LA APLICACION
TOTALIDAD DEL CONTABLE Y
GASTO Y ENTREGA FORMATO DE
PARA FIRMA DE «COMPROBACION DE
AUTORIZACION. GASTOS», FACTURAS
Y/ 0 DEPO SITOS
23 ) BANCARIOS DE
REINTEGROS, Y LOS
FORMATOS DE
RECIBE OFICIO DE AEECTaCon
PRESUPUESTAL» Y
SOLICITUD — DE LA 4CO MPROBACION  DE
APLICACION GASTOS NPGP-03
CONTABLE , FORMATO :
4 FIRMA oFIcio E
DE CO MPROBACION
> INSTRUYE LA
DE _ GASTOS con CONCLUSION DEL
FACTURAS Y/ O TRAMITE,
DEPOSITOS
BANCARIOS DE
REINTEGROS Y LOS
FORMATOS DE
"AFECTACION
PRESUPUESTAL" Y DE
"COMPROBACION DE
GASTOS NPGP-03"
FIRMADOS, SE
ENTERA, TURNA
OFICIO Y
DOCUMENTACION  E
INSTRUYE
CONTINUAR CON LA
ENTREG

SECRETARIA DE
FINANZAS/
DIRECCION DE
CONTABILIDAD
DEL SECTOR
CENTRAL/ TITULAR

ENTERA, OBTIENE
COPIAS , ACUDE Y
ENTREGA OFICIO Y
FORMATOS EN

ORIGINAL Y COPIA

»(46)

@:

RECIBE ACUSE EN
COPIA DEL OFICIO DE
SOLICITUD DE
APLICACION

CONTABLE Y DEL
FORMATO
4COMPROBACION DE
GASTOSI conN
FACTURAS Y/ o
DEPOSITO S
BANCARIOS DE
REINTEGROS Y LOS
FORMATOS

SAFECTACION

PRESUPUESTALG Y
NPGP-03 QUE
CO MPRUEBA LA
TOTALIDAD DEL
GASTO Y ARCHIVA EN
EL EXPEDIENTE PARA
SU CONTROL

_ 1 —

FIN

RECIBE OFICIO DE
soLIcITUD DE
APLICACION
CONTABLE conN
FORMATO DE
"COMPROBACION DE
GASTOS" con
FACTURAS Y/ o
DEPOSITOS
BANCARIOS DE
REINTEGROS Y LOS
FORMATOS DE
"AFECTACION
PRESUPUESTAL" Y DE
"COMPROBACION DE
GASTOS NPGP-03",
QUE COMPRUEBA LA
TOTALIDAD DEL
GASTO, SELLA ACUSE
EN COPIA Y DEVUELVE

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta de la asignacion y comprobacién de las solicitudes de gastos a comprobar:

Ndmero anual de asignaciones y comprobaciones de las

solicitudes de gastos a comprobar autorizadas.

Numero anual de asignaciones y comprobaciones de las

X 100% =

Porcentaje

anual

de

asignaciones y comprobaciones
de las solicitudes de gastos a

solicitudes de gastos a comprobar ingresadas.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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Registro de evidencias

— La asignacion y comprobacion de las solicitudes de gastos a comprobar quedan registradas en las copias de acuse del
oficio original de solicitud de aplicacién contable para la comprobacion del gasto, autorizado por la Coordinacion
Administrativa, y en el formato de “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-02” con facturas y/o depdsitos bancarios de
reintegros, y los formatos de “Afectacion Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobacion de Gastos
NPGP-03”" emitido por el sistema SIPREP que comprueba la totalidad del gasto, y resguardadas en los respectivos
expedientes del archivo de la Direccidon de Finanzas de la Coordinacién Administrativa.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Formato de “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-02", Pagina 32 Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico
del Gobierno del Estado de México, 31 de julio del 2014, Gaceta del Gobierno.

— Formato de “Comprobacion de gastos NPGP-03”, Pagina 34 Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del
Gobierno del Estado de México, 31 de julio del 2014, Gaceta del Gobierno.

— Los formatos de la “Solicitud de gastos a comprobar” y de “Comprobacion de Gastos” y de “Afectacion Presupuestal” no
se anexan debido a que forman parte del Sistema de Planeacion y Presupuesto (SIPREP) y del Sistema de Control
Presupuestal (SISCOPRE).

GACETA 31 de julic de 2014

Fa'gjna 32 . _ o o e R e
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

(TR T

. Folie:| [Fecha de elabormacien:| (=) |

Unidad m | s

Unidad Ejaculara: {6} | (7]

Racizd da la Ca General de Gobisarno la -C?Jﬂlid'dd de: & __ — feanlidad con lsirs). (@)
Par concepta de: (3]

[ Ciave presupuestaria {10) __ | partida wes | Mont
Regidn Froyecto |  Financiamiente | C.Costo | Espacilica s nie
[ 1) [LF] [RET
Total 5 (18)
{15) SOLICITA (16} AUTORIZA
COORMNADOR ADMINISTRATIVO. TITULAR DE LA UNIDAD
DELEGADS ADMINIS TRATIVE, O EJECUTORA

EQUTWALENTE

SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

"y

CODIGO DE BARRAS: Conjunto de lineas paralelas de distinte grosor que en su conjunio contienan informacicon

especihca para su venlicacidn madiante eclura alecirdmnca, amitido por el Sislama.

FOHIO: Nimero consecutivo asignado por el Sistema al momenta de requisitar ia solicitud

FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y afio (DOVMMAAAA) en que se elabora la sclicilud de gaslos a comprobar

en i Sislema

CLAVE DE UNIDAD RESPOMNSABLE: Codificacion altanuméarica compuesta por 10 caracteres que dentifican a

Unidad Responsable dz acuerdo al Catdlogo de Unidades Raspoensabies aprobado por la Secratara,

UNIDAD RESPONSABLE: Denominacidn del awca admnisirativa, definida en articule 2 Fraccion XXXV del

presanta Manoal.

CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificacion alfanumaénca compuastia por 10 caracteres gue idenfifican a cada

Unidad Ejecutara de acusrdo al Caldlogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria,

UNIDAD EJECUTORA: Denominacadn de la wumdad administrativa subordinada 8 una Unidad Responsabie,

deliniga en &l articule 2 Fraceion XXXV dal presenta Manual

RECIBI DE LA CAJA GEMERAL DE GOBIERND LA CANTIDAD DE: pMonto de 1a soliciiud con mimearo v 12ira

POR CONCEPTO DE: Describe brevemente el molive por @l que se realiza la salicitud de page.

10. CLAVE PRESUPUESTARIA: Contiene los 31 caracieres gue la integran descrilos en el Articula 20 del presemie
Manual,

11. PARTIDA ESPECIFICA: Mamero de la patida de gaslo a afectar de acusrdo al Clasificader por Objeto ded Gasto
vigenta

12, MES: Mamero del mes en el que se realiza 1a sfectacion presupuastal

13. MONTO: impone ioa! del comprooanie del gasio

14 TAL: Suma tatal de inpone def o los comprabantes de gasto gue afectaran presupusstaimente

158, SOLICITA: Nombre ¥ firma del Coordinador Admiristrative, Delegado Administrative o eguivalania,

16, AUTOREZA: Mombra y firma del litular de la Unidad Ejgcutora. {Drecler General o su equivakanbe).

H 8w e uN

om
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UL A

Pigina 34 oA ET A 10 de julio de 2014

COMPROBACION DE GASTOS

HF'EF'D'B
Ful-a-'___- '!1J_| Hﬂ"lﬂ_i'-"ﬂ?fﬂl?ﬂmﬂhﬂ'] - _| L anhld-nh:buf.ﬁd-:l__ Y ]
'.hmpcsmfsab'n_f W m o -
l.ﬂ-n.ild!"_rﬂ.lmu ] (2]

[Comentbacién d= g gum: per s [ un_lu'l
r"\-:ll-cu-zq:llu iz ﬂl

Sigin gasios o comirchm Sho o con Bl Cortra-wechio o, (A0)
Lﬂcq.q:lrl hh-};l o mecian s megrbenimy -d-au-cs p-rH-Jpllel-lnA- (bl

Clia prasupissiana (12) ______ _] Fariaa |

I Apgian lm_aﬁm- | Financamisms | C.Costo | Espesif] s ] Faonia

r — | S | B T 5 T -1

— I - | 1 | Total |5 {18 |
T SOLKCITS [Rl:1 ALFTCE TS
COORDWCADTA ADRMWNETHA TIVC. TITLLAR DE LA LMIDAD EJECUTORA

LARELERAS ADNATILE TEA TIND 2
EOALENTE

COMPROBACION DE GASTOS

IMSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DEL FORMATO

1. FOLIO: Momsny corageculivg asgneifo por ol Siglems gl mamenio de ragiisilan g compiobpsdn

2. SalLkITUD DE QASTO A COMPROBAR: Se raliane ol fabo do e salicbed de gasio a cormorobarn

3. FECHA DE ELABORACIOM: Dia mes y afg (DDWAMOARSAY on que ge aleDare la compeabeacitn de gasio en o
Biama

4. CLAVE DE UNIDAD AESPOMSABLE: Coflicasdn an EL =R Ia por 10 caracianas que iendilican a

Uniclsd Agsponephiae da acurrde al Caidlege de Unidades Hesponsables aprobado par la Secrelaria.

5. UNIDGRD RESPONS ABLE: Dencrmmnbscts del feds adminiElzalive, definida am sabicule 2 Fraccsn KW gal
pracania Banual.

6. CLAVE OE UMIDAD EJECUTORA- Codibcackin alfarwmerics SOmpudela por 10 chrachses gque idenbhi-an & cadp
Uvirkad Ejedatona da Acuerdo al Caldlagoe da Unifadas Aesporsables aprobado por la Secralania

7. UMIDAD EJECUTORA: DonominbBodn de la wridad administative gubordinads a una Unidsd Fesponsabie,
delinida an al Bmasda P Fracociin 3000 d4al presenia Maniual.

8. COMPROBACION DE GASTOS PORA LA CANTIDAD DE: Imparie lotal &n ramera y lere e la comgrobpacsin oel
paslo gua 50 G658 realizandd

9. POR CONCHEPTO DE: Describss Brevemonie o bisr a SEnioo quir S8 pacd.

100 SEGUM GaSTOS A COMPROBAR OTORGADOS CON EL Contra Recilio. Moo Moo ool Conira-Fecibn,
axpaddo por ln Caja Sarersl do Gobioma do la Direocion General do Tesoreria, para el trdmibe de sobctud do
pasiz & ST praDar.

11. CHEGUE HNo.: Niamam e chague exspeddo por fa Coa Genoral do Gobiermo. por concepfo de gostos a
comprobee.

12. CLAVE PRESUPUCSTARIA: Cordenne ok 31 caaclarss gui i msgran dascrilor on ol Ariculy 20 del presenls
klgral

13, PARTIDA ESPECIFICA; MOomend oé 1B paMida ode gealo & alacla de assendo gl Clasbeador por Dopta del Gagis
WigEnla.

14, MES: Hurman del meg an el gue 56 reaizp 1B aleciacadn progupuasial

15. MPNTO: Impare total ded (ko] compeobans ded gasta

168. TOTAL: Suma talpl dal irpana del o los comprpbantae de gasio Que alsstanan presupsss glpbmanis

17. SOLMITA: Nombne y fama del Coordinadar Adminsirativa, Delegado Admirisirabive g equivakenie.

18, AUTOREZA; MNambee v Fema dal tidan da ba Unided Ejeculora {Dirscior Garssral o su equbvsierna)

MOTA: A&l presente debsrd armxass al amaio “Aelacian de Decumsshasadn Corprobilora” (Vease el Anexo A7)

PROCEDIMIENTO
Gestion de la autorizacion de las solicitudes de pagos diversos.
OBJETIVO

Garantizar el pago de la Secretaria General de Gobierno por las adquisiciones de bienes y/o servicios a los proveedores,
mediante la gestion de la autorizacién de las solicitudes de pagos diversos.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad responsables de la gestiéon
de la autorizacion de las solicitudes de pagos diversos de los bienes y/o servicios adquiridos para el adecuado funcionamiento
de la Secretaria, asi como a las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno que lo solicitan.
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REFERENCIAS

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero. De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 23 Fraccion | y Articulo 24. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de
septiembre de 2023 y sus reformas.

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, Capitulo Ill. De las Atribuciones Especificas de las unidades
administrativas, articulo 37, fracciones |, lll, XVII, XX, XXIl, XXVI y XXVII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de
diciembre de 2023.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20500006020000S Direccién de Finanzas y 20500006020100S Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de mayo de 2023.

