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PRESENTACIÓN 

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía 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 generación de 
acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales.  

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro 
de sus propósitos. La ciudadanía es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 
resultados de valor para la ciudadanía. 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 desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas administrativas, 
emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e 
instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Subdirección de 
Tesorería y Contabilidad de la Dirección de Finanzas, en materia de administración de recursos financieros. La estructura 
organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades 
encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados que se 
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de esta unidad administrativa de la Secretaría 
General de Gobierno. 

Este documento contribuye a la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 

OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Subdirección de Tesorería y Contabilidad 
de la Dirección de Finanzas de la Secretaría General de Gobierno, en materia de administración de recursos financieros, 
mediante la formalización y estandarización de los procesos y procedimientos de trabajo y la difusión de las políticas que 
regulan su aplicación en un Manual de Procedimientos.     

IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 

COMUNICACIÓN CON EL USUARIO

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS 
DE LA SECRETARÍA 

GENERAL 
DE GOBIERNO

DEMANDA DE 
SOLICITUDES DE 
REEMBOLSO DE 

GASTOS Y PAGOS 
DIVERS OS

PROCESOS 
ADJETIVOS

ADMINISTRACIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACIÓN DE 
RECURSOS 

FINANCIEROS

ADMINISTRACIÓN Y 
EQUIPAMIENTO 
TECNOLÓGICO

ADMINISTRACIÓN DE 
RECURSOS 

MATERIALES Y 
SERVICIOS

RESULTADOS DE VALOR

GASTOS A 
COMPROBAR 
ASIGNADOS Y 

COMPROBADOS

SOLICITUDES DE 
PAGOS DIVERSOS 

AUTORIZADOS

 RECURSOS DE  CAJA 
CHICA 

REEMBOLSADOS

RECURSOS DEL 
FONDO FIJO DE 

CAJA 
REEMBOLSADOS  

PROCESO 
SUSTANTIVO

ASIGNACIÓN Y 
COMPROBACIÓN 

DE LAS 
SOLICITUDES DE 

GASTOS A 
COMPROBAR

MICRO 
PROCESOS 

SUS TA NTIVOS

GESTIÓN DE LA 
AUTORIZACIÓN DE 
LAS SOLICITUDES 

DE PAGOS 
DIVERSOS

GESTIÓN DEL 
REEMBOLSO PARA 
EL FONDO FIJO DE 

CAJA

REEMBOLSO DE 
RECURSOS DE 

CAJA CHICA

 

RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: Administración de Recursos Financieros: De los recursos asignados a las unidades administrativas de la 
Secretaría General de Gobierno, al reembolso de recursos de caja chica. 
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Procedimientos: 

1. Asignación y comprobación de las solicitudes de gastos a comprobar. 

2. Gestión de la autorización de las solicitudes de pagos diversos. 

3. Gestión del reembolso para el fondo fijo de caja. 

4. Reembolso de recursos de caja chica. 

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

 

PROCEDIMIENTO 

Asignación y comprobación 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 asignación y comprobación de las solicitudes de gastos a comprobar. 

ALCANCE 

Aplica a las personas servidoras públicas adscritas a la Subdirección de Tesorería y Contabilidad responsables de realizar el 
trámite de la asignación y comprobación de las solicitudes de gastos a comprobar, así como a las unidades administrativas 
de la Secretaría General de Gobierno responsables de su solicitud y comprobación. 

REFERENCIAS 

− Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. Capítulo Tercero. De la Competencia de las 
Dependencias del Ejecutivo. Artículo 23 Fracción I y Artículo 24. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de 
septiembre de 2023 y reformas. 

− Reglamento Interior de la Secretaría General de Gobierno, Capítulo III. De las Atribuciones Específicas de las unidades 
administrativas, artículo 37, fracciones I, III, XVII, XX, XXII, XXVI y XXVII. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de 

diciembre de 2023. 

− Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 20500006020000S Dirección de Finanzas y 20500006020100S Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 
Periódico 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 

año correspondiente. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”. 

− Manual de Normas y Políticas para el Gasto Publico. Capítulo Segundo. Del Ejercicio del Presupuesto, Artículo 21, 
fracción XIII. De los Documentos Utilizados para el Ejercicio y Comprobación del Presupuesto, Artículo 23, fracciones IV, 
V y XII, Artículo 24, fracción I, incisos a, b, c, d, e, f, g, h, i, j, k y l, fracción II, incisos a, b, c y d, De los Gastos a 
Comprobar, Liberación de Recursos, Artículos 76, 77, 78, Incisos I, II, III, IV, V y VI, Artículos 79 y 80, Comprobación de 
Recursos, Artículos 81, 82, 83, 84, 85, 86 y 87. “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2014. 

− Reglas de Operación para la Solicitud de Trámites ante la Tesorería del Gobierno del Estado de México, 4.- Disposiciones 
Generales, 4.1 Alta de usuarios, entrega de contraseñas y registro de firmas, 5. Dirección General de Tesorería, punto 
5.2. Tipos de solicitud y requisitos y 5.2.1. Horario de recepción y entrega de solicitudes. Periódico Oficial "Gaceta del 
Gobierno", 31 de agosto de 2023. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Tesorería y Contabilidad es la unidad administrativa responsable de la asignación y comprobación de las 
solicitudes de gastos a comprobar del ejercicio presupuestal del año correspondiente, otorgadas a las unidades administrativas 
de la Secretaría General de Gobierno para sufragar actividades inherentes al cumplimiento de sus atribuciones. 

La Dirección General de Tesorería de la Secretaría de Finanzas deberá:  

− Elaborar contra recibos y subir la información a la página oficial de la Subsecretaría de Tesorería. 

La persona titular de la Dirección de Contabilidad del Sector Central de la Secretaría de Finanzas deberá:  

− Entregar oficio de la solicitud de la aplicación contable de la comprobación de gastos autorizada por la Coordinación 
Administrativa, así como el formato de “Comprobación 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 Secretaría de Finanzas deberá:  

− Realizar la transferencia bancaria a la cuenta asignada. 

La persona titular de la Coordinación Administrativa deberá:  

− Firmar de autorización los cheques y pólizas con el importe de los contra recibos y devolver a la Dirección de Finanzas 
para su trámite. 

− Firmar los formatos “comprobación de gastos”, facturas o depósitos bancarios de reintegros, “Afectación Presupuestal” 
emitido por el sistema SISCOPRE y “Comprobación de Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP. 

− Firmar oficio de solicitud de aplicación contable. 

La persona titular de la Dirección de Finanzas deberá: 

− Firmar el “resumen de solicitudes para trámite de pago. 

− Firmar de autorización la solicitud de pago y enviar vía transferencia electrónica. 

− Firmar cheques y pólizas con el importe de los contra recibos.  

− Entregar cheques y pólizas autorizados a la Subdirección de Tesorería y Contabilidad para continuar el trámite 
correspondiente. 

− Firmar los formatos “comprobación de gastos”, “Afectación Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y el 
“Comprobación de Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP. 

− Instruir a la persona auxiliar contable de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad continuar con el trámite, anexando 
los formatos “comprobación de gastos”, facturas o depósitos bancarios de reintegros, el de “Afectación Presupuestal” 
emitido por el sistema SISCOPRE y el de “Comprobación de Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP. 

La persona titular de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá: 

− Instruir a la persona auxiliar contable realizar el trámite para obtener el contra recibo. 

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

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

− Dar seguimiento al trámite revisando en la página oficial de la Subsecretaría de Tesorería 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 vía transferencia electrónica con importe de los contra 
recibos. 

− Validar y entregar los contra recibos y la solicitud de pago vía transferencia electrónica autorizada a la Dirección de 
Finanzas para su firma. 

− Instruir al auxiliar contable entregar en la Caja General de Gobierno los contra recibos y la solicitud de pago vía 
transferencia electrónica autorizada. 

− Revisar en el portal del banco se haya efectuado la transferencia electrónica por parte de la Caja General de Gobierno. 

− Instruir al personal secretarial elaborar los cheques y pólizas con el importe de los contra recibos. 

− Rubricar cheques y pólizas 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 Dirección de Contabilidad del Sector Central que 
compruebe la totalidad del gasto. 

− Instruir al auxiliar contable, la conclusión del trámite ante la Dirección de Contabilidad del Sector Central.  

La persona titular de la Subdirección de Control y Registro Presupuestal deberá: 

− Rubricar y entregar a la Dirección de Finanzas el formato original de “comprobación de gastos”, facturas y/o depósitos 
bancarios de reintegros y los formatos de “Afectación Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de 
“Comprobación de Gastos NPGP-03” para firmas de autorización. 



Jueves 18 de julio de 2024                        Sección Primera Tomo: CCXVIII No. 14 

 
 

edomex.gob.mx 
legislacion.edomex.gob.mx 6 

PERIÓDICO OFICIAL 

Gobierno del Estado de México 

La persona analista de la Subdirección de Control y Registro Presupuestal deberá: 

− Capturar la información correspondiente en el sistema SISCOPRE. 

− Capturar la información en el sistema SIPREP e imprimir el formato “Comprobación de Gastos NPGP-03” y entregar 
con el formato original de “comprobación de gastos”, facturas y/o depósitos bancarios de reintegros a la Subdirección 
de Control y Registro Presupuestal. 

La persona Auxiliar Contable de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá: 

− Solicitar al personal secretarial elaborar el “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago” dirigido a la Dirección 
General de Tesorería. 

− Entregar la “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-02”, recibo complementario autorizado, y el “Resumen de 
Solicitudes para Trámite de Pago” en la Dirección General de Tesorería. 

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

− Solicitar al personal secretarial elaborar el oficio dirigido a la Dirección de Contabilidad del Sector Central para la 
aplicación contable de la comprobación de gastos autorizada. 

La persona enlace de las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno deberá: 

− Firmar de recibido en las pólizas y realizar la adquisición del bien o servicio requerido. 

− Elaborar el formato original de “comprobación de gastos”, facturas y/o depósitos bancarios de reintegros.  

El personal secretarial de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá: 

− Elaborar el “resumen de solicitudes para trámite de pago”. 

− Elaborar la solicitud de pago vía transferencia electrónica. 

− Elaborar los cheques y pólizas con el importe de los contra recibos correspondientes. 

− Comunicar vía telefónica 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 “comprobación de gastos”, 
facturas o depósitos bancarios de reintegros, y turnar. 

− Elaborar oficio dirigido a la Dirección de Contabilidad del Sector Central para la aplicación contable de la comprobación 
de gastos autorizada. 

DEFINICIONES 

Asignación: Adjudicación de los recursos a través de las solicitudes de gastos a comprobar. 

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

Comprobación: Acción y resultado de verificar que los recursos económicos tengan el soporte de las adquisiciones o servicios 
pagados. 

Contra recibo: Documento emitido por la Dirección General de Tesorería, a solicitud de las unidades ejecutoras del gasto, 
para efectuar los pagos de gasto corriente, de solicitudes de devoluciones, así como los de carácter estatal y federal, y los 
correspondientes a los reintegros para la TESOFE. 

Documentación comprobatoria: Documento cuya descripción justifica la liberación anticipada de recursos y reúne los 
requisitos fiscales y administrativos. 

Facturas: Documento de carácter mercantil que indica una compraventa de un bien o servicio y que, entre otras cosas, debe 
incluir toda la información de la operación. 

Gasto corriente: Erogaciones realizadas por las entidades públicas, que no tienen como contrapartida la generación de un 
activo, incluyendo el pago de servicios personales, materiales y suministros, servicios generales, así como las transferencias, 
asignaciones, subsidios, donativos y apoyos con cargo a los capítulos de gasto 1000, servicios personales, cuando 
corresponde a trámites de reexpedición de cheques y otros diferentes al pago de nómina; 2000, materiales y suministros; 
3000, servicios generales; y 4000, transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas. 

Gastos por comprobar: Recursos económicos otorgados a la persona servidora pública 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 trámite de pago: Formato de relación en el cual se registra la información de cada solicitud 
para trámite de pago, elaborado por la Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 

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

SISCOPRE: Siglas para identificar el Sistema de Control Presupuestal. 

SIPREP: Siglas para identificar el Sistema de Planeación y Presupuesto. 

INSUMOS 

− “Solicitud de gastos a comprobar” NPGP-02. 

RESULTADOS 

− Oficio original de solicitud de aplicación contable para la comprobación del gasto, autorizado por la persona titular de la 
Coordinación Administrativa y copia de la “Comprobación de Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP que 
comprueba la totalidad del gasto. 

− Gastos a comprobar asignados y comprobados. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

− Procedimiento inherente a la “autorización de las solicitudes de gastos a comprobar”. 

− Procedimiento inherente a la “adquisición de bienes y servicios”. 

POLÍTICAS 

− La Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá informar a la unidad administrativa el término y/o plazo para la 
liberación del recurso solicitado, el cual será de mínimo 15 días naturales, así como los requisitos necesarios para su 
entrega. 

− La Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá notificar a la unidad administrativa el límite de autorización del gasto, 
ya que el mismo estará sujeto a la suficiencia presupuestal de la partida correspondiente a cada unidad administrativa 
de la Secretaría General de Gobierno. 

− La Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá informar a la unidad administrativa de los requisitos para la adecuada 
comprobación del recurso liberado los cuales son:  

Requisitos Fiscales contemplados en el Artículo 24 incisos a, b, c, d, e, f, g, h, i, j, k, l del Manual de Normas y Políticas 
para el Gasto Público del Gobierno del Estado de México, Página 10, 31 de julio del 2014, Gaceta del Gobierno. 

Requisitos Administrativos contemplados en el Artículo 24 II, incisos a, b, c, d del Manual de Normas y Políticas para el 
Gasto Público del Gobierno del Estado de México, Página 11, 31 de julio del 2014, Gaceta del Gobierno. 

− La Subdirección de Tesorería y Contabilidad al entregar el “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago” en la Dirección 
General de Tesorería de la Secretaría de Finanzas, deberá revisar la página oficial de la Subsecretaría de Tesorería 
hasta que los contra recibos estén en línea para imprimirlos y ser cobrados en la Caja General de Gobierno. 

 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Asignación y comprobación de las solicitudes de gastos a comprobar. 

 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Viene del procedimiento inherente “autorización de las solicitudes de gastos 
a comprobar“ de la Dirección de Finanzas. 

Recibe de la persona titular de la Dirección 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 trámite para obtener 
el contra recibo. 



Jueves 18 de julio de 2024                        Sección Primera Tomo: CCXVIII No. 14 

 
 

edomex.gob.mx 
legislacion.edomex.gob.mx 8 

PERIÓDICO OFICIAL 

Gobierno del Estado de México 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

  Subdirección de Tesorería 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 instrucción, turna documentos referidos al personal secretarial 
para que elabore el “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago” 
dirigido a la Dirección General de Tesorería. 