—  Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del
afio correspondiente. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico. Capitulo Segundo, Del Ejercicio del Presupuesto, Articulo 21,
fraccion XllI, Articulo 23, De los Documentos Utilizados para el Ejercicio y Comprobacién del Presupuesto, fracciones Il
y Ill, Articulo 24, fraccion |, incisos a, b, c, d, e, f, g, h, i, j, k y |, fraccion 1l incisos a, b, c y d. “Gaceta del Gobierno”, 31
de julio de 2014.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo la revision, validacion,
registro y tramite de la autorizacion de las solicitudes de pagos diversos de los bienes y/o servicios adquiridos para el adecuado
funcionamiento de la Secretaria General de Gobierno.

La Direccion General de Tesoreria debera:

- Realizar el tramite para emitir el contra recibo e informar mediante la pagina oficial de la Subsecretaria de Tesoreria a
la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.

La persona titular de la Coordinacién Administrativa debera:

- Firmar la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01" del SIPREP con el formato de “Solicitud de Pagos Diversos” y la
documentacioén soporte del gasto.

La persona titular de la Direccion de Finanzas debera:

- Firmar los formatos de “Afectacion Presupuestal” del SISCOPRE y el formato de “solicitud de pagos diversos NPGP-
01” del SIPREP con el formato de “solicitud de pagos diversos” y la documentacion soporte del gasto.

- Firmar oficio dirigido a la Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas.

La persona titular de la Subdirecciéon de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Registrar en control interno el formato de “Solicitud de Pagos Diversos” con la documentacion soporte del gasto y
clasificar el tipo de gasto.

- Instruir a la persona auxiliar contable de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad realizar el tramite para obtener el
contra recibo.

- Instruir al personal secretarial de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad elaborar oficio para obtener el contra
recibo dirigido a la Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas y recabar firma.

- Instruir a la persona auxiliar contable de la Subdireccidén de Tesoreria y Contabilidad, notificar el oficio dirigido a la
Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la
“Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01" del sistema SIPREP para obtener el contra recibo.

- Revisar la pagina oficial de la Subsecretaria de Tesoreria e imprimir el contra recibo.

- Instruir al personal secretarial informar via telefénica o correo electrénico a la persona enlace de la unidad
administrativa para que acuda el proveedor para recibir contra recibo del auxiliar contable.

La persona titular de la Subdirecciéon de Control y Registro Presupuestal debera:

- Rubricar los formatos de “Afectacion Presupuestal” del SISCOPRE y el formato de “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-
01” del SIPREP con el formato de “Solicitud de Pagos Diversos” y la documentacion soporte del gasto.

La persona Enlace de la Unidad Administrativa de la Secretaria General de Gobierno debera:

- Informar via telefénica o correo electrénico al proveedor que acuda por su contra recibo con la persona auxiliar contable
de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.
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La persona Auxiliar Contable de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Asignar folio y cotejar la documentacion fiscal y administrativamente conforme a normatividad aplicable.

- Solicitar a la persona analista de la Subdireccion de Control y Registro Presupuestal emita el formato de la “Afectacion
Presupuestal”.

- Elaborar e imprimir “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”.
La persona Analista de la Subdireccion de Control y Registro Presupuestal debera:

- Ingresar en los sistemas SISCOPRE y SIPREP los datos del documento “Solicitud de Pagos Diversos” con
documentacién soporte del gasto y el formato de “Solicitud de Pagos Diversos NPG-01" del SIPREP.

El personal secretarial de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Entregar a la persona aucxiliar contable de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad el formato de “Solicitud de Pagos
Diversos” con documentacion soporte del gasto.

- Elaborar oficio dirigido a la Direccién General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas.

DEFINICIONES

Afectacion Presupuestal: Registro numérico, el cual controla la aplicacion de recursos por proyecto, partida de gasto y
unidad administrativa, que afecta el presupuesto asignado a la Dependencia.

Documentacion Fiscal: Documento electronico mediante el cual es posible para los contribuyentes comprobar ante las
autoridades fiscales cualquier tipo de operacion.

Contra recibo: Formato impreso con niumero de folio que indica la cantidad y nombre de los proveedores de bienes y/o
servicios, el cual se entrega al mismo como garantia de pago y debera presentarlo en la Caja General de Gobierno para
efectuar dicho cobro.

Folio: Numero consecutivo contenido en los documentos contables.

Pagos diversos: Acto de entregar una cantidad de dinero para saldar una deuda pendiente o para compensar un bien o
servicio que hemos recibido.

Proveedor: Persona o empresa que suministra o abastece de bienes y servicios.
SIPREP: Siglas para identificar al Sistema de Planeacion y Presupuesto.

SISCOPRE: Siglas para identificar el Sistema de Control Presupuestal.

INSUMOS

—  Formato original de “Solicitud de Pagos Diversos” NPGP-01, con documentacién soporte del gasto.

RESULTADOS
— Solicitudes de pago diversos autorizados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Procedimiento inherente a la “adquisicién de bienes y/o servicios”.

POLITICAS

— La Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad debera contar con la siguiente documentacion soporte del gasto, segun sea
el caso por capitulo de gasto: Pedido de adquisicion de bienes o servicios, contrato, factura original, verificacion de
comprobantes fiscales digitales emitidas por el SAT, oficio de suficiencia presupuestal.

— La Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad para iniciar el tramite de “solicitudes de pagos diversos autorizadas”,
solicitara el formato de “Solicitud de Pagos Diversos” mismo que debera de contar con las firmas de autorizacion de la
persona titular de la unidad administrativa, la persona titular de la Coordinacién Administrativa o la persona delegada
administrativa o equivalente de la Secretaria General de Gobierno.

— La Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad aprobara la documentacion presentada para comprobar el gasto, solo en
caso de cumplir lo dispuesto en el Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico. Capitulo segundo, del ejercicio
del presupuesto, articulo 21, fraccién XIll, articulo 23, de los documentos utilizados para el ejercicio y comprobacion del
presupuesto, fracciones Il y Ill, articulo 24, fraccion |, incisos a, b, ¢, d, e, f, g, h, i, j, k y |, fraccién Il, incisos a, b, c y d.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Gestion de la Autorizacion de las Solicitudes de pagos diversos.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad /Titular

Viene del procedimiento inherente “adquisicion de bienes y/o servicios”.

Recibe de la persona titular de la Direccién de Finanzas el formato original
de “Solicitud de Pagos Diversos” con documentacion soporte del gasto,
se entera, registra en control interno y clasifica el tipo de gasto en la solicitud,
turna de manera econdémica al personal secretarial e instruye su entrega a
la persona aucxiliar contable para el tramite de pago.

Subdireccion de Tesoreria vy
Contabilidad/ Personal Secretarial

Recibe formato de “Solicitud de Pagos Diversos” con documentacion
soporte del gasto clasificada, se entera de instruccion, entrega de manera
econdémica a la persona auxiliar contable de la Subdireccién de Tesoreria y
Contabilidad para el tramite de pago.

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Auxiliar Contable

Recibe formato original de “Solicitud de Pagos Diversos” con
documentacion soporte del gasto, asigna folio consecutivo, coteja la
documentacion fiscal y administrativamente conforme a normatividad
aplicable, entrega de manera econdmica formato de la “Solicitud de Pagos
Diversos” con la documentacién soporte del gasto a la persona analista de
la Subdireccion de Control y Registro Presupuestal, para que emita el
formato de la “Afectacion Presupuestal” del sistema SISCOPRE vy la
“Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” en el Sistema SIPREP.

Subdireccion de Control y Registro
Presupuestal/ Analista

Recibe formato original de la “Solicitud de Pagos Diversos” con la
documentacion soporte del gasto, se entera, accesa al sistema e ingresa
datos del formato y documentacion soporte en los sistemas SISCOPRE y
SIPREP, obtiene el formato de “Afectacion Presupuestal” del sistema
SISCOPRE vy el formato de la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del
sistema SIPREP, los anexa al formato de la “Solicitud de Pagos Diversos”
con la documentacion soporte del gasto y lo entrega de manera econémica
a la persona titular de la Subdireccion de Control y Registro Presupuestal.

Subdireccion de Control y Registro
Presupuestal/ Titular

Recibe formato “Solicitud de Pagos Diversos” con documentacién soporte
del gasto, formato de “Afectaciéon Presupuestal” del sistema SISCOPRE
y el formato de la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01", rubrica ambos
formatos y entrega de manera econémica a la persona titular de la Direccion
de Finanzas para firma de autorizacion.

Direccion de Finanzas/ Titular

Recibe formato “Solicitud de Pagos Diversos” con documentacién soporte
del gasto, formato de “Afectaciéon Presupuestal” del sistema SISCOPRE
y el formato de la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema
SIPREP, firma ambos formatos, entrega de manera econdmica a la persona
titular de la Coordinacion Administrativa para firma de autorizacion.

Coordinacion Administrativa/

Titular

Recibe formato “Solicitud de Pagos Diversos” con documentacion soporte
del gasto, formato de “Afectacion Presupuestal” del sistema SISCOPRE
y el formato de la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema
SIPREP validada, se entera, firma de autorizacion e instruye de manera
verbal a la persona titular de la Direccidon de Finanzas se contintie con el
tramite para obtener el contra recibo.

edomex.gob.mx
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Direcciéon de Finanzas/ Titular

Recibe formato “Solicitud de Pagos Diversos” con documentacién soporte
del gasto, formato de “Afectacion Presupuestal” del sistema SISCOPRE
y el formato de la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema
SIPREP autorizados, se entera de instruccion, entrega de manera personal
a la persona titular de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad para
obtener el contra recibo.

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Titular

Recibe formato “Solicitud de Pagos Diversos” con documentacion soporte
del gasto, formato de “Afectacion Presupuestal” del sistema SISCOPRE
y el formato de la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema
SIPREP autorizados, se entera e instruye de manera verbal a la persona
auxiliar contable de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad realizar el
tramite de contra recibo, entrega documentacion.

10

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Auxiliar Contable

Recibe instruccion y formato de “Afectacion Presupuestal” del sistema
SISCOPRE, formato de la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del
sistema SIPREP con el formato original de la “Solicitud de Pagos
Diversos” y la documentacion soporte del gasto autorizados, se entera,
elabora “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, imprime y
entrega con la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema
SIPREP a la persona titular de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.

sistema
como la

Archiva los formatos de “Afectacion Presupuestal” del
SISCOPRE y la “Solicitud de Pagos Diversos”, asi
documentacién soporte del gasto autorizados.

11

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Titular

Recibe “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la “Solicitud
de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema SIPREP e instruye de manera
verbal al personal secretarial, elaborar oficio original dirigido a la persona
titular de la Direccién General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas y
entrega resumen y la solicitud.

12

Subdireccion de Tesoreria vy
Contabilidad/ Personal Secretarial

Recibe instruccion, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la
“Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema SIPREP, se entera,
elabora oficio original dirigido a la persona titular de la Direccién General de
Tesoreria de la Secretaria de Finanzas y entrega de manera econémica
oficio, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la “Solicitud
de Pagos Diversos NPGP-01” a la persona titular de la Subdireccion de
Tesoreria y Contabilidad.

13

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Titular

Recibe oficio, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la
“Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01" del sistema SIPREP y lo turna de
manera econdémica a la persona titular de la Direcciéon de Finanzas para
firma de autorizacion.

14

Direccion de Finanzas/ Titular

Recibe oficio, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la
“Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema SIPREP, se entera,
firma el oficio, turna documentos e instruye de manera verbal a la persona
titular de la Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad entregarlo.

15

Subdireccién de
Contabilidad/ Titular

Tesoreria y

Recibe oficio firmado con “Resumen de Solicitudes para Tramite de
Pago” y la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01”, se entera de
instruccién e instruye de manera verbal a la persona auxiliar contable de la
Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad, notificar el oficio para obtener el
contra recibo, turna documentos. Espera para consultar pagina y obtener
contra recibo.

edomex.gob.mx
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

16 Subdireccion de Tesoreria y | Recibe oficio firmado, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y
Contabilidad/ Auxiliar Contable la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema SIPREP, se entera

de instruccion, obtiene copia de oficio y formatos, acude a la Direccion
General de Tesoreria y entrega, previo recaba acuse en copia y archiva.

17 Secretaria de Finanzas/ Direccion | Recibe oficio firmado, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”,

General de Tesoreria “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01”, acusa de recibo en copia y
devuelve, realiza el tramite respectivo para emitir el contra recibo, sube el
contra recibo a la pagina oficial https://tesoreria.edomex.gob.mx (Portal de
Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria), para que sea del conocimiento
de la persona titular de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad, archiva
la documentacién recibida.