  Subdirección de Tesorería 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 Trámite de Pago” y lo entrega de manera económica 
para su rúbrica a la persona titular de la Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad. 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

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

  Dirección de Finanzas/ Titular 

 
 

Recibe formato original de la “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-
02”, recibo complementario autorizados y el “Resumen de Solicitudes 
para Trámite de Pago” rubricados, valida y firma el “Resumen de 
Solicitudes para Trámite de Pago” dirigido a la Dirección General de 
Tesorería y los devuelve de manera económica a la persona titular de la 

Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 

  Subdirección de Tesorería y 

Contabilidad/ Titular 

 

 

Recibe formato original de la “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-
02”, recibo complementario autorizados y el “Resumen de Solicitudes 
para Trámite de Pago” dirigido a la Dirección General de Tesorería firmado, 
se entera, turna los formatos, recibo y resumen e instruye de manera 
económica a la persona auxiliar contable tramitar el contra recibo 
correspondiente ante la Dirección General de Tesorería. Espera la 
publicación de contra recibos en la página oficial 
https://tesoreria.edomex.gob.mx (Portal de Trámites de la Subsecretaría de 
Tesorería). 

  Subdirección de Tesorería 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 Trámite de Pago” dirigido a la Dirección General de Tesorería firmado 
e instrucción, se entera, obtiene copia de los formatos referidos, acude a la 
Dirección General de Tesorería de la Secretaría de Finanzas, entrega 
documentación en copia y recibe acuse en original, archiva para su control. 

  Secretaría de Finanzas/ 
Dirección General de Tesorería 
 

Recibe copia del formato de la “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-
02”, recibo complementario autorizados y el “Resumen de Solicitudes 
para Trámite de Pago”, se entera, acusa de recibido en original y devuelve, 
procede a validar y elaborar contra recibos, sube la información a la página 
oficial de la Subsecretaría de Tesorería, para que la Subdirección de 
Tesorería y Contabilidad dé seguimiento al trámite e imprima los contra 
recibos. 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Revisa página oficial https://tesoreria.edomex.gob.mx (Portal de Trámites de 
la Subsecretaría de Tesorería), ingresa mediante el usuario y contraseña, se 
entera que están 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 Vía 
Transferencia Electrónica” enlistando los contra recibos con importe de 
estos. 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Personal 
Secretarial 

Recibe instrucción y los contra recibos, se entera, elabora oficio de 
“Solicitud de Pago Vía Transferencia Electrónica” enlistando los contra 
recibos con importe de estos, entrega para su validación a la persona titular 
de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 

https://tesoreria.edomex.gob.mx/
https://tesoreria.edomex.gob.mx/
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  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe los contra recibos y el oficio de “Solicitud de Pago Vía 
Transferencia Electrónica” con importe de estos, rúbrica y entrega a la 

persona titular de la Dirección de Finanzas para su firma. 

  Dirección de Finanzas/ Titular Recibe los contra recibos y el oficio de “Solicitud de Pago Vía 
Transferencia Electrónica” con importe de estos rubricado, firma de 
autorización y devuelve a la persona titular de la Subdirección de Tesorería 
y Contabilidad para continuar con el trámite de cobro. 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe los contra recibos y el oficio de “solicitud de pago vía transferencia” 
electrónica autorizada con importe de estos firmado e instruye a la persona 
auxiliar contable entregar en la Caja General de Gobierno, turna 
documentos. 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable  

Recibe los contra recibos y oficio de “Solicitud de Pago Vía Transferencia 
Electrónica” 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 Subdirección de Tesorería y Contabilidad para continuar el trámite de 

cobro. 

  Secretaría de Finanzas/ Caja 
General de Gobierno/ 
Responsable 

Recibe los contra recibos y oficio de “Solicitud de Pago Vía Transferencia 
Electrónica” con importe de estos autorizada, firma en acuse y devuelve, 
procede a realizar la transferencia bancaria a la cuenta asignada. 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe acuse de la “Solicitud de Pago Vía Transferencia Electrónica” 
con importe de estos, se entera, revisa el portal del banco para corroborar 
se haya efectuado la transferencia electrónica por parte de la Caja General 

de Gobierno. 

  Subdirección de Tesorería y 

Contabilidad/ Titular 

Una vez realizada la transferencia electrónica, instruye al personal 
secretarial de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad elaborar los 
cheques y pólizas con el importe de los contra recibos correspondientes, le 
entrega acuse de la “Solicitud de Pago Vía Transferencia Electrónica” 
autorizada con importe de estos. 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Personal 
Secretarial  

Recibe acuse de la “Solicitud de Pago Vía Transferencia Electrónica” 
con importe de los contra recibos e instrucción, se entera, elabora cheques 
y pólizas y los entrega a la persona titular de la Subdirección de Tesorería y 

Contabilidad para firmas de autorización en ambos documentos. 

  Subdirección de Tesorería y 

Contabilidad/ Titular  

Recibe acuse de la “Solicitud de Pago Vía Transferencia Electrónica” 
con importe de los contra recibos, cheques y pólizas con el importe 
respectivo, valida, rubrica y entrega a la persona titular de la Dirección de 
Finanzas cheques y pólizas con el importe respectivo para firmas de 
autorización, archiva acuse de la “Solicitud de Pago Vía Transferencia 

Electrónica”. 

  Dirección de Finanzas/ Titular Recibe cheques y pólizas rubricados con el importe respectivo, firma y 
entrega de manera económica a la persona titular de la Coordinación 
Administrativa para firma de autorización. 

  Coordinación Administrativa/ 
Titular 

Recibe cheques y pólizas rubricados con el importe respectivo, firma 
documentos y devuelve de manera económica a la persona titular de la 
Dirección de Finanzas para su entrega. 

  Dirección de Finanzas/ Titular Recibe cheques y pólizas autorizados con el importe respectivo firmados, se 
entera y entrega a la persona titular de la Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad para continuar con la entrega de los cheques. 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe cheques y pólizas firmados con el importe respectivo, se entera e 
instruye de manera verbal al personal secretarial se comunique vía 
telefónica con las personas enlaces de la unidades administrativas para la 
entrega de los cheques correspondientes. Resguarda cheques y pólizas. 
Espera entrega. 
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  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Personal 
Secretarial 

Recibe instrucción, se entera y se comunica vía telefónica con las personas 
enlaces de las unidades administrativas de la Secretaría General de 
Gobierno para la entrega de los cheques. 

  Unidades administrativas de la 
Secretaría General de 
Gobierno/ Enlace 

Reciben llamada telefónica, se enteran, acuden con la persona titular de la 
Subdirección de Tesorería y Contabilidad y solicitan los cheques. 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe a las personas enlaces de las unidades administrativas, se entera de 
solicitud, extrae cheque y entrega junto con la póliza para firma, obtiene firma 
en póliza y espera comprobación de gastos, resguarda pólizas. 

  Unidades administrativas de la 
Secretaría General de 
Gobierno/ Enlace 

Reciben los cheques y pólizas, firman de recibido en las pólizas y realizan la 
adquisición del bien o servicios requerido. 

Se conecta con el procedimiento inherente a la “adquisición de bienes 
y servicios”. 

  Unidades administrativas de la 
Secretaría General de 
Gobierno/ Enlace 

Realizada la adquisición de bienes y servicios, requisita el formato original 
de “Comprobación de Gastos” y anexa facturas y/o depósitos bancarios 
de reintegros y lo entrega a la persona titular de la Subdirección de Tesorería 
y Contabilidad. 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe el formato original de “Comprobación de Gastos” y facturas y/o 
depósitos 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. 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Personal 
Secretarial 

Recibe el formato “Comprobación de Gastos” con facturas y/o depósitos 
bancarios de reintegros, se entera y turna a la persona auxiliar contable con 
la instrucción de asignar folio y revisar fiscal y administrativamente los 
documentos. 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable  

Recibe instrucción y el formato “Comprobación de Gastos” con facturas 
y/o depósitos bancarios de reintegros, se entera, asigna folio conforme al 
consecutivo y coteja la documentación soporte fiscal y administrativamente 
conforme a normatividad aplicable, entrega el formato de “Comprobación 
de Gastos” con facturas y/o depósitos bancarios de reintegros a la persona 
analista de la Subdirección de Control y Registro Presupuestal. 

  Subdirección de Control y 
Registro Presupuestal/ Analista 

Recibe el formato de “Comprobación de Gastos” con facturas y/o 
depósitos bancarios de reintegros, ingresa al sistema SISCOPRE, captura 
información correspondiente e imprime el formato de “Afectación 
Presupuestal”, ingresa al sistema SIPREP, captura la información, imprime 
el formato de “Comprobación de Gastos NPGP-03” y los entrega con el 
formato de “Comprobación de Gastos” con facturas y/o depósitos 
bancarios de reintegros a la persona titular de la Subdirección de Control y 
Registro Presupuestal. 
 

  Subdirección de Control y 
Registro Presupuestal/ Titular 

Recibe el formato de “Comprobación de Gastos” con facturas y/o 
depósitos bancarios de reintegros, formatos de “Afectación Presupuestal” 
emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobación de Gastos NPGP-
03” emitido por el sistema SIPREP, se entera, rubrica y entrega a la persona 
titular de la Dirección de Finanzas para firma. 

 

  Dirección de Finanzas/ Titular Recibe el formato de “Comprobación de Gastos” con facturas y/o 
depósitos bancarios de reintegros y los formatos de “Afectación 
Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobación de 
Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP, se entera, firma los 
documentos y entrega de manera económica a la persona titular de la 
Coordinación Administrativa para firma de autorización. 
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  Coordinación Administrativa / 
Titular 

Recibe el formato de “Comprobación de Gastos” con facturas y/o 
depósitos bancarios de reintegros y los formatos de “Afectación 
Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobación de 
Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP, se entera, firma formatos 
y entrega de manera económica a la persona titular de la Dirección de 
Finanzas. 

 

  Dirección de Finanzas/ Titular Recibe el formato de “Comprobación de Gastos” con facturas y/o 
depósitos bancarios de reintegros y los formatos de “Afectación 
Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobación de 
Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP, se entera, entrega a la 
persona titular de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad para solicitar 
la aplicación contable de la comprobación del gasto. 

 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe el formato original de “Comprobación de Gastos” con facturas y/o 
depósitos bancarios de reintegros y los formatos de “Afectación 
Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobación 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 Dirección de Contabilidad del Sector Central, para solicitar la 
aplicación contable de la comprobación de gastos autorizada, entrega el 
formato de “Comprobación de Gastos” con facturas y/o depósitos 
bancarios de reintegros y los formatos de “Afectación Presupuestal” 
emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobación de Gastos NPGP-
03” emitido por el sistema SIPREP. 
 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable  

Recibe el formato de “Comprobación de Gastos” y facturas y/o depósitos 
bancarios de reintegros y los formatos de “Afectación Presupuestal” 
emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobación 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 
Dirección de Contabilidad del Sector Central, en el cual se solicita la 
aplicación contable de la comprobación de gastos autorizada y turnar a la 
persona titular de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad, entrega 
documentación. 

 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Personal 
Secretarial 

Recibe instrucción y el formato de “Comprobación de Gastos” con facturas 
y/o depósitos bancarios de reintegros y los formatos de “Afectación 
Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobación de 
Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP firmados, se entera, 
elabora oficio dirigido a la persona titular de la Dirección de Contabilidad del 
Sector Central en el cual se solicita la aplicación contable de la 
comprobación de gastos autorizada y entrega con formatos y facturas y/o 
depósitos bancarios de reintegros a la persona titular de la Subdirección de 
Tesorería y Contabilidad, para tramite de firma de autorización. 

 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe oficio de solicitud de aplicación contable de la comprobación de 
gastos con el formato original de “Comprobación de Gastos” y facturas 
y/o depósitos bancarios de reintegros y los formatos de “Afectación 
Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobación de 
Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP, que comprueba la 
totalidad del gasto, se entera, entrega a la persona titular de la Dirección de 
Finanzas para recabar firma de autorización de la persona titular de la 
Coordinación Administrativa. 
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  Dirección de Finanzas/ Titular Recibe oficio de aplicación contable con el formato de “Comprobación de 
Gastos” con facturas y/o depósitos bancarios de reintegros y los formatos 
de “Afectación Presupuestal” emitido por el sistema SISCROPE y de 
“Comprobación de Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP, que 
comprueba la totalidad del gasto firmados, se entera, entrega de manera 
económica a la persona titular de la Coordinación Administrativa para firma 
de autorización.  

 

  Coordinación Administrativa / 
Titular 

Recibe oficio de solicitud de aplicación contable, formato de 
“Comprobación de Gastos” con facturas y/o depósitos bancarios de 
reintegros y los formatos de “Afectación Presupuestal” emitido por el 
sistema SISCOPRE y de “Comprobación 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 Dirección de Finanzas la 
conclusión del trámite. 

 

  Dirección de Finanzas/ Titular Recibe oficio de solicitud de la aplicación contable dirigido a la persona titular 
de la Dirección de Contabilidad del Sector Central firmado, formato de 
“Comprobación de Gastos” con facturas y/o depósitos bancarios de 
reintegros y los formatos de “Afectación Presupuestal” emitido por el 
sistema SISCOPRE y de “Comprobación de Gastos NPGP-03” emitido 
por el sistema SIPREP firmados, se entera, turna oficio y documentación e 
instruye de manera verbal a la persona titular de la Subdirección de 
Tesorería y Contabilidad continuar con la entrega. 

 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

 

Recibe oficio de aplicación contable firmado, formato de “Comprobación 
de Gastos” con facturas y/o depósitos bancarios de reintegros y los 
formatos de “Afectación Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE 
y de “Comprobación de Gastos NPGP-03” emitido por el sistema SIPREP 
firmados, se entera y entrega a la persona auxiliar contable e instruye 
concluir el trámite ante la Dirección de Contabilidad del Sector Central. 

 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable  

Recibe oficio de solicitud de aplicación contable firmado, formato de 
“Comprobación de Gastos” con facturas y/o depósitos bancarios de 
reintegros y los formatos de “Afectación Presupuestal” y de 
“comprobación de gastos NPGP-03”, se entera, obtiene copias del oficio 
para acuse y de los formatos con facturas y/o depósitos bancarios de 
reintegros, acude a la Dirección de Contabilidad del Sector Central y entrega 
oficio y formatos en original y copia. 

  Secretaría de Finanzas/ 
Dirección de Contabilidad del 
Sector Central/ Titular 

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

 

  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable 

Recibe acuse en copia del oficio original de solicitud de aplicación contable 
para la comprobación del gasto y copia de formato de “Comprobación de 
Gastos” con facturas y/o depósitos bancarios de reintegros y los formatos 
de “Afectación Presupuestal” y de “comprobación 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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ASIGNACIÓN Y COMPROBACIÓN DE LAS SOLICITUDES DE GASTOS A COMPROBAR.PROCEDIMIENTO:
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ASIGNACIÓN Y COMPROBACIÓN DE LAS SOLICITUDES DE GASTOS A COMPROBAR.PROCEDIMIENTO:
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V ÍA TRA NSFERENCIA  

ELECTRÓNICA , 

V AL IDA, RUBRICA Y 

ENTREGA   PA RA  

FIRM A.

12

RECIBE CONTRA  

RECIBOS Y  LA  

SOLI CITUD DE PA GO 

V ÍA TRA NSFERENCIA  

ELECTRÓNICA  CON EL 

IMPO RTE DE LOS 

MISM OS, FIRMA  Y 

DEVUELV E PA RA  

CO NTINUAR EL 

TRÁ MITE.

13

RECIBE CONTRA  

RECIBOS Y SOLI CITUD 

DE PA GO VÍA  

TRA NSFERENCI A 

ELECTRÓNICA  

A UTORIZA DA  E 

INSTRUYE 

ENTREGA RLOS EN LA  

CA JA  GENERA L  DE 

GOBIERNO .

14

REC IBE 

DOCUMENTA CIÓN , 

GENER A CO PIA  Y L A 

ENTREGA , RECA B A 

A CUSE Y L O EN TREGA 

PA RA  CO NTIN UAR  EL 

TRÁ MITE.

15

RECIBE L OS CONTRA 

RECIBOS Y L A 

SOLI CITUD DE PAGO 

V ÍA TRA NSFERENCI A 

ELECTRÓNICA  CO N EL 

IMPO RTE DE LO S 

MISM OS A UTORIZA DA , 

FIRM A A CUSE Y 

DEVUELV E, REAL IZA  L A 

TRA NSFERENCI A 

BA NCA RI A A  L A 

CUENTA  A SIGNADA .

16

RECIBE A CUSE DE LA  

SOLI CITUD DE PA GO 

V ÍA TRA NSFERENCIA  

ELECTRÓNICA , REVI SA  

EN EL TRANSCURSO 

DEL DÍA  EN EL PO RTA L 

DEL B A NCO PA RA  

CO RROB ORA R LA  

TRA NSFERENCI A.

17

ELA B ORA  CHEQUES Y 

PÓL IZA S CON EL 

IMPO RTE DE LO S 

CO NTRA  RECIBOS Y 

L OS ENTREGA  PA RA  

FIRM AS DE 

A UTORIZA CIÓN EN 

A MBO S DO CUMENTO S.

B

9

REV ISA EN L A PA GI NA  

OFICIA L DE LA  

SUB SECRETARÍA  DE 

TESO RERÍA , INGRESA  

USUA RIO Y 

CO NTRA SEÑA E 

IMPRIME LO S CONTRA  

RECIBOS, ENTREGA  E 

INSTRUYE ELA BO RA R 

L A SOL ICITUD DE 

PA GO .

REA L IZA DA  LA  

TRA NSFERENCI A, 

INSTRUYE ELA BO RA R 

L OS CHEQ UES Y 

PÓL IZA S CON EL 

IMPO RTE DE LOS 

CO NTRA  RECIB OS.

18

8

RECIBE COPIA  DEL 

FORM A TO DE LA  

"SOL ICITUD DE 

GA STOS A  

CO MPROB A R NPGP-

0 2 ", RECI BO 

CO MPLEM ENTA RIO  

A UTORIZA DO S Y EL 

"RESUMEN DE 

SOLI CITUDES PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO", SE 

ENTERA, A CUSA  DE 

RECIBIDO EN 

ORIGI NA L  Y 

DEVUELV E, VA L IDA Y 

ELA B ORA  CO NTRA  

RECIBOS, SUB E LA  

INFORM ACIÓN A LA  

PÁ GI NA  O FICIA L  DE LA  

SUB SECRETARIA  DE 

TESO RERÍA . 

6
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ASIGNACIÓN Y COMPROBACIÓN DE LAS SOLICITUDES DE GASTOS A COMPROBAR.PROCEDIMIENTO:

D IRECCIÓN  D E 

FIN A NZ A S/  

TIT ULA R

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

TIT ULA R

COO RDIN ACIÓ N 

A DM IN IST RAT IVA/

TIT ULA R 

SECRET ARÍA  DE 

FIN A NZ A S/  

D IRECCIÓN  

GEN ERA L DE 

TESORERÍA

SECRET ARÍA  DE 

FIN A NZ A S/  CA JA  

GEN ERA L DE 

GOBIERN O/  

RESPON SA BLE

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

A UXILIA R 

CON TA BLE

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

PERSON A L 

SECRET ARIA L

19

RECIBE CHEQUES Y 

PÓL IZA S RUBRICA DO S, 

FIRM A Y ENTREGA   

PA RA  FIRMA  DE 

A UTORIZA CIÓN.

20

RECIBE CHEQUES Y  

PÓL IZA S 

RUBRI CA DOS CON 

EL IMPO RTE 

RESPECTIV O, FIRM A  

Y DEV UEL VE.RECIBE CHEQUES Y 

PÓL IZA S 

A UTORIZA DO S CON EL 

IMPO RTE RESPECTIV O 

FIRM ADOS, SE ENTERA  

Y ENTREGA PA RA  

CO NTINUAR CON LA  

ENTREGA  DE LOS 

CHEQUES.

RECIBE CHEQUES Y 

PÓL IZA S FIRMA DOS E 

INSTRUYE LL A MA R 

PA RA  L A ENTREGA  DE 

L OS MISMO S, 

RESGUA RDA  CHEQUES 

Y PÓL IZA S, ESPERA  

ENTREGA ,

B

RECIBE A CUSE DE L A  

"SOL ICITUD DE PA GO  

V ÍA TRA NSFERENCIA  

ELECTRÓNICA " CON 

IMPO RTE DE ESTOS, 

CHEQUES Y PÓL IZA S 

CO N EL IMPO RTE 

RESPECTIV O, 

V AL IDA, RUBRI CA  Y  

ENTREGA  PARA  

FIRM AS DE 

A UTORIZA CIÓN, 

A RCHIV A  A CUSE..

21

23

22

24

RECIBE 

INSTRUCCIÓN, SE 

ENTERA, SE 

CO MUNI CA  PA RA  L A  

ENTREGA  DE L OS 

CHEQUES.

UN IDA D ES 

A DM IN IST RAT IVAS 

D E LA  SGGG/  

ENLA CE

RECIBEN L LA M ADA , 

A CUDEN Y  

SOLI CITA N L OS 

CHEQUES.

25

RECIBE L OS 

CHEQUES Y POL IZA S, 

FIRM AN DE RECIBIDO 

Y REA L IZA N L A 

A DQUISIC IÓN DEL 

BIEN O SERV ICIO 

REQUERIDO.

RECIBE A L AS 

PERSONA S ENLA CES, 

SE ENTERA , EXTRA E 

CHEQUE Y ENTREGA  

CO N L A  PÓLIZ A PA RA  

OB TENER FIRM A, 

ESPERA  

CO MPROB A CIÓN DE 

GA STOS, RESGUA RDA  

POL IZA S.

26

27

SE CONECTA  

CO N EL  

PROCEDI MIENTO 

INHERENTE A  L A  

 A DQUISIC IÓN 

DE BI ENES Y  

SERVI CIOS  

28

REA L IZA DA  L A  

A DQUISIC IÓN DE 

BIENES O  

SERVI CIOS, 

REQUISITA  EL  

FORM A TO ORIGI NA L  

«CO MPROB A CIÓN 

DE GA STOS»  Y  

A NEXA  FA CTURA S 

Y/ O DEPÓSITOS 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS Y LO  

ENTREGA .

29

RECIBE EL  FO RMA TO 

ORIGI NA L  

«CO MPROB A CIÓN DE 

GA STOS» Y  FA CTURAS 

Y/ O DEPÓ SITOS 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS Y L O 

TURNA  PA RA  A SIGNA R 

FOL IO Y REVISA R 

FISCA L Y 

A DMIN ISTRATIV A MENT

E.

30

RECIBE EL FORMA TO 

ORIGI NA L  

«CO MPROB A CIÓN DE 

GA STOS» Y  FA CTURA S 

Y/ O DEPÓ SI TO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS Y L O 

TURNA  CON LA  

INSTRUCCIÓN DE 

A SI GNA R FOL IO Y 

REV ISIÓN FISCA L  Y 

A DMIN ISTRATIV A MEN

TE.

C
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ASIGNACIÓN Y COMPROBACIÓN DE LAS SOLICITUDES DE GASTOS A COMPROBAR.PROCEDIMIENTO:

D IRECCIÓN  D E 

FIN A NZ A S/  

TIT ULA R

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D/  

TIT ULA R

COO RDIN ACIÓ N 

A DM IN IST RAT IVA/

TIT ULA R 

UN IDA D ES 

A DM IN IST RAT IVAS 

D E LA  SGGG/  

ENLA CE

SECRET ARÍA  DE 

FIN A NZ A S/  CA JA  

GEN ERA L DE 

GOBIERN O/  

RESPON SA BLE

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

A UXILIA R 

CON TA BLE

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

PERSON A L 

SECRET ARIA L

31

RECIBE INSTRUCCIÓ N 

Y EL  FORM A TO  DE 

«CO MPROB A CIÓN DE 

GA STOS», FA CTURAS 

Y/ O D EPÓSITO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS, A SI GNA  

FOL IO Y COTEJ A 

FISCA L Y 

A DMIN ISTRATIV A MEN

TE Y L O ENTREGA .

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROLY 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

A NA LISTA  

32

RECIBE EL FORM ATO 

DE "CO MPROB A CIÓN 

DE GA STOS" CO N 

FA CTURAS Y/ O 

DEPÓSI TO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS, 

INGRESA A L 

SISCOPRE, CA PTURA  

INFORM ACIÓN E 

IMPRIME EL FORM ATO 

DE "A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L", 

INGRESA A L SI PREP, 

CA PTURA  L A 

INFORM ACIÓN, 

IMPRIME EL FORM ATO 

DE "CO MPROB A CIÓN 

DE GASTOS NPGP-0 3" 

Y LO S ENTREGA  CO N 

EL FORM ATO DE 

"CO MPROB A CIÓN DE 

GA STOS" CO N 

FA CTURAS Y/ O 

DEPÓSI TO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS.

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROLY 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

TIT ULA R 

RECIBE EL  

FORM A TO DE 

«CO MPROB A CIÓN 

DE GA STOS», 

FA CTURAS Y / O 

DEPÓSI TO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS, Y LO S 

FORM A TOS DE 

«A FECTA CIÓN 

PRESUPUESTA L », Y 

NPGP-0 3 , RUBRI CA  

Y ENTREGA  PA RA  

FIRM A.

33

34

RECIBE EL  FO RMA TO 

DE "CO MPROB A CIÓN 

DE GA STOS" CO N 

FA CTURAS Y/ O 

DEPÓSI TO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS Y LOS 

FORM A TOS DE 

"A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L" Y 

 NPGP-0 3", SE ENTERA, 

FIRM A LOS 

DOCUMENTOS Y 

ENTREGA  DE M ANERA  

ECO NÓ MICA  PA RA  

FIRM A DE 

A UTORIZA CIÓN .

35

RECIBE EL  

FORM A TO DE 

«CO MPROB A CIÓN 

DE GA STOS», 

FA CTURAS Y / O 

DEPÓSI TO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS, Y LO S 

FORM A TOS DE 

«A FECTA CIÓN 

PRESUPUESTA L » Y   

NPGP-0 3 ,, L OS 

FIRM A Y ENTREGA .

36

RECIBE EL  FO RMA TO 

DE «CO MPROB A CIÓN 

DE GA STO S», 

FA CTURAS Y/ O 

DEPÓSI TO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS, Y L OS 

FORM A TOS DE 

«A FECTA CIÓN 

PRESUPUESTA L », Y  

NPGP-0 3 , Y L OS 

ENTREGA  PA RA  

SOLI CITA R LA  

A PLICA CIÓN 

CO NTA BL E DE LA  

CO MPROB A CIÓN DEL 

GA STO.

C

RECIBE 

DOCUMENTA CIÓN E 

INSTRUYE ELA BO RA R 

OFIC IO D IRIGIDO A  LA  

DIRECCIÓN DE 

CO NTA BIL IDA D DEL 

SECTOR CENTRA L, 

ENTREGA  EL 

FORM A TO D E 

«CO MPROB A CIÓN  DE 

GA STOS», FA CTURAS 

Y/ O DEPÓ SITOS 

BA NCA RI OS D E 

REINTEGROS, Y L OS 

FORM A TOS DE 

«A FECTA CIÓN  

PRESUPUESTA L », 

EMITIDO POR EL 

SISCOPRE, Y DE N PGP-

0 3, EMITIDO POR EL  

SIPREP.

37

RECIBE EL FORM ATO 

DE "CO MPROB A CIÓN 

DE GA STO S" Y 

FA CTURAS Y/ O 

DEPÓSI TO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS Y LO S 

FORM A TOS DE 

"A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L" Y DE 

"CO MPROB A CIÓN DE 

GA STOS NPGP-0 3" 

FIRM ADOS, SE 

ENTERA, SOLI CITA  DE 

MA NERA  VERBA L 

ELA B ORA R O FI CIO 

D IRIGIDO A L A 

PERSONA  TITUL A R DE 

L A D IRECCI ÓN DE 

CO NTA BIL IDA D DEL 

SECTOR CENTRA L , EN 

EL CUA L SE SO LIC ITA 

L A A PLI CA CIÓ N 

CO NTA BL E DE L A 

CO MPROB A CIÓN DE 

GA STOS. ENTREGA  

DOCUMENTA CIÓN .

38

39

RECIBE 

INSTRUCCIÓN Y EL  

FORM A TO DE 

"CO MPROB A CIÓN 

DE GASTOS" CO N 

FA CTURAS Y / O 

DEPÓSI TO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS Y  L OS 

FORM A TOS DE 

"A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L" Y 

DE "NPGP-0 3", SE 

ENTERA, ELA B ORA  

OFIC IO 

SOLI CITA NDO L A  

A PLICA CIÓN 

CO NTA BL E DE L A  

CO MPROB A CIÓN DE 

GA STOS Y ENTREGA  

PA RA  TRA M ITE DE 

FIRM A DE 

A UTOR IZA CIÓN .
D
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MEDICIÓN 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta de la asignación y comprobación de las solicitudes de gastos a comprobar: 

 

Número anual de asignaciones y comprobaciones de las 
solicitudes de gastos a comprobar autorizadas. 

x 100% =   

Porcentaje anual de 
asignaciones y comprobaciones 
de las solicitudes de gastos a 
comprobar autorizadas. 

Número anual de asignaciones y comprobaciones de las 
solicitudes de gastos a comprobar ingresadas. 