18 Subdireccion de Tesoreria y | Consulta la pagina oficial https://tesoreria.edomex.gob.mx (Portal de
Contabilidad/ Titular Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria), ingresa mediante usuario y

contrasefa, se entera que esta emitido el contra recibo, imprime e informa
via telefénica o correo electrénico a la persona enlace de la unidad
administrativa, que acuda el proveedor por el contra recibo que le sera
entregado por la persona auxiliar contable, entrega contra recibo a la
persona auxiliar contable.

19 Subdireccion de Tesoreria y | Recibe el contra recibo de las solicitudes de pagos diversos y espera al
Contabilidad/ Auxiliar Contable proveedor para la entrega.

20 Unidades administrativas de la | Recibe indicacion mediante llamada via telefénica o correo electrénico, se
Secretaria General de Gobierno/ | entera e informa via telefénica o correo electrénico al proveedor que acuda
Enlace por el contra recibo de las solicitudes de pagos diversos, a la Subdireccién

de Tesoreria y Contabilidad.

21 Proveedor Recibe indicacion de acudir por el contra recibo mediante llamada via

telefénica o correo electrénico, acude a la Subdireccién de Tesoreria y
Contabilidad y solicita el contra recibo de las solicitudes de pagos diversos.

22 Subdireccion de Tesoreria y | Atiende y recibe al proveedor, entrega contra recibo de las solicitudes de
Contabilidad/ Auxiliar Contable pagos diversos en original y copia.

23 Proveedor Recibe contra recibo original y copia, firma acuse en copia, entrega acuse a

la persona auxiliar contable de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad
y se retira.

24 Subdireccion de Tesoreria y | Recibe acuse de contra recibo de las autorizaciones de las solicitudes de

Contabilidad/ Auxiliar Contable pagos diversos firmado, se entera, archiva en el expediente respectivo.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA AUTORIZACION DE LAS SOLICITUDES DE PAGOS DIVERSOS.

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

TESORERIA Y TESORERIA Y TESORERIA Y CONTROL Y CONTROL Y DIRECCION DE COORDINACION
CONTABILIDAD/ CONTABILIDAD/ CONTABILIDAD/ REGISTRO REGISTRO FINANZAS/ ADMINISTRATIVA/
TITULAR PERSONAL AUXILIAR PRESUPUESTAL/ PRESUPUESTAL/ TITULAR TITULAR

SECRETARIAL CONTABLE ANALISTA TITULAR
INICIO
VIENE DEL

PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
«ADQUISICION DE

BIENES Y/0

SERVICIOSI
RECIBE DE LA
DIRECCION DE
FINANZAS EL
FORMATO DE
«SOLICITUD DE PAGOS
DIVERSO S» CON

DOCUMENTACION

SOPORTE, SE ENTERA,
REGISTRA EN CONTROL
INTERNO Y CLASIFICA
EL TIPO DE GASTO E
INSTRUYE ENTREGA,
DEVUELVE DE MANERA
ECONOMICA PARA
TRAMITE DE PAGO.

-

RECIBE EL FORMATO

DE «SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS»
CON

DOCUMENTACION
SOPORTE, REVISADA Y

CLASIFICADA, LA
ENTREGA DE MANERA
ECO NOMICA PARA
TRAMITE.

~Q

RECIBE EL FORMATO

DE «SOLICITUD DE

PAGOS  DIVERSO S»
CON SOPORTE
DOCUMENTAL,
ASIGNA FOLIO
CONSECUTIVO,
REVISA LA
DOCUMENTACION
FISCAL

ADMINISTRATIVAMEN
TE CONFORME A
NORMATIVIDAD Y
ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA
PARA QUE SE EMITA
EL FORMATO DE LA
AFECTACION
PRESUPUESTAL DEL
SISCOPRE Y EL NPGP-
01DEL SIPREP.

@

RECIBE FORMATO DE

«SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSO S»
CON SOPORTE

DOCUMENTAL,
INGRESA DATOS A
LOS SISTEMAS
SISCOPRE Y SIPREP,
OBTIENE FORMATO
DE AFECTACION
PRESUPUESTAL Y EL
NPGP-01 Y LOS
ANEXA A LA
DOCUMENTACION
SOPORTE DEL GASTO
Y LO ENTREGA.

-

RECIBE FORMATOS
DE AFECTACION
PRESUPUESTAL, EL

NPGP-01, Y FORMATO
ORIGINAL  DE LA
«SOLICITUD DE PAGOS
DIVERSOS» Y LA
DOCUMENTACION
SOPORTE DEL GASTO,
RUBRICA AMBOS
FORMATOS Y LOS
ENTREGA PARA FIRMA
DE AUTORIZACION.

0

RECIBE ~ FORMATOS
DE AFECTACION
PRESUPUESTAL,  EL
NPGP-01 Y FORMATO
ORIGINAL  DE LA
«SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS» Y
LA DOCUMENTACION
SOPORTE DEL GASTO,

FIRMA AMBO S
FORMATOS Y LOS
ENTREGA PARA
FIRMA DE

AUTORIZACION.

~©

RECIBE FORMATO S
DE AFECTACION
PRESUPUESTAL, EL
NPGP-01 Y FORMATO
ORIGINAL DE LA
«SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS» Y
LA DOCUMENTACION

®-

(D=

RECIBE FORMATOS Y
LA DOCUMENTACION
SOPORTE DEL GASTO,
AUTORIZADO S E
INSTRUYE REALIZAR
EL TRAMITE DEL
CONTRA RECIBO.
ENTREGA
DOCUMENTACION.

»(10)

RECIBE FORMATOS
Y LA
DOCUMENTACION
SOPORTE DEL GASTO
AUTORIZADOS.
ARCHIVA Los
FORMATOS EMITIDOS
POR EL SISCOPRE Y
LA «SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS»,
Asl como LA

@~

RECIBE «RESUMEN DE
SOLICITUDES PARA
TRAMITE DE PAGO», Y
EL NPGP-01 DEL
SISTEMA  SIPREP E
INSTRUYE ELABORAR
OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION  GENERAL
DE TESORERIA DE LA
SECRETARIA DE
FINANZAS Y ENTREGA
DOCUMENTACION.

RECIBE «RESUMEN DE
SOLICITUDES PARA
TRAMITE DE PAGO», Y

EL NPGP-01 DEL
SISTEMA SIPREP,
ELABORA OFICIO
DIRIGIDO A LA

DIRECCION GENERAL
DE TESORERIA DE LA
SECRETARIA DE
FINANZAS Y ENTREGA
DE MANERA

ECONOMICA.

DOCUMENTACION
SOPORTE

GASTO.

ELABORA «RESUMEN
DE SOLICITUDES
PARA TRAMITE DE
PAGO», IMPRIME Y
ENTREGA CON EL
NPGP-01DEL SISTEMA
SIPREP.

DEL

RECIBE FORMATO DE
AFECTACION
PRESUPUESTAL  DEL
SISTEMA SISCOPRE Y
EL  NPGP-01 DEL
SISTEMA  SIPREP Y
FORMATO ORIGINAL Y
LA DOCUMENTACION
SOPORTE DEL GASTO,
Y ENTREGA PARA
OBTENER EL CONTRA
RECIBO.

SOPORTE DEL
GASTO, FIRMA DE
AUTORIZACION E
INSTRUYE

CONTINUAR EL
TRAMITE PARA

OBTENER EL CONTRA
RECIBO.
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PRO CEDIMIENTO:

GESTION DE LA AUTORIZACION DE LAS SOLICITUDES DE PAGO S DIVERSOS.

SUBDIRECCION DE
TESORERIA Y

SUBDIRECCION DE
TESORERIA Y

SUBDIRECCION DE
TESORERIA Y

SUBDIRECCION DE
CONTROL Y

SUBDIRECCION DE
CONTROL Y

DIRECCION DE

COORDINACION

CONTABILIDAD/ CONTABILIDAD/ CONTABILIDAD/ REGISTRO REGISTRO FINANZAS/ ADMINISTRATIVA/
TITULAR PERSONAL AUXILIAR PRESUPUESTAL/ PRESUPUESTAL/ TITULAR TITULAR
SECRETARIAL CONTABLE ANALISTA TITULAR
RECIBE  OFICIO Y
«RESUMEN DE w14
SOLICITUDES PARA
TRAMITE DE PAGO », Y
EL NPGP-01  DEL
SISTEMA SIPREP, Y LO RECIBE OFICIO Y
TURNA PARA FIRMA DE «RESUMEN DE
AUTORIZACION. SOLICITUDES PARA
TRAMITE DE PAGO », Y
EL NPGP-01 DEL
SISTEMA SIPREP, FIRMA
OFICIO E INSTRUYE
ENTREGARLO.
RECIBE OFICIO B
FIRMADO, CON - SECRETARIA DE
«RESUMEN DE @ FINANZAS/
SOLICITUDES PARA L
TRAMITE DE PAGO », Y DIRECCION
EL NPGP-01, INSTRUYE RECIBE OFICIO GENERAL DE
NOTIFICAR OFICIO FIRMADO Y TESORERIA
PARA OBTENER EL DOCUMENTOS,
CONTRA RECIBO OBTIENE COPIA DE
TURNA DOCUMENTOS, OFICIO N
ESPERA DOCUMENTOS N -7
ACUDE A ENTREGAR
OFICIO ORIGINAL Y
«RESUMEN DE RECIBE OFICIO
SOLICITUDES PARA FIRMADO, «RESUMEN
TRAMITE DE PAGO >, Y || |pE SO LICITUDES PARA
EL NPGP-01Y RECABA TRAMITE DE PAGO », Y
ACUSE  EN COPIA Y || |EL NPGP-01, ACUSA DE
ARCHIVA. RECIBO EN COPIA Y
DEVUELVE.
REALIZA TRAMITE
18 PARA EMITIR EL
CONTRA RECIBO Y DA
- A CONOCER LA
CONSULTA LA PAGINA EMISION DEL MISMO
OFICIAL, IMPRIME N 0N
CONTRA RECIBO E
INFORMA QUE ACUDA SEI(?LIJAI\ALE'N/:"Z%'I_g\:\lA LA
POR  EL CONTRA : UNIDADES
RECIBO. ENTREGA
CONTRA RECIBO. ADMINISTRATIVAS
DELA

-

RECIBE EL CONTRA
RECIBO DE LAS
SOLICITUDES DE
PAGOS DIVERSOS Y
ESPERA PARA LA
ENTREGA.

N

SECRETARIA

GENERAL DE

GOBIERNO/
ENLACE

PROV EEDOR

,@

RECIBE

INDICACIONES, SE
ENTERA E INFORMA
QUE ACUDA POR EL
CONTRA RECIBO.

=G

OA

RECIBE, SE ENTERA,
ENTREGA CONTRA
RECIBO DE LAS
SOLICITUDES DE
PAGOS DIVERSOS EN
ORIGINAL Y COPIA

RECIBE INDICACION, SE
ENTERA, ACUDE POR
EL CONTRA RECIBO DE
LAS SOLICITUDES DE
PAGO S DIVERSOS,

‘

RECIBE ACUSE DE
CONTRA RECIBO,
ARCHIVA EN EL

EXPEDIENTE
RESPECTIVO.

FIN

RECIBE CONTRA
RECIBO ORIGINAL Y
COPIA, FIRMA ACUSE

EN COPIA, ENTREGA Y
SE RETIRA

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta en la gestion de la autorizacion de solicitudes de pagos diversos:

Numero anual de solicitudes de pagos diversos
autorizadas.

Numero anual de solicitudes de pagos diversos
ingresadas.

x 100%=

Porcentaje

anual

diversos autorizados.

de solicitudes de pagos
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— La gestion de la autorizacion de solicitudes de pagos diversos quedan registradas en los formatos originales de
“Solicitudes de Pagos Diversos”, el formato “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01" y de la documentacion soporte del
gasto, y resguardadas en los respectivos expedientes del archivo de la Direccion de Finanzas de la Coordinacion

Registro de Evidencias

Administrativa de la Secretaria General de Gobierno.

— Formato de “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01", Pagina 29 Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Gobierno del Estado de México, 31 de julio del 2014, Gaceta del Gobierno.

—  Elformato de la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01" no se anexa debido a que forma parte del Sistema de Planeacion

y Presupuesto (SIPREP).