ASIGNACIÓN Y COMPROBACIÓN DE LAS SOLICITUDES DE GASTOS A COMPROBAR.PROCEDIMIENTO:

D IRECCIÓN  D E 

FIN A NZ A S/  

TIT ULA R

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

TIT ULA R

COO RDIN ACIÓ N 

A DM IN IST RAT IVA/

TIT ULA R 

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

A UXILIA R 

CON TA BLE

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

PERSON A L 

SECRET ARIA L

40

RECIBE OFIC IO DE 

SOLI CITUD DE 

A PLICA CIÓN 

CO NTA BL E CO N EL  

FORM A TO DE 

«CO MPROB A CIÓN DE 

GA STOS», FA CTURAS 

Y/ O DEPÓ SITOS 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS,  

FORM A TOS DE 

«A FECTA CIÓN 

PRESUPUESTA L », Y 

NPGP-0 3 , Y  ENTREGA  

PA RA  RECA B AR FIRMA  

DE A UTORI ZA CIÓN.

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROLY 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

TIT ULA R  

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROLY 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

A NA LISTA  

41

RECIBE O FI CIO,  

FORM A TOS CON 

FA CTURAS Y/ O 

DEPOSI TO S 

BA NCA RI OS Q UE 

CO MPRUEBA  LA  

TOTA LIDA D DEL 

GA STO Y  ENTREGA  

PA RA  FIRMA  DE 

A UTORIZA CIÓN.

42

RECIBE OFIC IO DE 

SOLI CITUD DE 

A PLICA CIÓN 

CO NTA BL E Y   

FORM A TO DE 

«CO MPROB A CIÓN DE 

GA STOS», FA CTURAS 

Y/ O DEPÓ SITOS 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS, Y  LOS 

FORM A TOS DE 

«A FECTA CIÓN 

PRESUPUESTA L » Y 

 CO MPROB A CIÓN DE 

GA STOS NPGP-0 3 , 

FIRM A O FIC IO E 

INSTRUYE LA  

CO NCLUSIÓN DEL 

TRÁ MITE.

RECIBE OFIC IO DE 

SOLI CITUD DE LA  

A PLICA CIÓN 

CO NTA BL E , FO RMA TO 

DE "CO MPROB A CIÓN 

DE GA STOS" CON 

FA CTURAS Y/ O 

DEPÓSI TO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS Y L OS 

FORM A TOS DE 

"A FECTA CIÓN 

PRESUPUESTA L " Y DE 

"COMPRO BA CIÓ N DE 

GA STOS NPGP-0 3 " 

FIRM ADOS, SE 

ENTERA, TURNA  

OFICIO Y 

DOCUMENTA CIÓN E 

INSTRUYE 

CO NTINUAR CON LA  

ENTREGA .

43

44

RECIBE OFIC IO DE 

A PLICA CIÓN 

CO NTA BL E FIRM ADO, 

FORM A TO DE 

"COMPRO BA CIÓ N DE 

GA STOS" CON 

FA CTURAS Y/ O 

DEPÓSI TO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS Y LOS 

FORM A TOS DE 

"A FECTA CIÓN 

PRESUPUESTA L " Y DE 

"COMPRO BA CIÓ N DE 

GA STOS NPGP-0 3 " 

FIRM ADOS, SE ENTERA  

Y ENTREGA  E 

INSTRUYE CONCLUIR 

EL TRÁM ITE A NTE LA  

D IRECCIÓN DE 

CO NTA BIL IDA D DEL 

SECTOR CENTRAL .

D

RECIBE O FI CIO DE 

SOLI CITUD DE 

A PLICA CIÓN 

CO NTA BL E, FORM ATO 

DE "COMPRO BA CIÓ N 

DE GA STOS" CO N 

FA CTURAS Y/ O 

DEPÓSI TO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS Y LO S 

FORM A TOS DE 

"A FECTA CIÓN 

PRESUPUESTA L " Y DE 

"COMPRO BA CIÓ N DE 

GA STOS NPGP-0 3 ", SE 

ENTERA, O BTIENE 

CO PIAS , A CUDE Y 

ENTREGA  OFICIO  Y 

FORM A TOS EN 

ORIGI NA L  Y COPIA .

45

SECRET ARÍA  DE 

FIN A NZ A S/

D IRECCIÓN  D E 

CON TA BILIDA D  

D EL SECTOR 

CENT RAL/  T ITULA R

46

RECIBE OFIC IO DE 

SOLI CITUD DE 

A PLICA CIÓN 

CO NTA BL E CON 

FORM A TO DE 

"COMPRO BA CIÓ N DE 

GA STOS" CON 

FA CTURAS Y/ O 

DEPÓSI TO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS Y LOS 

FORM A TOS DE 

"A FECTA CIÓN 

PRESUPUESTA L " Y DE 

"COMPRO BA CIÓ N DE 

GA STOS NPGP-0 3 ", 

QUE COMPRUEBA  LA  

TOTA LIDA D DEL 

GA STO, SELL A  A CUSE 

EN COPIA  Y DEV UEL VE 

.

RECIBE ACUSE EN 

CO PIA DEL  OFICIO  DE 

SOLI CITUD DE 

A PLICA CIÓN 

CO NTA BL E Y  DEL 

FORM A TO 

 CO MPROB A CIÓN DE 

GA STOS  CO N 

FA CTURAS Y/ O 

DEPÓSI TO S 

BA NCA RI OS DE 

REINTEGROS Y LO S 

FORM A TOS 

 A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L   Y 

NPGP-0 3  Q UE 

CO MPRUEBA  L A 

TOTA LIDA D DEL 

GA STO Y ARCHIVA  EN 

EL EXPEDIENTE PA RA 

SU CONTROL . 

47

FIN
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Registro de evidencias 

− La asignación y comprobación de las solicitudes de gastos a comprobar quedan registradas en las copias de acuse del 
oficio original de solicitud de aplicación contable para la comprobación del gasto, autorizado por la Coordinación 
Administrativa, y en el formato de “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-02” con facturas y/o depósitos bancarios de 
reintegros, y los formatos de “Afectación Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE y de “Comprobación 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 Dirección de Finanzas de la Coordinación Administrativa. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

− Formato de “Solicitud de Gastos a Comprobar NPGP-02”, Pagina 32 Manual de Normas y Políticas para el Gasto Público 
del Gobierno del Estado de México, 31 de julio del 2014, Gaceta del Gobierno. 

− Formato de “Comprobación de gastos NPGP-03”, Pagina 34 Manual de Normas y Políticas para el Gasto Público 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 “Comprobación de Gastos” y de “Afectación Presupuestal” no 
se anexan debido a que forman parte del Sistema de Planeación y Presupuesto (SIPREP) y del Sistema de Control 
Presupuestal (SISCOPRE). 
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PROCEDIMIENTO  

Gestión de la autorización de las solicitudes de pagos diversos. 

OBJETIVO 

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

ALCANCE 

Aplica a las personas servidoras públicas adscritas a la Subdirección de Tesorería y Contabilidad responsables de la gestión 
de la autorización de las solicitudes de pagos diversos de los bienes y/o servicios adquiridos para el adecuado funcionamiento 
de la Secretaría, así como a las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno que lo solicitan. 
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REFERENCIAS 

− Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. Capítulo Tercero. De la Competencia de las 
Dependencias del Ejecutivo. Artículo 23 Fracción I y Artículo 24. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de 
septiembre de 2023 y sus reformas. 

− Reglamento Interior de la Secretaría General de Gobierno, Capítulo III. De las Atribuciones Específicas de las unidades 
administrativas, artículo 37, fracciones I, III, XVII, XX, XXII, XXVI y XXVII. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de 
diciembre de 2023. 

− Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 20500006020000S Dirección de Finanzas y 20500006020100S Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 
Periódico 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 
año correspondiente. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”. 

− Manual de Normas y Políticas para el Gasto Público. Capítulo Segundo, Del Ejercicio del Presupuesto, Artículo 21, 
fracción XIII, Articulo 23, De los Documentos Utilizados para el Ejercicio y Comprobación del Presupuesto, fracciones II 
y III, Artículo 24, fracción I, incisos a, b, c, d, e, f, g, h, i, j, k y l, fracción II, incisos a, b, c y d. “Gaceta del Gobierno”, 31 
de julio de 2014. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Tesorería y Contabilidad es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo la revisión, validación, 
registro y trámite de la autorización de las solicitudes de pagos diversos de los bienes y/o servicios adquiridos para el adecuado 
funcionamiento de la Secretaría General de Gobierno.  

La Dirección General de Tesorería deberá: 

− Realizar el trámite para emitir el contra recibo e informar mediante la página oficial de la Subsecretaría de Tesorería a 
la Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 

La persona titular de la Coordinación Administrativa deberá: 

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

La persona titular de la Dirección de Finanzas deberá: 

− Firmar los formatos de “Afectación 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 documentación soporte del gasto. 

− Firmar oficio dirigido a la Dirección General de Tesorería de la Secretaría de Finanzas. 

La persona titular de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá: 

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

− Instruir a la persona auxiliar contable de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad realizar el trámite para obtener el 
contra recibo. 

− Instruir al personal secretarial de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad elaborar oficio para obtener el contra 
recibo dirigido a la Dirección General de Tesorería de la Secretaría de Finanzas y recabar firma. 

− Instruir a la persona auxiliar contable de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad, notificar el oficio dirigido a la 
Dirección General de Tesorería de la Secretaría de Finanzas, “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago” y la 
“Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema SIPREP para obtener el contra recibo. 

− Revisar la página oficial de la Subsecretaría de Tesorería e imprimir el contra recibo. 

− Instruir al personal secretarial informar vía telefónica o correo electrónico 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 Subdirección de Control y Registro Presupuestal deberá: 

− Rubricar los formatos de “Afectación 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 documentación soporte del gasto. 

La persona Enlace de la Unidad Administrativa de la Secretaría General de Gobierno deberá: 

− Informar vía telefónica o correo electrónico al proveedor que acuda por su contra recibo con la persona auxiliar contable 
de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 



Jueves 18 de julio de 2024                        Sección Primera Tomo: CCXVIII No. 14 

 
 

edomex.gob.mx 
legislacion.edomex.gob.mx 21 

PERIÓDICO OFICIAL 

Gobierno del Estado de México 

La persona Auxiliar Contable de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá:  

− Asignar folio y cotejar la documentación fiscal y administrativamente conforme a normatividad aplicable. 

− Solicitar a la persona analista de la Subdirección de Control y Registro Presupuestal emita el formato de la “Afectación 
Presupuestal”. 

− Elaborar e imprimir “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago”. 

La persona Analista de la Subdirección de Control y Registro Presupuestal deberá: 

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

El personal secretarial de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá: 

− Entregar a la persona auxiliar contable de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad el formato de “Solicitud de Pagos 

Diversos” con documentación soporte del gasto. 

− Elaborar oficio dirigido a la Dirección General de Tesorería de la Secretaría de Finanzas. 

DEFINICIONES 

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

Documentación Fiscal: Documento electrónico mediante el cual es posible para los contribuyentes comprobar ante las 
autoridades fiscales cualquier tipo de operación. 

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

Folio: Número 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 Planeación y Presupuesto.  

SISCOPRE: Siglas para identificar el Sistema de Control Presupuestal. 

INSUMOS 

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

RESULTADOS 

− Solicitudes de pago diversos autorizados. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

− Procedimiento inherente a la “adquisición de bienes y/o servicios”. 

POLÍTICAS 

− La Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá contar con la siguiente documentación soporte del gasto, según sea 
el caso por capítulo de gasto: Pedido de adquisición de bienes o servicios, contrato, factura original, verificación de 
comprobantes fiscales digitales emitidas por el SAT, oficio de suficiencia presupuestal. 

− La Subdirección de Tesorería y Contabilidad para iniciar el trámite de “solicitudes de pagos diversos autorizadas”, 
solicitará el formato de “Solicitud de Pagos Diversos” mismo que deberá de contar con las firmas de autorización de la 
persona titular de la unidad administrativa, la persona titular de la Coordinación Administrativa o la persona delegada 
administrativa o equivalente de la Secretaría General de Gobierno. 

− La Subdirección de Tesorería y Contabilidad aprobará la documentación presentada para comprobar el gasto, solo en 
caso de cumplir lo dispuesto en el Manual de Normas y Políticas para el Gasto Publico. Capitulo segundo, del ejercicio 
del presupuesto, artículo 21, fracción XIII, articulo 23, de los documentos utilizados para el ejercicio y comprobación del 
presupuesto, fracciones II y III, artículo 24, fracción I, incisos a, b, c, d, e, f, g, h, i, j, k y l, fracción II, incisos a, b, c y d.  
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DESARROLLO 

 
PROCEDIMIENTO: Gestión de la Autorización de las Solicitudes de pagos diversos. 

 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad /Titular 

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

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

2  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Personal Secretarial 

Recibe formato de “Solicitud de Pagos Diversos” con documentación 
soporte del gasto clasificada, se entera de instrucción, entrega de manera 
económica a la persona auxiliar contable de la Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad para el trámite de pago. 

3  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable  

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

4  Subdirección de Control y Registro 
Presupuestal/ Analista 

 

Recibe formato original de la “Solicitud de Pagos Diversos” con la 
documentación soporte del gasto, se entera, accesa al sistema e ingresa 
datos del formato y documentación soporte en los sistemas SISCOPRE y 
SIPREP, obtiene el formato de “Afectación Presupuestal” del sistema 
SISCOPRE y 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 documentación soporte del gasto y lo entrega de manera económica 
a la persona titular de la Subdirección de Control y Registro Presupuestal. 

5  Subdirección de Control y Registro 
Presupuestal/ Titular 

 

Recibe formato “Solicitud de Pagos Diversos” con documentación soporte 
del gasto, formato de “Afectación Presupuestal” del sistema SISCOPRE 
y el formato de la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01”, rubrica ambos 
formatos y entrega de manera económica a la persona titular de la Dirección 
de Finanzas para firma de autorización. 

6  Dirección de Finanzas/ Titular 

 

Recibe formato “Solicitud de Pagos Diversos” con documentación soporte 
del gasto, formato de “Afectación Presupuestal” del sistema SISCOPRE 
y el formato de la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema 
SIPREP, firma ambos formatos, entrega de manera económica a la persona 
titular de la Coordinación Administrativa para firma de autorización. 

7  Coordinación Administrativa/ 
Titular 

Recibe formato “Solicitud de Pagos Diversos” con documentación soporte 
del gasto, formato de “Afectación Presupuestal” del sistema SISCOPRE 
y el formato de la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema 
SIPREP validada, se entera, firma de autorización e instruye de manera 
verbal a la persona titular de la Dirección de Finanzas se continúe con el 
trámite para obtener el contra recibo. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

8  Dirección de Finanzas/ Titular 

 

Recibe formato “Solicitud de Pagos Diversos” con documentación soporte 
del gasto, formato de “Afectación Presupuestal” del sistema SISCOPRE 
y el formato de la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema 
SIPREP autorizados, se entera de instrucción, entrega de manera personal 
a la persona titular de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad para 
obtener el contra recibo. 

9  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe formato “Solicitud de Pagos Diversos” con documentación soporte 
del gasto, formato de “Afectación 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 Subdirección de Tesorería y Contabilidad realizar el 
trámite de contra recibo, entrega documentación. 

10  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable  

Recibe instrucción y formato de “Afectación 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 documentación soporte del gasto autorizados, se entera, 
elabora “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago”, imprime y 
entrega con la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema 
SIPREP a la persona titular de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 

Archiva los formatos de “Afectación Presupuestal” del sistema 
SISCOPRE y la “Solicitud de Pagos Diversos”, así como la 
documentación soporte del gasto autorizados. 

11  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe “Resumen de Solicitudes para Trámite 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 Dirección General de Tesorería de la Secretaría de Finanzas y 
entrega resumen y la solicitud. 

12  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Personal Secretarial 

Recibe instrucción, “Resumen de Solicitudes para Trámite 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 Dirección General de 
Tesorería de la Secretaría de Finanzas y entrega de manera económica 
oficio, “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago” y la “Solicitud 
de Pagos Diversos NPGP-01” a la persona titular de la Subdirección de 
Tesorería y Contabilidad. 

13  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe oficio, “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago” y la 
“Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema SIPREP y lo turna de 
manera económica a la persona titular de la Dirección de Finanzas para 
firma de autorización. 

14  Dirección de Finanzas/ Titular Recibe oficio, “Resumen de Solicitudes para Trámite 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 Subdirección de Tesorería y Contabilidad entregarlo. 

15  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe oficio firmado con “Resumen de Solicitudes para Trámite de 
Pago” y la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01”, se entera de 
instrucción e instruye de manera verbal a la persona auxiliar contable de la 
Subdirección de Tesorería y Contabilidad, notificar el oficio para obtener el 
contra recibo, turna documentos. Espera para consultar página y obtener 
contra recibo. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

16  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable  

Recibe oficio firmado, “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago” y 
la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” del sistema SIPREP, se entera 
de instrucción, obtiene copia de oficio y formatos, acude a la Dirección 
General de Tesorería y entrega, previo recaba acuse en copia y archiva. 

17  Secretaría de Finanzas/ Dirección 
General de Tesorería 

Recibe oficio firmado, “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago”, 
“Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01”, acusa de recibo en copia y 
devuelve, realiza el trámite respectivo para emitir el contra recibo, sube el 
contra recibo a la página oficial https://tesoreria.edomex.gob.mx (Portal de 
Trámites de la Subsecretaría de Tesorería), para que sea del conocimiento 
de la persona titular de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad, archiva 
la documentación recibida. 

18  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Consulta la página oficial https://tesoreria.edomex.gob.mx (Portal de 
Trámites de la Subsecretaría de Tesorería), ingresa mediante usuario y 
contraseña, se entera que está emitido el contra recibo, imprime e informa 
vía telefónica o correo electrónico a la persona enlace de la unidad 
administrativa, que acuda el proveedor por el contra recibo que le será 
entregado por la persona auxiliar contable, entrega contra recibo a la 
persona auxiliar contable. 

19  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable 

Recibe el contra recibo de las solicitudes de pagos diversos y espera al 
proveedor para la entrega. 

20  Unidades administrativas de la 
Secretaría General de Gobierno/ 
Enlace 

Recibe indicación mediante llamada vía telefónica o correo electrónico, se 
entera e informa vía telefónica o correo electrónico al proveedor que acuda 
por el contra recibo de las solicitudes de pagos diversos, a la Subdirección 
de Tesorería y Contabilidad. 

21  Proveedor Recibe indicación de acudir por el contra recibo mediante llamada vía 
telefónica o correo electrónico, acude a la Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad y solicita el contra recibo de las solicitudes de pagos diversos.  

22  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable 

Atiende y recibe al proveedor, entrega contra recibo de las solicitudes de 
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 Subdirección de Tesorería y Contabilidad 
y se retira. 

24  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable  

Recibe acuse de contra recibo de las autorizaciones de las solicitudes de 
pagos diversos firmado, se entera, archiva en el expediente respectivo. 

Fin del procedimiento. 

https://tesoreria.edomex.gob.mx/
https://tesoreria.edomex.gob.mx/
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DIAGRAMACIÓN 

 

GESTIÓN DE LA AUTORIZACIÓN DE LAS SOLICITUDES DE PAGOS DIVERSOS.PROCEDIMIENTO:

IN ICIO

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

TIT ULA R

COO RDIN ACIÓ N 

A DM IN IST RAT IVA/

TIT ULA R 

1

2

3

4

5

6

A

7

8

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

A UXILIA R 

CON TA BLE

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

PERSON A L 

SECRET ARIA L

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROL Y 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

A NA LISTA

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROL Y 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

TIT ULA R

D IRECCIÓN  D E 

FIN A NZ A S/  

TIT ULA R

RECIBE DE LA  

DIRECCIÓN DE 

FINA NZA S EL  

FORM A TO DE 

«SOLI CITUD DE PA GOS 

D IVERSO S» CON 

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE, SE ENTERA , 

REGISTRA  EN CONTROL  

INTERNO Y CLA SIFICA  

EL TIPO DE GA STO E 

INSTRUYE ENTREGA , 

DEVUELV E DE MA NERA  

ECO NÓ MICA   PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO.

RECIBE EL  FO RMA TO 

DE «SOLI CITUD DE 

PA GO S D IVERSOS» 

CO N 

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE, REVISA DA Y 

CL A SI FI CA DA , LA  

ENTREGA  DE M ANERA  

ECO NÓ MICA  PA RA  

TRÁ MITE.

RECIBE EL  FORM ATO 

DE «SOL ICITUD DE 

PA GO S D IV ERSO S» 

CO N SOPORTE 

DOCUMENTA L, 

A SI GNA  FOL IO 

CO NSECUTIVO , 

REV ISA L A 

DOCUMENTA CIÓN 

FISCA L Y 

A DMIN ISTRATIV A MEN

TE CONFO RME A 

NORM ATIV IDA D Y 

ENTREGA  DE 

MA NERA  ECO NÓ MICA 

PA RA  QUE SE EM ITA 

EL FO RMA TO DE L A 

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  DEL 

SISCOPRE Y EL NPGP-

0 1 DEL SIPREP.

RECIBE FO RMA TO DE 

«SOLI CITUD DE 

PA GO S D IV ERSO S» 

CO N SOPORTE 

DOCUMENTA L, 

INGRESA DA TOS A 

L OS SISTEMA S 

SISCOPRE Y SI PREP, 

OB TIENE FORM ATO 

DE A FECTA CIÓ N 

PRESUPUESTA L  Y EL 

NPGP-0 1 Y LOS 

A NEXA  A  L A 

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL GA STO 

Y L O ENTREGA .

RECIBE  FORM ATOS 

DE A FECTA CIÓN 

PRESUPUESTA L , EL 

NPGP-0 1, Y FORMA TO 

ORIGI NA L  DE LA  

«SOLI CITUD DE PAGOS 

D IVERSO S» Y  LA  

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL GA STO, 

RUBRI CA  A MBOS 

FORM A TOS Y  LOS 

ENTREGA  PA RA  FIRM A 

DE A UTORI ZA CIÓN. 

RECIBE  FORM A TO S 

DE A FECTA CIÓN 

PRESUPUESTA L , EL 

NPGP-0 1 Y FORMA TO 

ORIGI NA L  DE LA  

«SOLI CITUD DE 

PA GO S D IVERSO S» Y 

L A DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL GA STO, 

FIRM A A MBO S 

FORM A TOS Y  LO S 

ENTREGA  PA RA  

FIRM A DE 

A UTORIZA CIÓN. 

RECIBE  FORMA TO S 

DE A FECTA CIÓ N 

PRESUPUESTA L , EL 

NPGP-0 1 Y FO RMA TO 

ORIGI NA L  DE L A 

«SOLI CITUD DE 

PA GO S D IVERSO S» Y 

L A DOCUM ENTA CIÓ N 

SOPORTE DEL 

GA STO, FI RMA  DE 

A UTORIZA CIÓN E 

INSTRUYE  

CO NTINUAR  EL 

TRÁ MITE PA RA 

OB TENER EL CO NTRA  

RECIBO.

RECIBE  FORM A TO  DE 

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  DEL 

SISTEM A SISCO PRE Y 

EL NPGP-0 1 DEL 

SISTEM A SIPREP Y 

FORM A TO ORI GINA L  Y 

L A DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL GA STO, 

Y ENTREGA  PA RA  

OB TENER EL CO NTRA  

RECIBO. 

9

RECIBE  FORM A TO S Y 

L A DOCUMENTACIÓN 

SOPORTE DEL GA STO, 

A UTORIZA DO S E 

INSTRUYE  REA L IZA R 

EL TRÁM ITE DEL 

CO NTRA  RECIBO. 

ENTREGA  

DOCUMENTA CIÓN.

10

RECIBE  FORMA TO S  

Y L A 

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL GA STO 

A UTORIZA DO S.

A RCHIV A  LO S 

FORM A TOS EM ITIDO S 

POR EL SISCO PRE Y 

L A «SOLI CITUD DE 

PA GO S D IV ERSOS», 

A SÍ  COM O L A 

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL 

GA STO.

ELA B ORA  «RESUM EN 

DE SOL IC ITUDES 

PA RA  TRÁ MI TE DE 

PA GO », IM PRIME Y 

ENTREGA  CON EL 

NPGP-0 1 DEL SI STEMA  

SIPREP.

11

RECIBE «RESUMEN DE 

SOLI CITUDES PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO »,  Y 

EL NPGP-0 1 DEL 

SISTEM A SIPREP E 

INSTRUYE ELA BO RA R 

OFICIO D IRI GIDO A LA  

DIRECCIÓN GENERA L 

DE TESORERÍA  DE LA  

SECRETA RÍA  DE 

FINA NZA S Y ENTREGA  

DOCUMENTA CIÓN.

12

RECIBE «RESUMEN DE 

SOLI CITUDES PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO»,  Y  

EL NPGP-0 1 DEL 

SISTEM A SIPREP, 

ELA B ORA  O FIC IO 

DIRIGIDO A  LA  

D IRECCIÓN GENERA L 

DE TESORERÍA  DE LA  

SECRETA RÍA  DE 

FINA NZA S Y  ENTREGA  

DE MA NERA  

ECO NÓ MICA .

V IENE DEL  

PROCEDI MIENTO 

INHERENTE A  L A  

«A DQUISIC IÓN DE 

BIENES Y / O   

SERVI CIOS 
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MEDICIÓN  

Indicadores para medir la capacidad de respuesta en la gestión de la autorización de solicitudes de pagos diversos: 

GESTIÓN DE LA AUTORIZACIÓN DE LAS SOLICITUDES DE PAGOS DIVERSOS.PROCEDIMIENTO:

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

TIT ULA R

COO RDIN ACIÓ N 

A DM IN IST RAT IVA/

TIT ULA R 

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

A UXILIA R 

CON TA BLE

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

PERSON A L 

SECRET ARIA L

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROL Y 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

A NA LISTA

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROL Y 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

TIT ULA R

D IRECCIÓN  D E 

FIN A NZ A S/  

TIT ULA R

A

RECIBE O FI CIO Y 

«RESUMEN DE 

SOLI CITUDES PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO »,  Y  

EL NPGP-0 1 DEL 

SISTEM A SI PREP, FI RMA  

OFIC IO E INSTRUYE 

ENTREGA RLO.

14

15

RECIBE OFIC IO 

FIRM ADO, CON 

«RESUMEN DE 

SOLI CITUDES PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO »,  Y  

EL NPGP-0 1, INSTRUYE 

NOTIFICA R OFIC IO 

PA RA  OB TENER EL 

CO NTRA  RECIBO. 

TURNA  DO CUM ENTO S, 

ESPERA .

16

RECIBE OFIC IO 

FIRM ADO Y 

DOCUMENTOS, 

OB TIENE CO PIA  DE 

OFICIO Y 

DOCUMENTOS Y 

A CUDE A  ENTREGA R 

OFIC IO ORIGINA L Y 

«RESUMEN DE 

SOLI CITUDES PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO »,  Y  

EL NPGP-0 1 Y RECA BA  

A CUSE EN CO PIA Y 

A RCHIV A .

SECRET ARÍA  DE 

FIN A NZ A S/  

D IRECCIÓN  

GEN ERA L DE 

TESORERÍA

17

RECIBE OFIC IO 

FIRM ADO, «RESUMEN 

DE SO LIC ITUDES PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO »,  Y  

EL NPGP-0 1, A CUSA  DE 

RECIBO EN CO PI A Y 

DEVUELV E.

REA L IZA  TRÁ MITE 

PA RA  EMITIR  EL 

CO NTRA  RECIB O Y DA  

A  CONOCER LA  

EMISIÓN DEL M ISMO 

EN LA  PA GI NA  

OFIC IA L, A RCHIV A  LA  

DOCUMENTA CIÓN.

18

CO NSULTA  LA  PÁ GINA  

OFIC IA L, IMPRIME 

CO NTRA  RECIBO E 

INFORM A  QUE A CUDA  

POR EL  CONTRA  

RECIBO. ENTREGA  

CO NTRA  RECIB O.

UN IDA D ES 

A DM IN IST RAT IVAS 

D E LA  

SECRET ARÍA  

GEN ERA L DE 

GOBIERN O/  

ENLA CE

20

RECIBE 

IND ICA CI ONES, SE 

ENTERA E INFORM A   

QUE A CUDA  POR EL  

CO NTRA  RECIB O.

PROV EED OR

21

RECIBE I NDICACIÓN, SE 

ENTERA, A CUDE PO R 

EL CO NTRA  RECIB O DE 

L AS SOL ICITUDES DE 

PA GO S DIV ERSOS, 

22

RECIBE, SE ENTERA, 

ENTREGA  CO NTRA  

RECIBO DE L AS 

SOLI CITUDES DE 

PA GO S D IV ERSOS EN 

ORIGI NA L  Y COPIA .

RECIBE O FI CIO Y 

«RESUMEN DE 

SOLI CITUDES PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO »,  Y  

EL NPGP-0 1 DEL 

SISTEM A SI PREP, Y L O 

TURNA  PA RA FI RMA  DE 

A UTORIZA CIÓN.

13

19

RECIBE EL  CONTRA  

RECIBO DE LA S 

SOLI CITUDES DE 

PA GO S D IV ERSOS Y  

ESPERA  PA RA  L A  

ENTREGA .

23

RECIBE CONTRA  

RECIBO ORIGI NA L Y 

CO PIA, FIRM A  ACUSE 

EN  COPIA , ENTREGA  Y 

SE RETIRA .

24

RECIBE A CUSE DE 

CO NTRA  RECIBO, 

A RCHIV A  EN EL 

EXPEDIENTE 

RESPECTIV O.