3l de julio de 2014

c‘? A.:E—E.In Pagina 29

SOLICITUD DE PAGOS DMVERSOS

e o

sy

. B

[ Faslic: {i]- | Fecha de vencimienio de paga: 3 | f Fecha de olabaracion: [EH]
Unidad Responaable: {5} (- . ) e e I
| Linidad Epecutcra: | | {7} 18] - - - E
Scolicita axpadic chaque @ favor cs: [(9)

CRFC: (1) .
Por la cantidad e 3

{ canticad con letra) (11)

Por concepio de: (12)

e Blawe pﬂsyp_usa-l.ilriql_i]':ii_ i o | Partida T ]
Region | Proyecto Financiamisnto C.Costo | Especifica | M°F Monto
| {14) {15) (16}
| — . _ | Total S0 |
(18) SOLICITA (18}  AUTORIZA
COOAMINAGOT  ATWRIASETEA TIVO, TTULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA

DELEGADO ADMNISTRATIVO
O ECANALENTE

SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS

0.
1.
120
13

14,

15.
i6.
17.
1B.
19,

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADC DEL FORMATO

CODGO DE BARRAS: Conjunio de lineas paralelas de distinto grosor que en su conjunto contienan informacicn
egspecifica para su verificacion madiante leciura electrionica, emitida por 2 Sistema.

FOLIO: Marmearn conssculivo asignado por e Sistema al momeanto de equisiar la soliciiod.

FECHA DE WVENCIMIENTO DE PAGO: Dia, mes v afno {DDVMM/AsSA) que s= consideran como imie para
tramitar &l pago, do acuerdo al plazo consideradoe en 2l presante Manual

FECHA DE ELABORACION: Dia, mes v afo (DDVMMASAAY en gue se elabora la solicilud de pagos diversos en
al Sisfama.

CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codilcacion allanumanica compuesta por 10 caracteras que identiican a
Unided Responsabls de aouerde al Catalogo de Umidades Responsables aprobadao por la Secretariza,

UNIDAD RESPONSABLE: Denominacian del dres adminsirativa, definida an articulo 2 Fraccidn X0 del
presente Manuwel.

CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Coddficackon alfaneménca compuesta por 10 caracteres que identhcan a cada
Unidad Ejeculora de acwerdo al Catdlogo de Unidades Responsables aorobado por la Secrelarna.

UNIDAD EJECUTORA: ODenominacion de la umnidad administrativa subordineda & una Unidad Responsable
dafinica en al articulo 2 Fracskin XXXV del presente Manwak,

SOLICITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE: Denominacidn o rmzan social de la persona fisice o morad
eneficiaria del paga

RFC: La clave de Reqistro Federal de Contribuyeantes compeesta por 13 caraciaras.

FOR LA CANTIDAD DE: Iimport2 an nameno v letra d=l moma total del {los) comprobanieds) del gasto,

POR CONCEPTO DE: Describe brevemanta &l maotivo por el que se realiza la soliciiud de pago.

CLAVE PRESUPUESTARIA: Contiane fos 31 caracieres que ja integran descritos an ! Articulo 20 de=l presente
Manual.

FPARTIDA ESPECIFICA: Mimere de la parida de gasio a afectar de acuerdo al Clasificador por Obieto dal Gasto
wigente.

MES: Mamero del mes en el que se realiza la afectacdn presupuestal,

MONTO: Imparte tatal del comprocbante del gasto.

TOTAL: Suma total del imparte gel o los comprobantes de gasio gue alectaran gresupuestalmenie,

SOLICITA: Nombre v firna gel Cocrdinador Administralive, Desegads Administrativo o eguivalenta.

AUTORIZA: Nombre vy firma del titular de la Unidad Ejecutora, Director Gemneral o equivalente.

NOTA: A presente deberd anaxase el formaln “Relacién de Documentacion Camprebaloria” (Véase of Anaxo A1)
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PROCEDIMIENTO

Gestion del reembolso para el fondo fijo de caja.
OBJETIVO

Reponer los recursos gastados en adquisiciones de materiales, bienes o servicios necesarios para el desempefio de las
unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno, mediante la gestion del reembolso para el fondo fijo de caja.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad responsables de la gestién
de reembolso para el fondo fijo de caja del ejercicio presupuestal del afio correspondiente por las adquisiciones de materiales,
bienes o servicios, asi como a las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno responsables de justificar
el uso y aplicacion de recursos.

REFERENCIAS

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero. De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 23 Fracciéon | y Articulo 24. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de
septiembre de 2023 y reformas.

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, Capitulo Ill. De las Atribuciones Especificas de las unidades
administrativas, articulo 37, fracciones |, lll, XVII, XX, XXIl, XXVI y XXVII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de
diciembre de 2023.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20500006020000S Direccién de Finanzas y 20500006020100S Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de mayo de 2023.

—  Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del
afio correspondiente. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico. Capitulo Segundo, Del Ejercicio del Presupuesto, Articulo 21,
fraccion XllI, De los Documentos Utilizados para el Ejercicio y Comprobacion del Presupuesto, Articulo 23, fracciones IV,
V y Xll, Articulo 24, fraccion |, incisos a, b, ¢, d, e, f, g, h, i, j, k y |, fraccion Il, incisos a, b, c y d, De los Gastos a
Comprobar, Liberaciéon de Recursos, Articulos 76, 77, 78, Incisos |, 11, Ill, IV, V y VI, Articulos 79 y 80, Comprobacién de
Recursos, Articulos 81, 82, 83, 84, 85, 86 y 87. “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2014.

— Reglas de Operacion para la Solicitud de Tramites ante la Tesoreria del Gobierno del Estado de México, 4.- Disposiciones

Generales, 4.1 Alta de usuarios, entrega de contrasefas y registro de firmas, 5. Direccion General de Tesoreria, punto

5.2. Tipos de solicitud y requisitos y 5.2.1. Horario de recepcion y entrega de solicitudes. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno", 31 de agosto de 2023.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo la revision, validacion,
registro y tramite de la autorizacién de las solicitudes de reembolso autorizadas para el fondo fijo de caja de los bienes y/o
servicios adquiridos para el adecuado funcionamiento de la Secretaria General de Gobierno.

La Direccion General de Tesoreria debera:
- Realizar el tramite para la expedicion del contra recibo.
La Caja General de Gobierno debera:

- Realizar transferencia bancaria a la cuenta asignada para que la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad de
seguimiento al tramite e imprima los comprobantes de las transferencias.

La persona titular de la Coordinacion Administrativa debera:

- Firmar de autorizacion la “Afectacion Presupuestal” del sistema SISCOPRE vy el formato de la “Solicitud de Reembolso
para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12" del SIPREP.

La persona titular de la Direcciéon de Finanzas debera:

- Firmar los formatos de “Afectacion Presupuestal” del SISCOPRE y el formato de “Solicitud de Reembolso para el Fondo
Fijo de Caja NPGP-12" del SIPREP.
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- Firmar oficio dirigido a la Direccion General de Tesoreria, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”y la “Solicitud
de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12” del sistema SIPREP e instruir a la Subdirecciéon de Tesoreria y
Contabilidad entregar y turnar.

- Firmar oficio de solicitud de pago via transferencia electrénica dirigido al Cajero General de Gobierno para su tramite.
La persona titular de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Registrar en control interno el formato de “Solicitud de Reembolso” con la documentacién soporte del gasto y clasificar
el tipo de gasto.

- Instruir a la persona auxiliar contable de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad realizar el tramite del contra recibo,
con los formatos de “Afectacion Presupuestal” del SISCOPRE vy la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja
NPGP-12” del SIPREP y el formato de la “Solicitud de Reembolso” y la documentacién soporte del gasto.

- Instruir al personal secretarial de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad elaborar oficio dirigido a la Direccion
General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas y entregar “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la
“Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12” del sistema SIPREP.

- Instruir a la persona auxiliar contable de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad notificar el oficio para obtener el
contra recibo.

- Revisar la pagina oficial de la Subsecretaria de Tesoreria e imprimir el contra recibo para ser cobrado en la Caja General
de Gobierno.

- Instruir al personal secretarial elaborar oficio de solicitud de pago via transferencia electronica dirigido a la persona
titular de la Caja General de Gobierno.

- Validar y rubricar oficio de solicitud de pago via transferencia electrénica dirigido al Cajero General de Gobierno.

- Revisar el portal del banco, para corroborar se haya efectuado la transferencia electronica e imprimir el comprobante.
- Instruir a la persona auxiliar contable archivar el comprobante de la transferencia electrénica en carpeta de reembolsos.
La persona titular de la Subdirecciéon de Control y Registro Presupuestal debera:

- Rubricar los formatos de “Afectacion Presupuestal” del sistema SISCOPRE vy el formato de “Solicitud de Reembolso
para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12” del sistema SIPREP con el formato original de la “Solicitud de Reembolso” y la
documentacion soporte del gasto.

La persona Auxiliar Contable de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad debera:
- Asignar folio y cotejar la documentacion fiscal y administrativamente conforme a la normatividad aplicable.

- Instruir a la persona analista emitir el formato de “Afectacion Presupuestal” del sistema SISCOPRE y de la “Solicitud
de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12” del sistema SIPREP”.

- Elaborar “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”.

La persona Analista de la Subdireccion de Control y Registro Presupuestal debera:

- Ingresar los datos de la “Solicitud de Reembolso” en los sistemas SISCOPRE y SIPREP.
El personal Secretarial de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Entregar al auxiliar contable de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad el formato de “Solicitud de Reembolso” con
documentacioén soporte del gasto.

- Elaborar oficio dirigido a la Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas.

- Elaborar oficio de Solicitud de pago via transferencia electrénica dirigido al Cajero General de Gobierno y entregar a la
Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.

DEFINICIONES

Afectacion presupuestal: Registro numérico, el cual controla la aplicacion de recursos por proyecto, partida de gasto y unidad
administrativa, que afecta el presupuesto asignado a la Dependencia.

Contra recibo: Formato impreso, con nimero de folio que indica la cantidad y nombre de las o los proveedores o las o los
prestadores de bienes y/o servicios, el cual se entrega al mismo como garantia de pago y debera presentarlo en la Caja
General de Gobierno para efectuar dicho cobro.

Documentacion contable: Archivos que sirven para registrar todas las actividades comerciales a las que se dedica una
empresa.
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Documentacion fiscal: Documento electronico mediante el cual es posible para los contribuyentes comprobar ante las
autoridades fiscales cualquier tipo de operacion.

Documentacion soporte: Facturas de los gastos realizados.
Folio: Numero consecutivo contenido en los documentos contables.

Fondo fijo de caja: Monto de dinero autorizado por la Secretaria de Finanzas para el manejo de gastos que requieran las
unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno, cuyo fin es el de sufragar solamente algunos conceptos
catalogados como gastos menores o contingentes, con cargo a las partidas del gasto de operacion correspondientes a los
capitulos 2000 Materiales y Suministros, 3000 Servicios Generales, 4000 transferencias, asignaciones, subsidios y otras
ayudas y 5000 Bienes Muebles e Inmuebles.

Gasto: Egreso o en términos coloquiales, una salida de dinero que una empresa o persona paga por la compra de un producto,
un bien o un servicio.

Pagos diversos: Acto de entregar una cantidad de dinero para saldar una deuda pendiente o para compensar un bien o
servicio que hemos recibido.

Proveedor: Persona o empresa que suministra o abastece de bienes y servicios.

Reembolso: Permite reponer o reembolsar el dinero que se ha gastado, para que este vuelva a tener los fondos disponibles
asignados a la dependencia.

Sistema Contable DB2: Sistema Contable Gubernamental.
Sistema SIPREP: Sistema de Planeacion y Presupuesto.
Sistema SISCOPRE: Sistema de Control Presupuestal.

Transferencia Electronica: Servicio bancario que te permite mandar dinero de una cuenta a otra.

INSUMOS

- Formato original de “Solicitudes de reembolso para el Fondo fijjo de caja” NPGP-12, para su reembolso con
documentacion soporte.

RESULTADOS

- Recursos del fondo fijo de caja reembolsados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento inherente a la “adquisicion de bienes y/o servicios”.

POLITICAS

- La persona servidora publica que solicit6 el bien o servicio, sera responsable de responder ante el proveedor del pago
respectivo, debiendo presentar la documentacion que ampare el gasto (facturas de los gastos realizados) ante la
Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad en un lapso no mayor a 40 dias naturales contados a partir de la expedicion
de la factura.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Gestion del reembolso para el Fondo fijo de caja.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Tesoreria vy | Viene del procedimiento inherente “adquisicion de bienes y/o servicios”.

Contabilidad /Titular Recibe de la persona titular de la Direccion de Finanzas el formato de

“Solicitud de Reembolso” con documentacién soporte del gasto para
tramite de reembolso, registra en control interno y clasifica el tipo de gasto,
entrega de manera econémica al personal secretarial e instruye de manera
verbal su entrega a la persona auxiliar contable para su tramite de
reembolso.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Personal Secretarial

Recibe formato “Solicitud de Reembolso” con documentacion soporte del
gasto y clasificada, se entera, entrega de manera econdmica a la persona
auxiliar contable de la Subdireccidon de Tesoreria y Contabilidad para su
tramite de reembolso.