FIN

Número anual de solicitudes de pagos diversos 
autorizadas. 

x 100%= 
Porcentaje anual de solicitudes de pagos 
diversos autorizados. Número anual de solicitudes de pagos diversos 

ingresadas. 
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Registro de Evidencias 

− La gestión de la autorización 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 documentación soporte del 
gasto, y resguardadas en los respectivos expedientes del archivo de la Dirección de Finanzas de la Coordinación 
Administrativa de la Secretaría General de Gobierno. 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

− Formato de “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01”, Página 29 Manual de Normas y Políticas para el Gasto Público del 
Gobierno del Estado de México, 31 de julio del 2014, Gaceta del Gobierno. 

− El formato de la “Solicitud de Pagos Diversos NPGP-01” no se anexa debido a que forma parte del Sistema de Planeación 
y Presupuesto (SIPREP). 
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PROCEDIMIENTO 

 

Gestión del reembolso para el fondo fijo de caja. 

OBJETIVO 

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

ALCANCE 

Aplica a las personas servidoras públicas adscritas a la Subdirección de Tesorería y Contabilidad responsables de la gestión 
de reembolso para el fondo fijo de caja del ejercicio presupuestal del año correspondiente por las adquisiciones de materiales, 
bienes o servicios, así como a las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno responsables de justificar 
el uso y aplicación de recursos. 

REFERENCIAS 

− Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. Capítulo Tercero. De la Competencia de las 
Dependencias del Ejecutivo. Artículo 23 Fracción I y Artículo 24. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de 
septiembre de 2023 y reformas. 

− Reglamento Interior de la Secretaría General de Gobierno, Capítulo III. De las Atribuciones Específicas de las unidades 
administrativas, artículo 37, fracciones I, III, XVII, XX, XXII, XXVI y XXVII. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de 
diciembre de 2023. 

− Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 20500006020000S Dirección de Finanzas y 20500006020100S Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 
Periódico 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 
año correspondiente. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”. 

− Manual de Normas y Políticas para el Gasto Publico. Capitulo Segundo, Del Ejercicio del Presupuesto, Artículo 21, 
fracción XIII, De los Documentos Utilizados para el Ejercicio y Comprobación del Presupuesto, Articulo 23, fracciones IV, 
V y XII, Artículo 24, fracción I, incisos a, b, c, d, e, f, g, h, i, j, k y l, fracción II, incisos a, b, c y d, De los Gastos a 
Comprobar, Liberación de Recursos, Artículos 76, 77, 78, Incisos I, II, III, IV, V y VI, Artículos 79 y 80, Comprobación de 
Recursos, Artículos 81, 82, 83, 84, 85, 86 y 87. “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2014. 

− Reglas de Operación para la Solicitud de Trámites ante la Tesorería del Gobierno del Estado de México, 4.- Disposiciones 
Generales, 4.1 Alta de usuarios, entrega de contraseñas y registro de firmas, 5. Dirección General de Tesorería, punto 
5.2. Tipos de solicitud y requisitos y 5.2.1. Horario de recepción y entrega de solicitudes. Periódico Oficial "Gaceta del 
Gobierno", 31 de agosto de 2023. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Tesorería y Contabilidad es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo la revisión, validación, 
registro y trámite de la autorización 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 Secretaría General de Gobierno. 

La Dirección General de Tesorería deberá: 

− Realizar el trámite para la expedición del contra recibo. 

La Caja General de Gobierno deberá: 

− Realizar transferencia bancaria a la cuenta asignada para que la Subdirección de Tesorería y Contabilidad de 
seguimiento al trámite e imprima los comprobantes de las transferencias. 

La persona titular de la Coordinación Administrativa deberá: 

− Firmar de autorización la “Afectación Presupuestal” del sistema SISCOPRE y el formato de la “Solicitud de Reembolso 
para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12” del SIPREP. 

La persona titular de la Dirección de Finanzas deberá: 

− Firmar los formatos de “Afectación 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 Dirección General de Tesorería, “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago” y la “Solicitud 
de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12” del sistema SIPREP e instruir a la Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad entregar y turnar. 

− Firmar oficio de solicitud de pago vía transferencia electrónica dirigido al Cajero General de Gobierno para su trámite. 

La persona titular de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá: 

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

− Instruir a la persona auxiliar contable de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad realizar el trámite del contra recibo, 
con los formatos de “Afectación Presupuestal” del SISCOPRE y la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja 
NPGP-12” del SIPREP y el formato de la “Solicitud de Reembolso” y la documentación soporte del gasto. 

− Instruir al personal secretarial de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad elaborar oficio dirigido a la Dirección 
General de Tesorería de la Secretaría de Finanzas y entregar “Resumen de Solicitudes para Trámite 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 Subdirección de Tesorería y Contabilidad notificar el oficio para obtener el 
contra recibo.  

− Revisar la página oficial de la Subsecretaría de Tesorería e imprimir el contra recibo para ser cobrado en la Caja General 
de Gobierno. 

− Instruir al personal secretarial elaborar oficio de solicitud de pago vía transferencia electrónica dirigido a la persona 
titular de la Caja General de Gobierno. 

− Validar y rubricar oficio de solicitud de pago vía transferencia electrónica dirigido al Cajero General de Gobierno. 

− Revisar el portal del banco, para corroborar se haya efectuado la transferencia electrónica e imprimir el comprobante. 

− Instruir a la persona auxiliar contable archivar el comprobante de la transferencia electrónica en carpeta de reembolsos. 

La persona titular de la Subdirección de Control y Registro Presupuestal deberá: 

− Rubricar los formatos de “Afectación Presupuestal” del sistema SISCOPRE y 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 
documentación soporte del gasto.  

La persona Auxiliar Contable de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá: 

− Asignar folio y cotejar la documentación fiscal y administrativamente conforme a la normatividad aplicable. 

− Instruir a la persona analista emitir el formato de “Afectación 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 Trámite de Pago”.  

La persona Analista de la Subdirección de Control y Registro Presupuestal deberá: 

− Ingresar los datos de la “Solicitud de Reembolso” en los sistemas SISCOPRE y SIPREP. 

El personal Secretarial de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá: 

− Entregar al auxiliar contable de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad el formato de “Solicitud de Reembolso” con 
documentación soporte del gasto. 

− Elaborar oficio dirigido a la Dirección General de Tesorería de la Secretaría de Finanzas. 

− Elaborar oficio de Solicitud de pago vía transferencia electrónica dirigido al Cajero General de Gobierno y entregar a la 
Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 

DEFINICIONES 

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

Contra recibo: Formato impreso, con número 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 garantía de pago y deberá presentarlo en la Caja 

General de Gobierno para efectuar dicho cobro. 

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

Documentación soporte: Facturas de los gastos realizados. 

Folio: Número consecutivo contenido en los documentos contables. 

Fondo fijo de caja: Monto de dinero autorizado por la Secretaría de Finanzas para el manejo de gastos que requieran las 
unidades administrativas de la Secretaría 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 operación correspondientes a los 
capítulos 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 Planeación y Presupuesto. 

Sistema SISCOPRE: Sistema de Control Presupuestal. 

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

INSUMOS 

− Formato original de “Solicitudes de reembolso para el Fondo fijo de caja” NPGP-12, para su reembolso con 
documentación soporte. 

RESULTADOS 

− Recursos del fondo fijo de caja reembolsados.  

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

− Procedimiento inherente a la “adquisición de bienes y/o servicios”. 

POLÍTICAS  

− La persona servidora pública que solicitó el bien o servicio, será responsable de responder ante el proveedor del pago 
respectivo, debiendo presentar la documentación que ampare el gasto (facturas de los gastos realizados) ante la 
Subdirección de Tesorería y Contabilidad en un lapso no mayor a 40 días naturales contados a partir de la expedición 
de la factura. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Gestión del reembolso para el Fondo fijo de caja. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad /Titular 

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

Recibe de la persona titular de la Dirección de Finanzas el formato de 
“Solicitud de Reembolso” con documentación soporte del gasto para 
trámite de reembolso, registra en control interno y clasifica el tipo de gasto, 
entrega de manera económica al personal secretarial e instruye de manera 
verbal su entrega a la persona auxiliar contable para su trámite de 
reembolso. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

2  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Personal Secretarial 

Recibe formato “Solicitud de Reembolso” con documentación soporte del 
gasto y clasificada, se entera, entrega de manera económica a la persona 
auxiliar contable de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad para su 
trámite de reembolso. 

3  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable  

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

4  Subdirección de Control y 
Registro Presupuestal/ Analista 

 

Recibe formato “Solicitud de Reembolso” con la documentación soporte 
del gasto, se entera de instrucción, ingresa al sistema SISCOPRE y SIPREP, 
captura datos de acuerdo a documentación, obtiene el formato de 
“Afectación 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 
documentación soporte del gasto y lo entrega de manera económica a la 
persona titular de la Subdirección de Control y Registro Presupuestal.  

5  Subdirección de Control y 
Registro Presupuestal/ Titular 

 

 

Recibe formatos de “Afectación Presupuestal” del sistema SISCOPRE, 
“Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, 
“Solicitud de Reembolso” y la documentación soporte del gasto, se entera, 
rubrica formatos, entrega de manera económica a la persona titular de la 
Dirección de Finanzas para firma de autorización. 

6  Dirección de Finanzas/ Titular 

 

Recibe formato de “Afectación Presupuestal” del sistema SISCOPRE, 
“Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, 
“Solicitud de Reembolso” y la documentación soporte del gasto, se entera 
y firma formatos, entrega de manera económica a la persona titular de la 
Coordinación Administrativa para firma de autorización. 

7  Coordinación Administrativa / 
Titular 

Recibe formatos de “Afectación Presupuestal”, “Solicitud de Reembolso 
para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, “Solicitud de Reembolso” y la 
documentación soporte del gasto validada, firma de autorización e instruye 
de manera económica a la persona titular de la Dirección de Finanzas 
continúe con el trámite de reembolso, turna formatos. 

8  Dirección de Finanzas/ Titular 

 

Recibe formatos de “Afectación Presupuestal”, “Solicitud de Reembolso 
para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, “Solicitud de Reembolso” y la 
documentación soporte del gasto autorizados y entrega de manera 
económica a la persona titular de la Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad, para obtener el contra recibo. 

9  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe formato de “Afectación Presupuestal”, “Solicitud de Reembolso 
para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, “Solicitud de Reembolso” y la 
documentación soporte del gasto autorizados, turna los documentos e 
instruye de manera económica a la persona auxiliar contable de la 
Subdirección de Tesorería y Contabilidad realizar el trámite del contra recibo. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

10  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable  

Recibe instrucción y formatos de “Afectación Presupuestal”, “Solicitud de 
Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, “Solicitud de 
Reembolso” y la documentación soporte del gasto autorizados, se entera, 
elabora “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago”, imprime y entrega 
de manera económica con la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo 
de Caja NPGP-12” del sistema SIPREP a la persona titular de la 
Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 

Archiva los formatos de “Afectación Presupuestal” del sistema SISCOPRE 
y la “Solicitud de Reembolso”, así como la documentación soporte del gasto 
autorizados. 

11  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe “Resumen de Solicitudes para Trámite 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 Dirección General de Tesorería de la Secretaría de Finanzas y 
turna documentos. 

12  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Personal Secretarial 

Recibe “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago” y la “Solicitud 
de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, se entera de 
instrucción, elabora oficio dirigido a la persona titular de la Dirección General 
de Tesorería de la Secretaría de Finanzas y entrega de manera económica 
oficio, “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago” y la “solicitud de 
reembolso para el Fondo Fijo de Caja” a la persona titular de la 
Subdirección de Tesorería y Contabilidad, para trámite de firma. 

13  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

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

14  Dirección de Finanzas/ Titular Recibe oficio, “Resumen de Solicitudes para Trámite 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 Subdirección de 
Tesorería y Contabilidad entregarlo y turna documentos. 

15  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

 

Recibe oficio firmado, “Resumen de Solicitudes para Trámite 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 Subdirección 
de Tesorería y Contabilidad, notificar el oficio para obtener el contra recibo, 
turna documentos, espera para consultar portal de Trámites de la 
Subsecretaría de Tesorería.  

16  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable  

Recibe oficio firmado, “Resumen de Solicitudes para Trámite de Pago” y 
la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, 
obtiene copia de oficio, acude a la Dirección General de Tesorería entrega 
oficio original, “Resumen de Solicitudes para Trámite 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  Secretaría de Finanzas/ Dirección 
General de Tesorería 

Recibe oficio firmado, “Resumen de Solicitudes para Trámite 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 trámite respectivo para emitir el contra recibo, lo sube a la 
página oficial https://tesoreria.edomex.gob.mx (Portal de Trámites de la 
Subsecretaría de Tesorería), para que sea del conocimiento de la persona 
titular de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad, archiva la 
documentación. 

https://tesoreria.edomex.gob.mx/
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

18  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Ingresa a la página oficial https://tesoreria.edomex.gob.mx (Portal de 
Trámites de la Subsecretaría de Tesorería), ingresa mediante el usuario y 
contraseña, 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 vía transferencia electrónica dirigido a la persona 
titular de la Caja General de Gobierno. 

19  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Personal Secretarial  

Recibe instrucción y contra recibo, se entera, elabora oficio de solicitud de 
pago vía transferencia electrónica dirigido a la Caja General de Gobierno con 
los datos del contra recibo y entrega de manera económica a la persona 
titular de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 

20  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

 

Recibe oficio de solicitud de pago vía transferencia electrónica dirigido a la 
persona titular de la Caja General de Gobierno, con datos del contra recibo, 
rubrica y entrega de manera económica a la persona titular de la Dirección 
de Finanzas para firma. 

21  Dirección de Finanzas/ Titular 

 

Recibe oficio de solicitud de pago vía transferencia electrónica dirigido a la 
Caja General de Gobierno, con datos del contra recibo, se entera, firma y 
entrega de manera económica a la persona titular de la Subdirección de 
Tesorería y Contabilidad para que se continúe con el trámite de entrega. 

22  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular  

 

Recibe oficio de solicitud de pago vía transferencia electrónica dirigido a la 
Caja General de Gobierno firmado, con datos del contra recibo y entrega de 
manera económica a la persona auxiliar contable, para notificar el oficio, 
espera para corroborar se haya efectuado la transferencia en el Portal del 
Banco. 

23  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable  

Recibe oficio de solicitud de pago vía transferencia electrónica dirigido a la 
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 vía transferencia electrónica, con datos del 
contra recibo, acusa en copia y entrega, lleva a cabo el trámite respectivo, 
realiza la transferencia bancaria a la cuenta asignada para que la 
Subdirección de Tesorería y Contabilidad de seguimiento al trámite e imprima 
los comprobantes de transferencias. 

 

25  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

 

Revisa Portal del Banco para corroborar se haya efectuado la transferencia 
electrónica, imprime comprobante de transferencia, turna e instruye a la 
persona auxiliar contable archivar el comprobante de la transferencia 
electrónica en carpeta de reembolsos. 

 

26  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable  

Recibe la instrucción y el comprobante de la transferencia, se entera, archiva 
comprobante en la carpeta de reembolsos. 

 

Fin del procedimiento. 

 

https://tesoreria.edomex.gob.mx/
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DIAGRAMACIÓN 

 

 

GESTIÓN DEL REEMBOLSO PARA EL FONDO FIJO DE CAJA.PROCEDIMIENTO:

IN ICIO

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

TIT ULA R

COO RDIN ACIÓ N 

A DM IN IST RAT IVA/

TIT ULA R 

1

2

3

4

5

6

A

7

8

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

A UXILIA R 

CON TA BLE

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

PERSON A L 

SECRET ARIA L

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROL Y 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

A NA LISTA

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROL Y 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

TIT ULA R

D IRECCIÓN  D E 

FIN A NZ A S/  

TIT ULA R

RECIBE DE LA  

D IRECCIÓN DE 

FINA NZA S EL  

FORM A TO ORIGI NA L  DE 

«SOLI CITUD DE 

REEMB OL SO»  CON 

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE, REGISTRA  EN 

CO NTRO L INTERNO Y 

CL A SI FI CA  EL  TIPO  DE 

GA STO Y DEV UEL VE 

PA RA  TRÁ MITE.

RECIBE EL  FORM ATO 

DE «SOL ICITUD DE 

REEMB OL SO»  CO N 

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE, REVISA DA 

Y CLA SIFICA DA, L A 

ENTREGA   PA RA 

TRÁ MITE.

RECIBE EL  FORM ATO 

DE «SOL ICITUD DE 

REEMB OL SO»  CO N 

SOPORTE 

DOCUMENTA L, 

A SI GNA  FO LIO , 

CO TEJA  L A 

DOCUMENTA CIÓN 

FISCA L Y 

A DMIN ISTRATIV A MEN

TE CONFO RME A 

NORM ATIV IDA D Y 

ENTREGA  PA RA  QUE 

SE EMITA  EL  

FORM A TO DE L A 

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  DEL 

SISCOPRE Y EL NPGP-

12 DEL SIPREP.

RECIBE FORM ATO 

ORIGI NA L  DE 

SOLI CITUD DE 

REEMB OL SO»   CO N 

SOPORTE 

DOCUMENTA L, 

INGRESA DA TOS A 

L OS SISTEMA S 

SISCOPRE Y SI PREP, 

OB TIENE FORM ATO 

DE A FECTA CIÓ N 

PRESUPUESTA L  Y EL 

NPGP-12 Y LOS 

A NEXA  A  L A 

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL 

GA STO, LO S 

ENTREGA .

RECIBE  FORM A TO  

DE AFECTA CI ÓN 

PRESUPUESTA L  DEL  

SISCOPRE Y EL  

NPGP-12 DEL SIPREP 

Y FORM A TO  

ORIGI NA L  DE L A  

«SOLI CITUD DE 

REEMB OL SO»  Y  L A  

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL  

GA STO, RUBRICA   

FORM A TOS, L OS 

ENTREGA  PA RA  

FIRM A DE 

A UTORIZA CIÓN. 

RECIBE  FORMA TOS 

DE AFECTA CI ÓN 

PRESUPUESTA L  DEL  

SISCOPRE Y EL  

NPGP-12 DEL SIPREP 

Y FORM A TO  

ORIGI NA L  DE L A  

«SOLI CITUD DE 

REEMB OL SO»  Y  L A  

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL  

GA STO, FIRM A   

FORM A TOS Y L OS 

ENTREGA  PA RA  

FIRM A DE 

A UTORIZA CIÓN. 

RECIBE  FORMA TOS 

DE A FECTA CIÓ N 

PRESUPUESTA L  DEL 

SISCOPRE Y EL  NPGP-

12 DEL SIPREP Y 

FORM A TO ORIGINA L 

DE L A  «SOL ICITUD DE 

REEMB OL SO»  Y L A 

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL GA STO , 

FIRM A DE 

A UTORIZA CIÓN E 

INSTRUYE CONTINUA R 

EL TRÁ MITE.

RECIBE  FORM A TO  DE 

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  DEL  

SISTEM A SISCOPRE Y 

FORM A TO NPGP-12 DEL  

SISTEM A SIPREP Y 

FORM A TO ORIGINA L Y 

L A DO CUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL  GASTO, 

ENTREGA   PA RA  

OB TENER EL CONTRA  

RECIBO. 

9

RECIBE  FORM A TO S Y  

L A DOCUM ENTA CIÓ N 

SOPORTE DEL  GA STO , 

A UTORIZA DO S E 

INSTRUYE REA LIZA R 

EL TRÁ M ITE DEL  

CO NTRA  RECIB O. 

10

RECIBE  FORMA TOS  

Y L A  

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL  

GA STO 

A UTORIZA DO S.

A RCHIV A  L OS 

FORM A TOS 

EMITIDOS POR EL  

SISCOPRE Y L A  

«SOLI CITUD DE 

REEMB OL SO» , A SÍ  

CO MO L A  

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL  

GA STO.

ELA B ORA  

«RESUMEN DE 

SOLI CITUDES PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO», 

IMPRIME Y ENTREGA  

CO N EL FORM A TO  

NPGP-12 DEL 

SISTEM A SIPREP.

11

RECIBE «RESUMEN 

DE SO LIC ITUDES 

PA RA  TRÁ M ITE DE 

PA GO »,  Y   

FORM A TO NPGP-12 

DEL SISTEM A  SI PREP 

E INSTRUY E  

ELA B ORA R OFICIO  

DIRIGIDO A  L A  

D IRECCIÓN 

GENERAL  DE 

TESO RERÍA  DE L A  

SECRETA RÍA  DE 

FINA NZA S, ENTREGA  

DOCUMENTA CIÓN.

12

RECIBE «RESUMEN 

DE SO LIC ITUDES 

PA RA  TRÁ M ITE DE 

PA GO »,  Y FORM A TO  

NPGP-12 DEL 

SISTEM A SIPREP, 

ELA B ORA  O FI CIO A  

L A DIRECCI ÓN 

GENER AL  DE 

TESO RERÍA  DE L A  

SECRETA RÍA  DE 

FINA NZA S Y  

ENTREGA .

13

RECIBE OFICIO  Y  

«RESUMEN DE 

SOLI CITUDES PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO»,  

Y  EL  NPGP-12 DEL 

SISTEM A SIPREP, Y  

L O TURNA  PA RA  

FIRM A DE 

A UTORIZA CIÓN.

V IENE DEL  

PROCEDI MIENTO 

INHERENTE A  L A  

«A DQUISIC IÓN DE 

BIENES Y / O   

SERVI CIOS 
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GESTIÓN DEL REEMBOLSO PARA EL FONDO FIJO DE CAJA.PROCEDIMIENTO:

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

TIT ULA R

COO RDIN ACIÓ N 

A DM IN IST RAT IVA/

TIT ULA R 

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

A UXILIA R 

CON TA BLE

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

PERSON A L 

SECRET ARIA L

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROL Y 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

A NA LISTA

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROL Y 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

TIT ULA R

D IRECCIÓN  D E 

FIN A NZ A S/  

TIT ULA R

A

RECIBE OFICIO  Y  

«RESUMEN DE 

SOLI CITUDES PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO»,  

Y  EL  NPGP-12 DEL 

SISTEM A SIPREP, 

FIRM A OFIC IO E 

INSTRUYE  

ENTREGA RLO.

14

15

RECIBE OFIC IO 

FIRM ADO CON 

"RESUMEN DE 

SOLI CITUDES PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO" Y 

FORM A TO  NPGP-12" 

DEL SISTEMA  SIPREP, 

INSTRUYE  NO TI FICA R 

EL O FI CIO PA RA  

OB TENER EL  CON TRA  

RECIBO, ESPERA   

CO NSULTA R PO RTAL  

DE TRÁ MITES DE L A 

SUB SECRETARÍA  DE 

TESO RERÍA . 

16

RECIBE OFICIO  

FIRM ADO, OBTIENE 

CO PIA DE OFICIO  Y  

A NEXOS Y A CUDE A  

ENTREGA R OFICIO  

ORIGI NA L  Y  

«RESUMEN DE 

SOLI CITUDES PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO»,  

Y  FO RMA TO NPGP-

12 DEL SISTEM A  

SIPREP, RECA BA  

A CUSE EN CO PI A Y  

A RCHIV A .

SECRET ARÍA  DE 

FIN A NZ A S/  

D IRECCIÓN  

GEN ERA L DE 

TESORERÍA

17

RECIBE OFICIO  

FIRM ADO, 

«RESUMEN DE 

SOLI CITUDES PA RA  

TRÁ MITE DE PA GO»,  

Y  FO RMA TO NPGP-

12 DEL SISTEM A  

SIPREP, A CUSA DE 

RECIBO EN CO PI A Y  

DEVUELV E.

REA L IZA  TRÁM ITE 

PA RA  EMI TIR  EL  

CO NTRA  RECIBO Y  

DA  A  CO NOCER L A  

EMISIÓN DEL  MISMO  

EN LA  PA GINA  

OFIC IA L h tt p s:/ /

t eso rer ia.ed o m ex.g o b .

m xDE L A 

SUB SECRETARÍA   DE 

TESO RERÍA , 

A RCHIV A  L A  

DOCUMENTA CIÓN.

18

INGRESA A  L A  

PÁ GI NA  OFICIA L  

h tt p s:/ /

t eso rer ia.ed o m ex.g o b .

m x DE L A  

SUB SECRETARÍA  DE 

TESO RERÍA , I MPRIM E 

CO NTRA  RECIBO  

PA RA  SER COB RA DO  

EN L A  CA JA  

GENERAL  DE 

GOBIERNO .

INSTRUYE SE 

ELA B ORE O FICIO DE 

SOLI CITUD DE PA GO  

V ÍA TRA NSFERENCIA  

ELECTRÓNICA .

19

20

21

RECIBE 

INSTR UCCIÓN Y  

D A TO S DEL CONTRA  

REC IBO, ELA BO RA  

OFIC IO DE 

SOLI CITUD DE PA GO  

V ÍA TRA N SFERENC IA  

ELECTRÓNICA  Y  

EN TR EGA .

RECIBE OFIC IO DE 

SOLI CITUD DE PA GO  

V ÍA TRA NSFERENCIA  

ELECTRÓNICA  CON 

DA TO S DEL CONTRA  

RECIBO Y ENTREGA  

PA RA  FIRM A.

RECIBE OFIC IO DE 

SOLI CITUD DE PA GO  

V ÍA TRA NSFERENCIA  

ELECTRÓNICA  CON 

DA TO S DEL CONTRA  

RECIBO, V A LIDA , 

FIRM A Y ENTREGA  

PA RA  QUE SE 

CO NTINUE CON EL  

TRÁ MITE.

22

RECIBE OFIC IO DE 

SOLI CITUD DE PA GO  

V ÍA TRA NSFERENCIA  

ELECTRÓNICA  

D IRIGIDO A  L A CA JA  

GENERAL  DE 

GOBIERNO  CON 

DA TO S DEL CONTRA  

RECIBO, Y ENTREGA  

PA RA  NOTIFICA R EL  

OFIC IO.

23

RECIBE OFIC IO DE 

SOLI CITUD DE PA GO  

V ÍA TRA NSFERENCIA  

ELECTRÓNICA  

DIRIGIDO A  L A CA JA  

GENERAL  DE 

GOBIERNO  CON 

DA TO S DEL CONTRA  

RECIBO, OBTIENE 

CO PIA Y ENTREGA.

RECIBE A CUSE EN 

CO PIA Y A RCHIV A .

SECRET ARÍA  DE 

FIN A NZ A S/  CA JA  

GEN ERA L DE 

GOBIERN O

B

25
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MEDICIÓN  

Indicadores para medir la capacidad de respuesta de la gestión del reembolso para el Fondo fijo de caja. 

GESTIÓN DEL REEMBOLSO PARA EL FONDO FIJO DE CAJA.PROCEDIMIENTO:

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

TIT ULA R

COO RDIN ACIÓ N 

A DM IN IST RAT IVA/

TIT ULA R 

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

A UXILIA R 

CON TA BLE

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

PERSON A L 

SECRET ARIA L

D IRECCIÓN  D E 

FIN A NZ A S/  

TIT ULA R

SECRET ARÍA  DE 

FIN A NZ A S/  

D IRECCIÓN  

GEN ERA L DE 

TESORERÍA/  

TIT ULA R

FIN

SECRET ARÍA  DE 

FIN A NZ A S/  CA JA  

GEN ERA L DE 

GOBIERN O

B

24

RECIBE O FI CIO DE 

SOLI CITUD DE PAGO 

V ÍA TRA NSFERENCI A 

ELECTRÓNICA  CO N 

DA TO S DEL  CO NTRA 

RECIBO, A CUSA  EN 

CO PIA Y ENTREGA.

REA L IZA  EL  TRÁ M ITE 

RESPECTIV O, REA LIZ A 

L A TRA NSFERENCI A 

BA NCA RI A A  L A 

CUENTA  A SIGNA DA  E 

IMPRIME LO S 

CO MPROB A NTES DE 

TRA NSFERENCI AS.

25

REV ISA PORTA L D EL 

BA NCO  PA RA  

CO RROB ORA R SE 

HAY A EFECTUA DO LA  

TRA NSFERENCI A 

ELECTRÓNICA , 

IMPRIME 

CO MPROB A NTE DE 

TRA NSFERENCI A.

INSTRUYE A RCHIV A R 

EL CO MPROB AN TE D E 

L A TRA NSFEREN CIA  

ELECTRÓNICA  EN LA  

CA RPETA  DE 

REEMB OL SOS.

26

RECIBE 

INSTRUCCIÓN Y EL  

CO MPROB A NTE DE 

L A 

TRA NSFERENCI A, L A  

A RCHIV A  EN L A  

CA RPETA  DE 

REEMB OL SOS.

22

Número anual de solicitudes de rembolso para el 
fondo fijo de caja autorizados. 

− x100%= 

Porcentaje anual de solicitudes de 
rembolso para el fondo fijo de caja, 
reembolsados. Número anual de solicitudes de reembolso para 

el fondo fijo de caja recibidos. 
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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 
Subdirección de Tesorería y Contabilidad de la Coordinación Administrativa de la Secretaría General de Gobierno en la 
Carpeta de Reembolsos. 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

− Formato de “Solicitud de Reembolso del Fondo Fijo de Caja NPGP-12”, Página 43 Manual de Normas y Políticas para 
el Gasto Público del Gobierno del Estado de México, 31 de julio del 2014, Gaceta del Gobierno. 

− Los formatos de la “Afectación 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. 
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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 Secretaría General de 
Gobierno, atendiendo las necesidades de carácter urgente, mediante el reembolso de recursos de Caja Chica. 

ALCANCE 

Aplica a las personas servidoras públicas adscritas a la Subdirección de Tesorería y Contabilidad responsables de la reposición 
de recursos de Caja Chica, así como a las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno responsables de 
justificar el uso y aplicación los recursos autorizados. 