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Auxiliar Contable

Recibe formato de “Solicitud de Reembolso” con documentacién soporte
del gasto, asigna folio consecutivo y coteja la documentacién fiscal y
administrativamente conforme a normatividad aplicable, entrega de manera
econdmica formato original de la “Solicitud de Reembolso” con la
documentacién soporte del gasto, a la persona analista de la Subdireccién
de Control y Registro Presupuestal e instruye de manera verbal emita el
formato de la “Afectacion Presupuestal” del sistema SISCOPRE y de la
“Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12” del
Sistema SIPREP.

Subdireccion de  Control vy
Registro Presupuestal/ Analista

Recibe formato “Solicitud de Reembolso” con la documentacién soporte
del gasto, se entera de instruccion, ingresa al sistema SISCOPRE y SIPREP,
captura datos de acuerdo a documentacion, obtiene el formato de
“Afectacion Presupuestal” del sistema SISCOPRE y el formato de la
“Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12” del
sistema SIPREP, anexa al formato “Solicitud de Reembolso” con la
documentacion soporte del gasto y lo entrega de manera econdémica a la
persona titular de la Subdireccion de Control y Registro Presupuestal.

Subdireccion de Control vy
Registro Presupuestal/ Titular

Recibe formatos de “Afectacion Presupuestal” del sistema SISCOPRE,
“Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”,
“Solicitud de Reembolso” y la documentacion soporte del gasto, se entera,
rubrica formatos, entrega de manera econémica a la persona titular de la
Direccion de Finanzas para firma de autorizacion.

Direccion de Finanzas/ Titular

Recibe formato de “Afectacion Presupuestal” del sistema SISCOPRE,
“Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”,
“Solicitud de Reembolso” y la documentacién soporte del gasto, se entera
y firma formatos, entrega de manera econdmica a la persona titular de la
Coordinacion Administrativa para firma de autorizacion.

Coordinacion  Administrativa /

Titular

Recibe formatos de “Afectacion Presupuestal”, “Solicitud de Reembolso
para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, “Solicitud de Reembolso” y la
documentacion soporte del gasto validada, firma de autorizacion e instruye
de manera econdmica a la persona titular de la Direcciéon de Finanzas
continte con el tramite de reembolso, turna formatos.

Direccion de Finanzas/ Titular

Recibe formatos de “Afectacion Presupuestal”, “Solicitud de Reembolso
para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, “Solicitud de Reembolso” y la
documentacion soporte del gasto autorizados y entrega de manera
econdmica a la persona titular de la Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad, para obtener el contra recibo.

Subdireccion de Tesoreria vy
Contabilidad/ Titular

Recibe formato de “Afectacion Presupuestal”, “Solicitud de Reembolso
para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, “Solicitud de Reembolso” y la
documentacion soporte del gasto autorizados, turna los documentos e
instruye de manera econdémica a la persona auxiliar contable de la
Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad realizar el tramite del contra recibo.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

10

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Auxiliar Contable

Recibe instruccién y formatos de “Afectaciéon Presupuestal”, “Solicitud de
Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, “Solicitud de
Reembolso” y la documentacion soporte del gasto autorizados, se entera,
elabora “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago”, imprime y entrega
de manera econdémica con la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo
de Caja NPGP-12” del sistema SIPREP a la persona titular de la
Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.

Archiva los formatos de “Afectacion Presupuestal” del sistema SISCOPRE
y la “Solicitud de Reembolso”, asi como la documentacién soporte del gasto
autorizados.

11

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Titular

Recibe “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la “Solicitud
de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12” e instruye de manera
verbal al personal secretarial elaborar oficio original dirigido a la persona
titular de la Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas y
turna documentos.

12

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Personal Secretarial

Recibe “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la “Solicitud
de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, se entera de
instruccion, elabora oficio dirigido a la persona titular de la Direccion General
de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas y entrega de manera econémica
oficio, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la “solicitud de
reembolso para el Fondo Fijo de Caja” a la persona titular de la
Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad, para tramite de firma.

13

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Titular

Recibe oficio, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la
“Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, se
entera, turna a la persona titular de la Direccién de Finanzas para firma de
autorizacion.

14

Direccion de Finanzas/ Titular

Recibe oficio, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la
“Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, firma el
oficio e instruye de manera verbal a la persona titular de la Subdireccién de
Tesoreria y Contabilidad entregarlo y turna documentos.

15

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Titular

Recibe oficio firmado, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y
la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12” e
instruye de manera verbal a la persona auxiliar contable de la Subdireccion
de Tesoreria y Contabilidad, notificar el oficio para obtener el contra recibo,
turna documentos, espera para consultar portal de Tramites de la
Subsecretaria de Tesoreria.

16

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Auxiliar Contable

Recibe oficio firmado, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y
la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”,
obtiene copia de oficio, acude a la Direccion General de Tesoreria entrega
oficio original, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y la
“Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12” del
sistema SIPREP, recaba acuse en copia y archiva.

17

Secretaria de Finanzas/ Direccion
General de Tesoreria

Recibe oficio firmado, “Resumen de Solicitudes para Tramite de Pago” y
la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, acusa
de recibo en copia y devuelve.

Lleva a cabo el tramite respectivo para emitir el contra recibo, lo sube a la
pagina oficial https://tesoreria.edomex.gob.mx (Portal de Tramites de la
Subsecretaria de Tesoreria), para que sea del conocimiento de la persona
titular de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad, archiva la
documentacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
18 Subdireccion de Tesoreria vy | Ingresa a la pagina oficial https://tesoreria.edomex.gob.mx (Portal de
Contabilidad/ Titular Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria), ingresa mediante el usuario y
contrasefia, imprime el contra recibo para ser cobrado en la Caja General de
Gobierno, turna e instruye de manera verbal al personal secretarial elaborar
oficio de solicitud de pago via transferencia electronica dirigido a la persona
titular de la Caja General de Gobierno.

19 Subdireccion de Tesoreria y | Recibe instruccién y contra recibo, se entera, elabora oficio de solicitud de

Contabilidad/ Personal Secretarial | pago via transferencia electronica dirigido a la Caja General de Gobierno con
los datos del contra recibo y entrega de manera econdémica a la persona
titular de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.

20 Subdireccion de Tesoreria y | Recibe oficio de solicitud de pago via transferencia electrénica dirigido a la

Contabilidad/ Titular persona titular de la Caja General de Gobierno, con datos del contra recibo,
rubrica y entrega de manera econémica a la persona titular de la Direccion
de Finanzas para firma.

21 Direccion de Finanzas/ Titular Recibe oficio de solicitud de pago via transferencia electrénica dirigido a la
Caja General de Gobierno, con datos del contra recibo, se entera, firma y
entrega de manera econémica a la persona titular de la Subdireccién de
Tesoreria y Contabilidad para que se continde con el tramite de entrega.

22 Subdireccion de Tesoreria vy | Recibe oficio de solicitud de pago via transferencia electrénica dirigido a la

Contabilidad/ Titular Caja General de Gobierno firmado, con datos del contra recibo y entrega de
manera econdémica a la persona auxiliar contable, para notificar el oficio,
espera para corroborar se haya efectuado la transferencia en el Portal del
Banco.

23 Subdireccion de Tesoreria y | Recibe oficio de solicitud de pago via transferencia electrénica dirigido a la

Contabilidad/ Auxiliar Contable Caja General de Gobierno, con datos del contra recibo, obtiene copia y
entrega, previo obtiene acuse y archiva.

24 Caja General de Gobierno Recibe oficio de solicitud de pago via transferencia electronica, con datos del
contra recibo, acusa en copia y entrega, lleva a cabo el tramite respectivo,
realiza la transferencia bancaria a la cuenta asignada para que la
Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad de seguimiento al tramite e imprima
los comprobantes de transferencias.

25 Subdireccion de Tesoreria y | Revisa Portal del Banco para corroborar se haya efectuado la transferencia

Contabilidad/ Titular electronica, imprime comprobante de transferencia, turna e instruye a la
persona auxiliar contable archivar el comprobante de la transferencia
electrénica en carpeta de reembolsos.

26 Subdireccion de Tesoreria vy | Recibe lainstruccidony el comprobante de la transferencia, se entera, archiva

Contabilidad/ Auxiliar Contable comprobante en la carpeta de reembolsos.
Fin del procedimiento.
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Indicadores para medir la capacidad de respuesta de la gestién del reembolso para el Fondo fijo de caja.

Numero anual de solicitudes de rembolso para el
fondo fijo de caja autorizados.
- x100%=

Numero anual de solicitudes de reembolso para
el fondo fijo de caja recibidos.
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Porcentaje anual de solicitudes de
rembolso para el fondo fijo de caja,
reembolsados.
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Registro de evidencias

Las “solicitudes de reembolso del Fondo fijo de caja NPGP-12” de los recursos destinados a efectuar adquisiciones de
materiales, bienes o servicios quedan registradas y resguardadas en los respectivos expedientes del archivo de la
Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria General de Gobierno en la
Carpeta de Reembolsos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Formato de “Solicitud de Reembolso del Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, Pagina 43 Manual de Normas y Politicas para
el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, 31 de julio del 2014, Gaceta del Gobierno.

— Los formatos de la “Afectacion Presupuestal” del sistema SISCOPRE y de la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo
de Caja NPGP-12” del Sistema SIPREP, no se anexan por ser parte de dichos sistemas.

31 de julio de 2014 _ SaoasE A _ __ _Pagina43

SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FLIO DE CAJA

NPGP-12
|

I—

Folio: | (2] j Fecha de [ @
Unidad [ ) | i {5}
Unidad Ejecutora: | [ (7

Aecibi de la Caja General de Gobierne ka cantidad de: § (cantidad con letra). (B)
FPor concspio de:  (9)

Clave presupi i@ {10) | Partida
Fegion | Proyecto | Financiamiento | C.Coste | Especifica | ™MoS | Monto |
— B B I S N =) (13)
Total 5 (14)
(15) SOLICITA (15) AUTORIZA
CORNTDINA DO TITULAR DE LA UNIDAD
ADNINISTRATIVO, DFELEGADD EJECUTORA

ALMINISTRA T
O EQLNVALENTE

SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FIJO DE CAJA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DEL FORMATD

1. CODIGO DE BARRAS: Canjunlo de lineas paralelas do distinic groscr qua en su conjundo contienen informacion
especilica para su varificacion mediante lectura electronica, emitido por 2 Sistema,

2. FOLIO: Mimarn consaculivo asgnado por al Sistama al momento de reqguEsitar la solicitud.

3. FECHA DE ELABORACION: Dia, mas v afio (DOVMMAAAA} en gue se elabora la soliciiud de reembolso para el
fondo fijo de caja en el Sistama

4. CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codlicaciton alfanumérnca compoeesta por 10 caracleres gue identdfican a
Unidad Hasponsabie de acusardo al Catdlogo de Unidades Aesponsables aprobado por la Secratarnria

5. UNIDAD RESPOMNSABLE: Denominackon dal drea administrativa, delinida en aricule 2 Fraccion 2200000 del
presanis Manuwal,

6., CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificacian alfanuménca compuesta por 10 caracterses que identfican & cada
Unidad Ejecutora de acuerds al Catdlogo da Unidades Responsables aprobado por la Secratarnia.

7. UNIDAD EJECUTORA: Denoeminacion de la wnidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable,
dafinida &n el amiculo 2 Fraccion 20000 ded presente Manuwal

8. RECIBi DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERND, LA CANTIDAD DE: Imparte total con nienara y letra, por el que
sa solicita el reeambalao de los gastos efectuados

9. POR COMNCEPTO DE: Describg brevemenie el concepio por &l gus se alabora la salicitud.

10. CLAVE PRESUPUESTARIA: Contiene los 31 caractares que la integran descritos en el Articulg 20 del presenta
MManual,

11. PARTIDA ESPECIFICA: Nimero de la partida de gasto a afectar de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto
wigene.

12. MES: MNumers del mes en el que se realiza la afectacion prasupuestal

13. MONTO: impore elal del cosnprobanta del gasto.

14. TOTAL: Suma totat del imporie del o los comprobantes de gasta.

15, SOLICITA: Nombre v firma del Coordinador admdréstrative, Dalegade Admnistrativa o eguivalanta.

16. AUTORIZA: Mambre v firma dal Titular de la Unidad Ejecutora (Direcior Genaral 0 54 equivalents).

MNOTA: Al presanta deberd anexase al formato “Helacidn de Documentackn Comprobatona” (Véase e Arexo A1),
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PROCEDIMIENTO

Reembolso de recursos de caja chica.

OBJETIVO
Solventar los gastos menores, regulares o corrientes generados por las unidades administrativas de la Secretaria General de
Gobierno, atendiendo las necesidades de caracter urgente, mediante el reembolso de recursos de Caja Chica.

ALCANCE
Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad responsables de la reposicion

de recursos de Caja Chica, asi como a las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno responsables de
justificar el uso y aplicacion los recursos autorizados.

REFERENCIAS

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero. De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 23 Fracciéon | y Articulo 24. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de
septiembre de 2023.

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, Capitulo Ill. De las Atribuciones Especificas de las unidades
administrativas, articulo 37, fracciones I, lll, XVII, XX, XXII, XXVI y XXVII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de
diciembre de 2023.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20500006020000S Direccién de Finanzas y 20500006020100S Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de mayo de 2023.

—  Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del
afio correspondiente. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico. De los Documentos Utilizados para el Ejercicio y Comprobacion del
Presupuesto, Articulo 24, fraccion |, incisos a, b, ¢, d, e, f, g, h, i, j, k y I, fraccién Il, incisos a, b, ¢ y d, Capitulo Segundo,
Del Presupuesto de Egresos, Del Fondo fijo de caja, Articulo 28, fracciones I, IlI, lIl, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII,
y X1V, De la Autorizacién del Fondo fijo de caja, Articulos 29, 30, 31, 32, fracciones |, II, lll y IV, Articulos 33, 34 y 35, De
la Afectacion al Fondo fijo de caja, Articulos 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, fracciones |, Il, y lll, Articulos 46, 47,
fraccion |y Il, y Articulo 48, De la Comprobacion al Fondo fijo de caja, Articulos 49, 50, 51, 52, y 53, Del reembolso del
Fondo fijo de caja, Articulos 54, 55, 56, 57, y 58, fracciones | y Il. “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2014.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad es la unidad administrativa responsable de la reposicion y comprobacion de
recursos de Caja Chica.

La persona titular de la Direccion de Finanzas debera:
- Firmar de autorizacion el formato del “vale provisional de caja chica”.

- Firmar la “Afectacién Presupuestal” que emite el sistema SISCOPRE con el formato de la “Comprobacion a la Caja
Chica” y la documentacion original soporte del gasto.

- Instruir a la Subdireccion de Control y Registro Presupuestal continuar con el tramite.

- Firmar cheque y pdliza con la “Afectacion Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE con el formato de
“Comprobacion a la Caja Chica” y documentacion original soporte del gasto.

- Recabar firma de la Coordinacion Administrativa.
La persona titular de la Subdirecciéon de Tesoreria y Contabilidad debera:
- Firmar el formato del “vale provisional de caja chica”.

- Registrar en control interno y clasificar el tipo de gasto del formato de “Comprobaciéon a la Caja Chica” y la
documentacion original soporte del gasto.

- Determinar la forma de reposicion de Caja Chica.
- Realizar el tramite de reembolso de recursos mediante transferencia bancaria.

- Verificar que se haya concluido la transferencia y notificar mediante correo electrénico al responsable de la Caja Chica
para su cobro.
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- Instruir al personal secretarial realizar el tramite de reembolso de recursos mediante la elaboracion del cheque.
- Rubricar el cheque y pdliza.
- Recabar firma en poliza del responsable de la Caja Chica para su cobro.

- Instruir al auxiliar contable de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad archivar la solicitud de reembolso, la
“Afectacion Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE con el formato de “comprobacion a la caja chica”,
documentacion original soporte del gasto y la poliza del cheque firmado de recibido.

La persona titular de la Subdireccion de Control y Registro Presupuestal debera:

- Rubricar la “Afectacion Presupuestal’” que emite el sistema SISCOPRE con el formato de “Comprobacion a la Caja
Chica” y la documentacion original soporte del gasto.

La persona Enlace de la Unidad Administrativa de la Secretaria General de Gobierno debera:

- Acudir a la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad con copia del acuse de recibo del “Vale Provisional de Caja Chica”
con la persona responsable de la Caja Chica.

- Disponer del recurso solicitado al responsable de la Administracion de la Caja Chica.
- Elaborar el formato de “Comprobacién a la Caja Chica” con el nimero de control consecutivo asignado en el vale
La persona Responsable de la Administracién de la Caja Chica de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Registrar en control interno y asignar el nimero de control consecutivo al formato del “Vale Provisional de Caja Chica”
autorizado.

- Comunicar la entrega del recurso via telefénica a la persona enlace de la unidad administrativa solicitante.
- Entregar el recurso solicitado al enlace de la unidad administrativa.

- Registrar en control interno la “Afectacion Presupuestal” con el formato de “Comprobacion a la Caja Chica” y
documentacion original soporte del gasto.

- Integrar listado con las comprobaciones.

- Elaborar y entregar de manera econdmica solicitud de reembolso, la “Afectacion Presupuestal” con el formato de
“Comprobacion a la Caja Chica” y documentacion original soporte del gasto a la Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad.

- Verificar la transferencia bancaria.

- Registrar el importe en control interno de la reposicion de recursos a la Caja Chica.

- Acudir a la sucursal bancaria con el cheque firmado por el recurso mediante el cobro del mismo.
- Registrar el importe en control interno e integrar los recursos a la Caja Chica.

La persona Auxiliar Contable de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Asignar folio y revisar fiscal y administrativamente la documentacion original soporte del gasto y del formato de
“Comprobacion a la Caja Chica” conforme a la normatividad aplicable.

- Registrar datos en bitacora de control.
La persona Analista de la Subdireccion de Control y Registro Presupuestal debera:

- Ingresar datos del formato de “Comprobacion a la Caja Chica” y documentacion original soporte del gasto al sistema
SISCOPRE.

- Realizar el registro en el control interno.
El personal Secretarial de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad debera:

- Registrar en bitacora la “Afectaciéon Presupuestal” que emite el sistema SISCOPRE con el formato de “Comprobacion
a la Caja Chica” y la documentacién original soporte del gasto.

- Elaborar cheque y pdliza con los datos de la solicitud de reembolso del formato de “Comprobacioén a la Caja Chica” y
documentacion original soporte del gasto.

DEFINICIONES

Afectacién Presupuestal: Registro numérico el cual controla la aplicacion de recursos por unidad administrativa, proyecto y
partida de gasto que afecta el presupuesto asignado.

Caja Chica: Fondo asignado, que tiene como objetivo principal cubrir los gastos menores, no previsibles y/o urgentes y que
no pueden ser previstos en tiempo y forma a través del proceso habitual de adquisiciones y contrataciones.
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Clasificacion por Objeto de Gasto: Listado que sirve como instrumento que permite registrar de manera ordenada,
sistematica y homogénea, las adquisiciones, pagos y erogaciones autorizados en capitulos, conceptos y partidas con base en
la clasificacion econdmica del gasto.

Documentacion Soporte del Gasto: Documentos soporte de gastos tienen caracter probatorio y son necesarios para la
realizacién de los registros que tienen la utilidad de incorporar los hechos econdémicos o transacciones al sistema de
informacion contable.

Documentacion Fiscal: Documento que sirve para comprobar las adquisiciones de bienes y/o servicios, siempre que se
cumpla con los requisitos fiscales para su deducibilidad.

Gastos Menores: Erogaciones que por su importancia, urgencia y volumen eficientan la operacién de las unidades ejecutoras,
sin que esto represente un incremento en el gasto publico.

Reembolso de recursos: Devoluciéon de la cantidad pagada por un producto o servicio, con la finalidad de mantener
actualizados los recursos presupuestarios.

Sistema SISCOPRE: Siglas para identificar el Sistema de Control Presupuestal.

Transferencia Bancaria: Envios de dinero realizados desde una cuenta bancaria en una entidad (ordenante) a otra designada
(beneficiario).

Vale Provisional de Caja Chica: Documento que se utiliza para solicitar recursos para gastos menores.

INSUMOS

— Formato de “Vale provisional de caja chica”.

RESULTADOS

— Recursos de la caja chica reembolsados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— No aplica.

POLITICAS

— La persona responsable de la administracion de la caja chica, debera dar respuesta a las unidades administrativas de la
Secretaria General de Gobierno a su solicitud de recursos de caja chica, el mismo dia de la solicitud.

— La persona responsable de la administracion de la caja chica, debera proporcionar los recursos necesarios, en caso de
situaciones imprevistas y que por su necesidad o urgencia se requiera disponer de un monto no mayor a $1,000.00 (Un
Mil Pesos 00/100 M.N.).

— Las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno para la comprobacion del gasto requieren presentar
facturas validadas por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), en un lapso de tiempo no mayor a 10 dias habiles
ante la persona responsable de la administracion de la caja chica.

— La persona responsable de la administracion de la caja chica, debera solicitar la reposicion del recurso en un lapso de
un dia, después de contar con la documentacion comprobatoria del gasto debidamente autorizada.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Reembolso de recursos de caja chica.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Tesoreria y | Recibe de la persona enlace de las unidades administrativas de la
Contabilidad/ Titular Secretaria General de Gobierno el formato de “Vale Provisional de Caja
Chica” del recurso solicitado en original y copia, acusa de recibido en la
copia y devuelve, firma formato original y entrega de manera econdémica a
la persona titular de la Direccion de Finanzas para su autorizacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

2 Direccion de Finanzas/ Titular Recibe el formato de “Vale Provisional de Caja Chica”, firma de

autorizacion y devuelve de manera econdmica a la persona titular de la
Subdirecciéon de Tesoreria y Contabilidad.

3 Subdireccion de Tesoreria y | Recibe el formato de “Vale Provisional de Caja Chica” autorizado y

Contabilidad/ Titular entrega de manera econdmica a la persona Responsable de la
Administracion de la Caja Chica, para entregar el recurso solicitado por la
unidad administrativa.

4 Subdireccion de Tesoreria y | Recibe el formato de “Vale Provisional de Caja Chica” autorizado, registra
Contabilidad/ Responsable de la | en control interno y le asigna el nUmero de control consecutivo, se entera,
Administracion de la Caja Chica se comunica via telefonica con la persona enlace de la unidad administrativa

solicitante para la entrega del recurso.
Archiva en el expediente el “Vale Provisional de Caja Chica” con el
numero de control asignado.

5 Unidades administrativas de la | Recibe llamada telefonica, acude a la Subdireccion de Tesoreria y
Secretaria General de Gobierno/ | Contabilidad y entrega copia del acuse de recibo del “Vale Provisional de
Enlace Caja Chica” del recurso solicitado, con la persona responsable de la

Administracion de la Caja Chica.

6 Subdireccion de Tesoreria y | Atiende a la persona enlace de la unidad administrativa y recibe copia del
Contabilidad/ Responsable de la | acuse del “Vale Provisional de Caja Chica” del recurso solicitado, entrega
Administracion de la Caja Chica el recurso solicitado con la copia del acuse

7 Unidades administrativas de la | Recibe el recurso solicitado y copia del acuse del “Vale Provisional de
Secretaria General de Gobierno/ | Caja Chica”, se entera, dispone del recurso, elabora el formato de
Enlace “Comprobacion a la Caja Chica” con el nimero de control consecutivo

asignado en el vale, recaba firmas correspondientes a la unidad
administrativa, adjunta la documentacién original de la comprobacién del
gasto y entrega a la persona titular de la Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad, archiva copia del acuse para su control.

8 Subdireccion de Tesoreria y | Recibe el formato de “Comprobacion a la Caja Chica” y la documentacion

Contabilidad/ Titular original soporte del gasto, registra en control interno y clasifica el tipo de
gasto, se entera, devuelve de manera economica al personal secretarial
para su entrega a la persona auxiliar contable de la Subdireccion de
Tesoreria y Contabilidad para cotejar los documentos.

9 Subdireccion de Tesoreria y | Recibe el formato de “Comprobacioén a la Caja Chica” y la documentacion
Contabilidad/ Personal Secretarial | original soporte del gasto debidamente clasificada por tipo de gasto y

entrega de manera econdmica a la persona auxiliar contable de la
Subdireccidn de la Tesoreria y Contabilidad.

10 Subdireccion de Tesoreria y | Recibe el formato de “Comprobacioén a la Caja Chica” y la documentacion

Contabilidad/ Auxiliar Contable original soporte del gasto, se entera, asigna folio y coteja la documentacion
fiscal y administrativamente, registra datos en bitacora de control interno,
entrega formato de manera econdmica a la persona analista de la
Subdirecciéon de Control y Registro Presupuestal y solicita el formato de
“Afectacion Presupuestal” que emite el sistema SISCOPRE.

11 Subdireccion de Control y Registro | Recibe el formato de “Comprobacion a la Caja Chica” y documentacion

Presupuestal/ Analista original soporte del gasto, se entera de solicitud, ingresa datos al sistema
SISCOPRE, emite la “Afectacion Presupuestal’, anexa el formato de
“Comprobacioén a la Caja Chica” y documentacién original soporte del
gasto y la entrega de manera econdmica a la persona titular de la
Subdireccién de Control y Registro Presupuestal para su rabrica y tramite
de firma de autorizacién de la persona titular de la Direccion de Finanzas.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

12

Subdireccion de Control y Registro
Presupuestal/ Titular

Recibe la “Afectacion Presupuestal” con el formato de “Comprobacion
a la Caja Chica” y documentacion original soporte del gasto, rubrica el
formato de “Afectacion Presupuestal”’, entrega documentacion de manera
economica a la persona titular de la Direccidon de Finanzas para firma de
autorizacion.

13

Direccion de Finanzas/ Titular

Recibe la “Afectacion Presupuestal” con el formato de Ila
“Comprobacion a la Caja Chica” y documentacion original soporte del
gasto, se entera, firma e instruye de manera verbal a la persona titular de la
Subdireccidn de Control y Registro Presupuestal continuar con el tramite de
comprobacion, turna documentos.

14

Subdireccion de Control y Registro
Presupuestal/ Titular

Recibe la “Afectacion Presupuestal” con el formato de Ila
“Comprobacion a la Caja Chica” y documentacion original soporte del
gasto firmados, entrega de manera econémica a la persona analista de la
Subdirecciéon de Control y Registro Presupuestal para su registro en el
control interno.

15

Subdireccion de Control y Registro
Presupuestal/ Analista

Recibe la “Afectacion Presupuestal” con el formato de la
“Comprobacién a la Caja Chica” y documentacién original soporte del
gasto, se entera, realiza registro en el control interno y entrega de manera
economica al personal secretarial de la Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad.

16

Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad/ Personal Secretarial

Recibe la “Afectacion Presupuestal” con el formato de la
“Comprobacion a la Caja Chica” y documentacion original soporte del
gasto, se entera, registra en bitacora y entrega de manera econdémica
formato de “Afectacion Presupuestal’, la “Comprobacion a la Caja Chica”
y documentacion original soporte del gasto a la persona responsable de la
Administracion de la Caja Chica para que solicite la reposicion del recurso.

17

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Responsable de la
Administracion de la Caja Chica

Recibe la “Afectacion Presupuestal” con el formato de Ila
“Comprobacién a la Caja Chica” y documentacién original soporte del
gasto, firma de recibido en bitacora, se entera, registra en control interno e
integra listado con las comprobaciones, elabora oficio de solicitud de
reembolso, anexa la “Afectacion Presupuestal” con el formato de la
“Comprobacion a la Caja Chica” y documentacion original soporte del
gasto, turna a la persona ftitular de la Subdireccién de Tesoreria y
Contabilidad.

18

Subdireccién de
Contabilidad/ Titular

Tesoreria y

Recibe el oficio solicitud de reembolso, la “Afectacion Presupuestal” que
emite el sistema SISCOPRE con el formato de la “Comprobacion a la Caja
Chica” y documentacion original soporte del gasto y determina la forma de
reposicion de recursos de caja chica:

¢Lareposicion de recursos de caja chica es por transferencia bancaria
o por cheque?

19

Subdireccion de
Contabilidad/ Titular

Tesoreria y

La reposicion de recursos de caja chica es por transferencia bancaria.

Ingresa al portal del Banco con usuario y contrasefa, realiza de manera
electronica la transferencia bancaria por el importe total de la
documentacion de la solicitud de reembolso a la cuenta de la caja chica,
verifica que se haya concluido la transferencia y notifica mediante correo
electronico a la persona responsable de la Administracion de la Caja Chica
para su cobro.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

20

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Responsable de la
Administracion de la Caja Chica

Recibe notificacion de la reposicion de recursos, mediante correo
electrénico, verifica la transferencia bancaria y acude a la sucursal bancaria
por el recurso y registra importe en control interno e integra los recursos a
la Caja Chica.

21

Subdireccién de
Contabilidad/ Titular

Tesoreria 'y

La reposicion de recursos de caja chica es por cheque.

Instruye de manera verbal al personal secretarial realizar el tramite del
reembolso de recursos mediante la elaboracién del cheque, entrega la
solicitud de reembolso, la “Afectacion Presupuestal” con el formato de la
“Comprobacion a la Caja Chica” y documentacion original soporte del
gasto.

22

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Personal Secretarial

Recibe instruccién y la solicitud de reembolso, la “Afectacién
Presupuestal” con el formato de la “Comprobacién a la Caja Chica” y
documentacion original soporte del gasto, se entera, elabora cheque y
poliza, entrega de manera econémica a la persona titular de la Subdireccién
de Tesoreria y Contabilidad para firmas de autorizacion.

23

Subdireccién de
Contabilidad/ Titular

Tesoreria y

Recibe la solicitud de rembolso, la “Afectacion Presupuestal” SISCOPRE
con el formato de la “Comprobacion a la Caja Chica” y documentacién
original soporte del gasto, cheque y pdliza los firma y entrega de manera
econdémica para firmas de la persona titular de la Direccion de Finanzas y
de la persona titular de la Coordinacion Administrativa y de Gestion
Documental.

24

Direccion de Finanzas/ Titular

Recibe la solicitud de rembolso, la “Afectacion Presupuestal” con el
formato de la “Comprobacion a la Caja Chica” y documentacioén original
soporte del gasto, cheque y pdliza, se entera, firma cheque, obtiene
mediante acuerdo firma de la persona titular de la Coordinacion
Administrativa; entrega de manera econémica la solicitud de rembolso, la
“Afectacion Presupuestal” con el formato de la “Comprobacion a la Caja
Chica” y documentacion original soporte del gasto y cheque firmados a la
persona titular de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad para continuar
el tramite de reembolso.

25

Subdireccién de
Contabilidad/ Titular

Tesoreria y

Recibe la solicitud de rembolso, la “Afectacién Presupuestal” con el
formato de la “Comprobacion a la Caja Chica” y documentacién original
soporte del gasto y cheque firmado, se entera, obtiene firma en pdliza de la
persona responsable de la Caja Chica para su cobro e instruye de manera
verbal a la persona auxiliar contable de la Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad archivar la solicitud de rembolso, la “Afectacion
Presupuestal” con el formato de la “Comprobacién a la Caja Chica” y
documentacion original soporte del gasto y la pdliza del cheque firmado de
recibido, turna documentos. Envia cheque firmado al responsable de la
Administracién de la Caja Chica.

26

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Auxiliar Contable

Recibe la solicitud de rembolso, la “Afectaciéon Presupuestal” que emite
el sistema SISCOPRE con el formato de la “Comprobacion a la Caja
Chica” y documentacion original soporte del gasto y la pdliza del cheque
firmado de recibido y archiva.

27

Subdireccion de Tesoreria 'y
Contabilidad/ Responsable de la
Administracién de la Caja Chica

Recibe cheque firmado, acude a la sucursal bancaria por el recurso
mediante el cobro del cheque.

Registra el importe del cobro del cheque en control interno e integra los
recursos a la caja chica.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

REEMBOLSO DE RECURSOS DE CAJA CHICA.

SUBDIRECCION DE UNIDADES . i ]
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y ADMINISTRATIVAS | SUBDIRECCION DE| SUBDIRECCION DE [ SUBDIRECCION DE
TESORERIA Y DIRECCION DE CONTABILIDAD/ DELA TESORERIA Y TESORERIA Y CONTROL Y
CONTABILIDAD/ FINANZAS/ RESPONSABLE DE SECRETARIA CONTABILIDAD/ CONTABILIDAD/ REGISTRO
TITULAR TITULAR LA ) GENERAL DE PERSONAL AUXILIAR PRESUPUESTAL/
ADMINISTRACION GOBIERNO/ SECRETARIAL CONTABLE ANALISTA
DE LA CAJA CHICA ENLACE

INICIO

RECIBE DEL ENLACE
DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
LA SGG, EL FORMATO

«VALE PROVISIONAL
DE CAJA CHICA»
SOLICITADO, FIRMA Y
LO ENTREGA PARA
AUTORIZACION.

-

O~

RECIBE EL FORMATO
«VALE PROVISIONAL

DE CAJA CHICA»
FIRMA DE
AUTORIZACION Y
DEVUELVE.

RECIBE EL FORMATO
«VALE PROVISIONAL

DE CAJA CHICA»
AUTORIZADO Y
ENTREGA PARA
OTORGAR EL
RECURSO

SOLICITADO POR LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

0

RECIBE FORMATO

«ALE PROVISIONAL

DE CAJA CHICA»,

REGISTRA EN

CONTROL INTERNO RECIBE

ASIGNA NUMERO. INFORMACION,

COMUNICA LA ACUDE CON LA

ENTREGA DEL COPIA DEL ACUSE

RECURSO. ARCHIVA DE RECIBO DEL

FORMATO. «VALE PROVISIONAL

DE CAJA CHICA»

- DEL RECURSO
i SOLICITADO.

RECIBE COPIA DE - 7

ACUSE, ENTREGA EL

RECURSO

SOLICITADO EN EL
«VALE PROVISIONAL
DE CAJA CHICA»Y
ACUSE.

RECIBE EL FORMATO
«COMPROBACION A
LA CAJA CHICA» Y
DOCUMENTACION

ORIGINAL SOPORTE

RECIBE ACUSE Y EL
RECURSO SOLICITADO
Y DISPONE DEL MISMO,
ELABORA EL
FORMATO DE
«COMPROBACION A LA
CAJA CHICA» CON EL
NUMERO DE CONTROL
CONSECUTIVO
ASIGNADO  EN  EL
VALE, RECABA FIRMAS
CORRESPONDIENTES
ADJUNTA LA
DOCUMENTACION
ORIGINAL  DE LA

COMPROBACION  DEL
GASTO. ARCHIVA
ACUSE.

DEL GASTO,
REGISTRA EN
CONTROL INTERNO
Y CLASIFICA EL TIPO
DE GASTO,
DEVUELVE PARA
COTEJO DE
DOCUMENTOS.

RECIBE EL FORMATO

«COMPROBACION A
LA CAJA CHICA» Y
LA
DOCUMENTACION
ORIGINAL SOPORTE
DEL GASTO,
CLASIFICADA  POR
TIPO DE GASTO Y LA
ENTREGA.

RECIBE EL FORMATO
«COMPROBACION A
LA CAJA CHICA» Y
LA
DOCUMENTACION
ORIGINAL SOPORTE
DEL GASTO, ASIGNA
FOLIO Y COTEJA LA
DOCUMENTACION

FISCAL Y
ADMINISTRATIVAME
NTE, REGISTRA
DATOS EN
BITACORA DE
CONTROL INTERNO
Y ENTREGA PARA
ELABORAR
FORMATO DE

AFECTACION
PRESUPUESTAL DEL
SISTEMA SISCO PRE.

e

RECIBE EL FORMATO
«COMPROBACION A
LA CAJA CHICA» Y
LA
DOCUMENTACION
ORIGINAL SOPORTE
DEL GASTO,
INGRESA DATOS AL
SISTEMA  SISCO PRE,
EMITE LA
GAFECTACION
PRESUPUESTALSG,
ANEXA
«COMPROBACION A
LA CAJA CHICA» Y
LA
DOCUMENTACION
ORIGINAL SOPORTE

DEL GASTO Y
ENTREGA PARA
FIRMA DE

AUTORIZACION.
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PROCEDIMIENTO:

REEMBOLSO DE RECURSOS DE CAJA CHICA.

SUBDIRECCION DE
TESORERIA Y
CONTABILIDAD/
TITULAR

DIRECCION DE
FINANZAS/
TITULAR

SUBDIRECCION DE
TESORERIA Y
CONTABILIDAD/
RESPONSABLE DE
LA
ADMINISTRACION
DE LA CAJA CHICA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
DELA
SECRETARIA
GENERAL DE
GOBIERNO/
ENLACE

SUBDIRECCION DE
TESORERIA Y
CONTABILIDAD/
PERSONAL
SECRETARIAL

SUBDIRECCION DE
TESORERIA Y
CONTABILIDAD/
AUXILIAR
CONTABLE

SUBDIRECCION DE
CONTROL Y
REGISTRO
PRESUPUESTAL/
ANALISTA

&/

SUBDIRECCION DE
CONTROL Y
REGISTRO
PRESUPUESTAL/
TITULAR

®

RECIBE LA
AFECTACION
PRESUPUESTAL CON

®-

RECIBE LA
AFECTACION
PRESUPUESTAL CON
EL FORMATO
«COMPROBACION A
LA CAJA CHICA» Y
LA
DOCUMENTACION
ORIGINAL SOPORTE
DEL GASTO, FIRMA E
INSTRUYE
CONTINUAR EL
TRAMITE.

EL FORMATO
«COMPROBACION A
LA CAJA CHICA» Y
DOCUMENTACION

SOPORTE DEL
GASTO, RUBRICA
FORMATO Y
ENTREGA PARA
AUTORIZACION.

RECIBE ~ AFECTACION
PRESUPUESTAL  CON
EL FORMATO
«COMPROBACION A LA
CAJA CHICA» N
DOCUMENTACION
SOPORTE DEL GASTO
FIRMADOS Y ENTREGA
PARA SUREGISTRO.

=@
RECIBE LA

AFECTACION
PRESUPUESTAL CON

EL FORMATO

«COMPROBACION A
LA CAJA CHICA» Y

(17 )

RECIBE AFECTACION
PRESUPUESTAL CON
FORMATO

«COMPROBACION A

RECIBE LA SOLICITUD
DE REEMBOLSO, LA
AFECTACION
PRESUPUESTAL  CON
EL FORMATO
«COMPROBACION A LA
CAJA CHICA» Y LA
DOCUMENTACION
ORIGINAL SOPORTE
DEL GASTO, Y
DETERMINA:

CTRANSFERENCIA
BANCARIA O

TRANSFERENCIA

INGRESA AL PORTAL
DEL BANCO, REALIZA
TRANSFERENCIA

BANCARIA POR EL
IMPORTE TOTAL DE LA
SOLICITUD DE

REEMB OL SO A LA
CUENTA DE LA CAJA
CHICA, VERIFICA SE
HAYA REALIZADO Y
NOTIFICA PARA SU
COBRO.

LA CAJA CHICA» Y LA
DOCUMENTACION

SOPORTE DEL GASTO,
FIRMA DE RECIBIDO

EN BITACORA,
REGISTRA EN
CONTROL  INTERNO,
INTEGRA LISTADO
coN LAS

COMPROBACIONES,
ELABORA Y ENTREGA
LA SOLICITUD DE
REEMBOL SO Y
DOCUMENTACION
ANEXA.

— @

RECIBE NOTIFICACION
DE REPOSICION DE
RECURSOS, VERIFICA
LA TRANSFERENCIA
BANCARIA Y ACUDE A

LA SUCURSAL
BANCARIA POR EL
RECURSO, REGISTRA

IMPORTE EN EL
CONTROL INTERNO E
INTREGRA LOS
RECURSOS A LA CAJA
CHICA.

-

RECIBE
AFECTACION
PRESUPUESTAL CON
EL FORMATO
«COMPROBACION A
LA CAJA CHICA» Y
LA
DOCUMENTACION

SOPORTE DEL
GASTO, REGISTRA
EN BITACORA Y
ENTREGA PARA
SOLICITAR LA
REPOSICION DEL
RECURSO.

LA
DOCUMENTACION
ORIGINAL SOPORTE
DEL GASTO,
REALIZA REGISTRO
EN EL CONTROL
INTERNO Y
ENTREGA.
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PROCEDIMIENTO:

REEMBOLSO DE RECURSOS DE CAJA CHICA.

SUBDIRECCION DE UNIDADES - - -
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y ADMINISTRATIVAS | SUBDIRECCION DE| SUBDIRECCION DE | SUBDIRECCION DE
DIRECCION DE CONTABILIDAD/ DE LA TESORERIA Y CONTROL Y CONTROL Y

TESORERIA Y

CONTABILIDAD/ FINANZAS/ RESPONSABLE DE SECRETARIA CONTABILIDAD/ REGISTRO REGISTRO
AR TITULAR LA ] GENERAL DE PERSONAL PRESUPUESTAL/ PRESUPUESTAL/
ADMINISTRACION GOBIERNO/ SECRETARIAL TITULAR ANALISTA
DE LA CAJA CHICA ENLACE
INSTRUYE ~ REALIZAR
EL TRAMITE DE
REEMB OL SO
MEDIANTE CHEQUE, (22
ENTREGA LA
SOLICITUD DE
REEMBOLSO, LA RECIBE INSTRUCCION
AFECTACION Y LA SOLICITUD DE
PRESUPUESTAL  QUE REEMBOL SO, LA
EMITE EL  SISTEMA AFECTACION
SISCOPRE CON EL PRESUPUESTAL QUE
FORMATO ) EMITE EL SISTEMA
«COMPROBACION A LA SISCOPRE CON  EL
CAJA CHICA» Y LA FORMATO
DOCUMENTACION «COMPROBACION A
ORIGINAL SOPORTE LA CAJA CHICA» Y LA
DEL GASTO DOCUMENTA CION
ORIGINAL  SOPORTE
53)* DEL GASTO, ELABORA
CHEQUE Y POLIZA Y
ENTREGA PARA
FIRMAS DE
RECIBE LA SOLICITUD
DE REEMBOLSO, LA Lt CP) AUTORIZACION

AFECTACION
PRESUPUESTAL QUE
EMITE EL SISTEMA
SISCOPRE CON  EL
FORMATO
«COMPROBACION A
LA CAJA CHICA» Y LA
DOCUMENTACION
ORIGINAL SOPORTE
DEL GASTO, CHEQUE
Y POLIZA, RUBRICA Y
ENTREGA PARA
FIRMAS DE
AUTORIZACION

@:

RECIBE LA
DOCUMENTACION
COMPLETA, CHEQUE Y
POLIZA RECABA
FIRMA EN LA POLIZA.
INSTRUYE ~ ARCHIVAR
LA  SOLICITUD DE
REEMBOLSO, LA
AFECTACION

PRESUPUESTAL  QUE
EMITE EL  SISTEMA
SISCOPRE CON EL
FORMATO

«COMPROBACION A LA

CAJA CHICA» Y LA
DOCUMENTACION

ORIGINAL SOPORTE
DEL GASTO Y LA

POLIZA DEL CHEQUE
FIRMADO Y RECIBIDO.

RECIBE LA SOLICITUD
DE REEMBOLSO, LA
AFECTACION
PRESUPUESTAL QUE
EMITE EL SISTEMA
SISCOPRE CON  EL
FORMATO
«COMPROBACION A
LA CAJA CHICA» Y LA
DOCUMENTACION
ORIGINAL SOPORTE
DEL GASTO, CHEQUE
Y POLIZA, LO FIRMA
Y MEDIANTE
ACUERDO  RECABA
LA FIRMA DE LA
CO ORDINACION
ADMINISTRATIVA.

ENTREGA LA
DOCUMENTACION
COMPLETA PARA
CONTINUAR EL
TRAMITE.

SUBDIRECCION DE
TESORERIA Y
CONTABILIDAD/
AUXILIAR
CONTABLE

Q

»(27)

RECIBE CHEQUE
FIRMADO, ACUDE A
LA SUCURSAL
BANCARIA POR EL
RECURSO,

MEDIANTE su
COBRO, REGISTRA
EL IMPORTE DEL
COBRO EN
CONTROL INTERNO
E INTREGRA LOS
RECURSOS A LA
CAJA CHICA

-

FIN

@

RECIBE Y ARCHIVA
LA SOLICITUD DE
REEMBOLSO, LA
AFECTACION
PRESUPUESTAL QUE
EMITE EL SISTEMA
SISCOPRE CON  EL
FORMATO
«COMPROBACION A
LA CAJA CHICA»Y LA
DOCUMENTACION
ORIGINAL SOPORTE
DEL GASTO Y LA
POLIZA DEL CHEQUE
FIRMADO DE
RECIBIDO

I

Numero anual de reembolsos de recursos de caja
chica autorizados.

x 100% =

Numero anual de solicitudes de reembolso de
recursos de caja chica recibidos.

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta de los reembolsos de recursos de caja chica.

Porcentaje anual de reembolsos de
recursos de caja chica autorizados.
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Registro de evidencias:

— Las solicitudes de reembolsos de recursos de caja chica, quedan registrados en los formatos de “Vales Provisionales de

Caja Chica”’y

de “Comprobacion a la Caja Chica”, asi como la documentacion original soporte del gasto y resguardados

en los respectivos expedientes del archivo de la Direccion de Finanzas de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria
General de Gobierno.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

—  “Vale Provisional de Caja Chica”.

— “Comprobacion a la Caja Chica”.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA
Objetivo: Llevar a cabo el control de vales provisionales de caja chica para otorgarles recursos a las unidades
administrativas solicitantes.
Distribucion y destinatarios: El formato se elabora en dos originales: uno para el expediente y otro para la persona
responsable de ejercer el recurso.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. de Vale Indicar el nimero consecutivo del formato.
2 Dia Anotar el dia en que se elabora el formato.
3 Mes Escribir el mes en que se elabora el formato.
4 Afo Indicar el afo en que se elabora el formato.
5 gﬁirgsre de la o el responsable de Caja Anotar el nombre de la o el responsable del manejo de Caja Chica.
6 Cantidad Escribir la cantidad entregada en nimero y letra.
7 El dia Indicar el dia en que se entregan los recursos.
8 Finalidad del gasto Anotar en que seran utilizados los recursos.
9 Dia de vencimiento Escribir el dia en que se tendra que comprobar el recurso.
10 Mes de vencimiento Indicar el mes en que se tendra que comprobar el recurso.
11 Ao de vencimiento Anotar el afio en que se tendra que comprobar el recurso.
12 Recibe Efectivo Escribir el nombre y cargo de la persona que recibe el recurso.
13 Visto Bueno Anotar el nombre y cargo del jefe inmediato de quien recibe el
recurso.
14 Revisé Indicar .e'l nombre de la o el titular de la Subdireccién de Tesoreria y
Contabilidad.
15 Autorizé Anotar el nombre de la o el titular de la Direccion de Finanzas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

COMPROBACION A LA CAJA CHICA

administrativas solicitantes.

Objetivo: Llevar a cabo el control de comprobaciones a los vales de Caja Chica de los recursos entregados a las unidades

responsable de comprobar el recurso.

Distribucion y destinatarios: El formato se elabora en dos originales: uno para el expediente y otro para la persona

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. de Comprobante Indicar el nUmero del vale que se esta comprobando.
2 Dia Escribir el dia en que se elabora el formato.
3 Mes Anotar el mes en que se elabora el formato.
4 Ano Indicar el afio en que se elabora el formato.
5 Cantidad Comprobada Escribir la cantidad comprobada niumero y letra.

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

PERIODICO OFICIAL
GACETA
49 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Jueves 18 de julio de 2024

Seccién Primera Tomo: CCXVIIl No. 14

Finalidad del gasto

Anotar en que fueron utilizados los recursos.

Comprueba Indicar el nombre y cargo de la persona que comprueba el recurso.
8 Visto Bueno Escribir el nombre y cargo del jefe inmediato de quien comprueba el
recurso.
. Anotar el nombre de la o el titular de la Subdireccion de Tesoreria 'y
9 Reviso o
Contabilidad.
10 Autorizo Escribir el nombre de la o el titular de la Direccion de Finanzas.
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamario, 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.

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

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

-—
»
<>
<>

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una
actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de informacion,
de documentos o de materiales. Cuando se requiera activar
diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de éste las
lineas de union y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar
a este las lineas de unién (SIMBOLO BPMN).

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

Direccion de Flujo o linea de union. Marca el flujo de la
informacion, de los documentos y/o materiales que se realizan en el
area y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse las
tareas. Su direccion se maneja conforme lo indica la punta de flecha
y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

1
O

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

Linea de Comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la
cual se realiza a través de teléfono, fax, modem, correo electrénico,

2 ' etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas
de guiones y continua.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien,
/r para dar tiempo al usuario de realizar una acciéon o reunir

determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar
que existe relacion de un procedimiento con otro, y que continua el
desarrollo de actividades.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (5 de octubre de 2010): Elaboracion del Manual de Procedimientos.
Segunda edicién (16 de enero de 2015): Actualizacion del Manual de Procedimientos.

Tercera edicion (mayo de 2024): Actualizacion del Manual de Procedimientos. Se modificaron los apartados de: Nombre de
los procedimientos, Responsabilidades, Definiciones, Politicas, Desarrollo y Diagramacion.

“Deja sin efectos al Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria y Contabilidad, publicado en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, de fecha 16 de enero de 2015”.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad se encuentra en poder de la
Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Direccion de Finanzas.

2.- Subdireccion de Modernizacion Administrativa.

VALIDACION

L.C. SAMANTHA BRITO VERGARA
DIRECTORA DE FINANZAS
(RUBRICA).

C.P. MARIA CELERINA RODRIGUEZ PALMA
SUBDIRECTORA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
(RUBRICA).
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