REFERENCIAS 

− Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. Capítulo Tercero. De la Competencia de las 
Dependencias del Ejecutivo. Artículo 23 Fracción I y Artículo 24. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de 
septiembre de 2023. 

− Reglamento Interior de la Secretaría General de Gobierno, Capítulo III. De las Atribuciones Específicas de las unidades 
administrativas, artículo 37, fracciones I, III, XVII, XX, XXII, XXVI y XXVII. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de 
diciembre de 2023. 

− Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 20500006020000S Dirección de Finanzas y 20500006020100S Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 

Periódico 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 

año correspondiente. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”. 

− Manual de Normas y Políticas para el Gasto Publico. De los Documentos Utilizados para el Ejercicio y Comprobación del 
Presupuesto, Artículo 24, fracción I, incisos a, b, c, d, e, f, g, h, i, j, k y l, fracción II, incisos a, b, c y d, Capitulo Segundo, 
Del Presupuesto de Egresos, Del Fondo fijo de caja, Artículo 28, fracciones I, III, III, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, 
y XIV, De la Autorización del Fondo fijo de caja, Artículos 29, 30, 31, 32, fracciones I, II, III y IV, Artículos 33, 34 y 35, De 
la Afectación al Fondo fijo de caja, Artículos 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, fracciones I, II, y III, Artículos 46, 47, 
fracción I y II, y Artículo 48, De la Comprobación al Fondo fijo de caja, Artículos 49, 50, 51, 52, y 53, Del reembolso del 
Fondo fijo de caja, Artículos 54, 55, 56, 57, y 58, fracciones I y II. “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2014. 

 
RESPONSABILIDADES 

 
La Subdirección de Tesorería y Contabilidad es la unidad administrativa responsable de la reposición y comprobación de 
recursos de Caja Chica. 

La persona titular de la Dirección de Finanzas deberá: 

− Firmar de autorización el formato del “vale provisional de caja chica”. 

− Firmar la “Afectación Presupuestal” que emite el sistema SISCOPRE con el formato de la “Comprobación a la Caja 

Chica” y la documentación original soporte del gasto.  

− Instruir a la Subdirección de Control y Registro Presupuestal continuar con el trámite. 

− Firmar cheque y póliza con la “Afectación Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE con el formato de 
“Comprobación a la Caja Chica” y documentación original soporte del gasto.   

− Recabar firma de la Coordinación Administrativa. 

La persona titular de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá: 

− Firmar el formato del “vale provisional de caja chica”.   

− Registrar en control interno y clasificar el tipo de gasto del formato de “Comprobación a la Caja Chica” y la 
documentación original soporte del gasto.   

− Determinar la forma de reposición de Caja Chica. 

− Realizar el trámite de reembolso de recursos mediante transferencia bancaria.   

− Verificar que se haya concluido la transferencia y notificar mediante correo electrónico al responsable de la Caja Chica 

para su cobro. 
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− Instruir al personal secretarial realizar el trámite de reembolso de recursos mediante la elaboración del cheque. 

− Rubricar el cheque y póliza.  

− Recabar firma en póliza del responsable de la Caja Chica para su cobro. 

− Instruir al auxiliar contable de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad archivar la solicitud de reembolso, la 
“Afectación Presupuestal” emitido por el sistema SISCOPRE con el formato de “comprobación a la caja chica”, 
documentación original soporte del gasto y la póliza del cheque firmado de recibido. 

La persona titular de la Subdirección de Control y Registro Presupuestal deberá: 

− Rubricar la “Afectación Presupuestal” que emite el sistema SISCOPRE con el formato de “Comprobación a la Caja 
Chica” y la documentación original soporte del gasto.   

La persona Enlace de la Unidad Administrativa de la Secretaría General de Gobierno deberá: 

− Acudir a la Subdirección de Tesorería 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 Administración de la Caja Chica. 

− Elaborar el formato de “Comprobación a la Caja Chica” con el número de control consecutivo asignado en el vale 

La persona Responsable de la Administración de la Caja Chica de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá: 

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

− Comunicar la entrega del recurso vía telefónica a la persona enlace de la unidad administrativa solicitante. 

− Entregar el recurso solicitado al enlace de la unidad administrativa. 

− Registrar en control interno la “Afectación Presupuestal” con el formato de “Comprobación a la Caja Chica” y 
documentación original soporte del gasto. 

− Integrar listado con las comprobaciones. 

− Elaborar y entregar de manera económica solicitud de reembolso, la “Afectación Presupuestal” con el formato de 
“Comprobación a la Caja Chica” y documentación original soporte del gasto a la Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad. 

− Verificar la transferencia bancaría.  

− Registrar el importe en control interno de la reposición 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 Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá: 

− Asignar folio y revisar fiscal y administrativamente la documentación original soporte del gasto y del formato de 

“Comprobación a la Caja Chica” conforme a la normatividad aplicable. 

− Registrar datos en bitácora de control.  

La persona Analista de la Subdirección de Control y Registro Presupuestal deberá: 

− Ingresar datos del formato de “Comprobación a la Caja Chica” y documentación original soporte del gasto al sistema 
SISCOPRE.  

− Realizar el registro en el control interno.   

El personal Secretarial de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad deberá: 

− Registrar en bitácora la “Afectación Presupuestal” que emite el sistema SISCOPRE con el formato de “Comprobación 

a la Caja Chica” y la documentación original soporte del gasto.  

− Elaborar cheque y póliza con los datos de la solicitud de reembolso del formato de “Comprobación a la Caja Chica” y 
documentación original soporte del gasto.  

DEFINICIONES 

Afectación Presupuestal: Registro numérico el cual controla la aplicación 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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Clasificación por Objeto de Gasto: Listado que sirve como instrumento que permite registrar de manera ordenada, 
sistemática y homogénea, las adquisiciones, pagos y erogaciones autorizados en capítulos, conceptos y partidas con base en 
la clasificación económica del gasto. 

Documentación Soporte del Gasto: Documentos soporte de gastos tienen carácter probatorio y son necesarios para la 
realización de los registros que tienen la utilidad de incorporar los hechos económicos o transacciones al sistema de 
información contable. 

Documentación 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 operación de las unidades ejecutoras, 
sin que esto represente un incremento en el gasto público. 

Reembolso de recursos: Devolución 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: Envíos 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. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

− No aplica. 

POLÍTICAS  

− La persona responsable de la administración de la caja chica, deberá dar respuesta a las unidades administrativas de la 
Secretaría General de Gobierno a su solicitud de recursos de caja chica, el mismo día de la solicitud. 

− La persona responsable de la administración de la caja chica, deberá 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 Secretaría General de Gobierno para la comprobación del gasto requieren presentar 
facturas validadas por el Servicio de Administración Tributaria (SAT), en un lapso de tiempo no mayor a 10 días hábiles 
ante la persona responsable de la administración de la caja chica. 

− La persona responsable de la administración de la caja chica, deberá solicitar la reposición del recurso en un lapso de 
un día, después de contar con la documentación comprobatoria del gasto debidamente autorizada. 

 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Reembolso de recursos de caja chica. 

 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe de la persona enlace de las unidades administrativas de la 
Secretaría 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 económica a 
la persona titular de la Dirección de Finanzas para su autorización. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

2  Dirección de Finanzas/ Titular Recibe el formato de “Vale Provisional de Caja Chica”, firma de 
autorización y devuelve de manera económica a la persona titular de la 
Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 

3  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe el formato de “Vale Provisional de Caja Chica” autorizado y 
entrega de manera económica a la persona Responsable de la 
Administración de la Caja Chica, para entregar el recurso solicitado por la 
unidad administrativa. 

4  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Responsable de la 
Administración de la Caja Chica 

Recibe el formato de “Vale Provisional de Caja Chica” autorizado, registra 
en control interno y le asigna el número de control consecutivo, se entera, 
se comunica vía telefónica 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 
número de control asignado. 

5  Unidades administrativas de la 
Secretaría General de Gobierno/ 
Enlace 

Recibe llamada telefónica, acude a la Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad y entrega copia del acuse de recibo del “Vale Provisional de 
Caja Chica” del recurso solicitado, con la persona responsable de la 
Administración de la Caja Chica. 

6  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Responsable de la 
Administración de la Caja Chica 

Atiende a la persona enlace de la unidad administrativa y recibe copia del 
acuse del “Vale Provisional de Caja Chica” del recurso solicitado, entrega 
el recurso solicitado con la copia del acuse 

7  Unidades administrativas de la 
Secretaría General de Gobierno/ 
Enlace 

 

Recibe el recurso solicitado y copia del acuse del “Vale Provisional de 
Caja Chica”, se entera, dispone del recurso, elabora el formato de 
“Comprobación a la Caja Chica” con el número de control consecutivo 
asignado en el vale, recaba firmas correspondientes a la unidad 
administrativa, adjunta la documentación original de la comprobación del 
gasto y entrega a la persona titular de la Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad, archiva copia del acuse para su control. 

8  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe el formato de “Comprobación a la Caja Chica” y la documentación 
original soporte del gasto, registra en control interno y clasifica el tipo de 
gasto, se entera, devuelve de manera económica al personal secretarial 
para su entrega a la persona auxiliar contable de la Subdirección de 
Tesorería y Contabilidad para cotejar los documentos. 

9  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Personal Secretarial 

Recibe el formato de “Comprobación a la Caja Chica” y la documentación 
original soporte del gasto debidamente clasificada por tipo de gasto y 
entrega de manera económica a la persona auxiliar contable de la 
Subdirección de la Tesorería y Contabilidad. 

10  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable  

Recibe el formato de “Comprobación a la Caja Chica” y la documentación 
original soporte del gasto, se entera, asigna folio y coteja la documentación 
fiscal y administrativamente, registra datos en bitácora de control interno, 
entrega formato de manera económica a la persona analista de la 
Subdirección de Control y Registro Presupuestal y solicita el formato de 
“Afectación Presupuestal” que emite el sistema SISCOPRE. 

11  Subdirección de Control y Registro 
Presupuestal/ Analista 

Recibe el formato de “Comprobación a la Caja Chica” y documentación 
original soporte del gasto, se entera de solicitud, ingresa datos al sistema 
SISCOPRE, emite la “Afectación Presupuestal”, anexa el formato de 
“Comprobación a la Caja Chica” y documentación original soporte del 
gasto y la entrega de manera económica a la persona titular de la 
Subdirección de Control y Registro Presupuestal para su rúbrica y trámite 
de firma de autorización de la persona titular de la Dirección de Finanzas. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

12  Subdirección de Control y Registro 
Presupuestal/ Titular 

Recibe la “Afectación Presupuestal” con el formato de “Comprobación 
a la Caja Chica” y documentación original soporte del gasto, rubrica el 
formato de “Afectación Presupuestal”, entrega documentación de manera 
económica a la persona titular de la Dirección de Finanzas para firma de 
autorización. 

13  Dirección de Finanzas/ Titular Recibe la “Afectación Presupuestal” con el formato de la 
“Comprobación a la Caja Chica” y documentación original soporte del 
gasto, se entera, firma e instruye de manera verbal a la persona titular de la 
Subdirección de Control y Registro Presupuestal continuar con el trámite de 
comprobación, turna documentos. 

14  Subdirección de Control y Registro 
Presupuestal/ Titular 

Recibe la “Afectación Presupuestal” con el formato de la 
“Comprobación a la Caja Chica” y documentación original soporte del 
gasto firmados, entrega de manera económica a la persona analista de la 
Subdirección de Control y Registro Presupuestal para su registro en el 
control interno. 

15  Subdirección de Control y Registro 
Presupuestal/ Analista 

Recibe la “Afectación Presupuestal” con el formato de la 
“Comprobación a la Caja Chica” y documentación original soporte del 
gasto, se entera, realiza registro en el control interno y entrega de manera 
económica al personal secretarial de la Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad. 

16  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Personal Secretarial  

 

Recibe la “Afectación Presupuestal” con el formato de la 
“Comprobación a la Caja Chica” y documentación original soporte del 
gasto, se entera, registra en bitácora y entrega de manera económica 
formato de “Afectación Presupuestal”, la “Comprobación a la Caja Chica” 
y documentación original soporte del gasto a la persona responsable de la 
Administración de la Caja Chica para que solicite la reposición del recurso. 

17  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Responsable de la 
Administración de la Caja Chica 

 

Recibe la “Afectación Presupuestal” con el formato de la 
“Comprobación a la Caja Chica” y documentación original soporte del 
gasto, firma de recibido en bitácora, se entera, registra en control interno e 
integra listado con las comprobaciones, elabora oficio de solicitud de 
reembolso, anexa la “Afectación Presupuestal” con el formato de la 
“Comprobación a la Caja Chica” y documentación original soporte del 
gasto, turna a la persona titular de la Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad. 

18  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe el oficio solicitud de reembolso, la “Afectación Presupuestal” que 
emite el sistema SISCOPRE con el formato de la “Comprobación a la Caja 
Chica” y documentación original soporte del gasto y determina la forma de 
reposición de recursos de caja chica: 

¿La reposición de recursos de caja chica es por transferencia bancaria 
o por cheque? 

 

 

19  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular  

 

 

 

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

Ingresa al portal del Banco con usuario y contraseña, realiza de manera 
electrónica la transferencia bancaria por el importe total de la 
documentación de la solicitud de reembolso a la cuenta de la caja chica, 
verifica que se haya concluido la transferencia y notifica mediante correo 
electrónico a la persona responsable de la Administración de la Caja Chica 
para su cobro. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

20  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Responsable de la 
Administración de la Caja Chica 

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

21  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

La reposición de recursos de caja chica es por cheque. 

Instruye de manera verbal al personal secretarial realizar el trámite del 
reembolso de recursos mediante la elaboración del cheque, entrega la 
solicitud de reembolso, la “Afectación Presupuestal” con el formato de la 
“Comprobación a la Caja Chica” y documentación original soporte del 
gasto. 

22  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Personal Secretarial 

 

Recibe instrucción y la solicitud de reembolso, la “Afectación 
Presupuestal” con el formato de la “Comprobación a la Caja Chica” y 
documentación original soporte del gasto, se entera, elabora cheque y 
póliza, entrega de manera económica a la persona titular de la Subdirección 
de Tesorería y Contabilidad para firmas de autorización. 

23  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular  

Recibe la solicitud de rembolso, la “Afectación Presupuestal” SISCOPRE 
con el formato de la “Comprobación a la Caja Chica” y documentación 
original soporte del gasto, cheque y póliza los firma y entrega de manera 
económica para firmas de la persona titular de la Dirección de Finanzas y 
de la persona titular de la Coordinación Administrativa y de Gestión 
Documental. 

24  Dirección de Finanzas/ Titular 

 

Recibe la solicitud de rembolso, la “Afectación Presupuestal” con el 
formato de la “Comprobación a la Caja Chica” y documentación original 
soporte del gasto, cheque y póliza, se entera, firma cheque, obtiene 
mediante acuerdo firma de la persona titular de la Coordinación 
Administrativa; entrega de manera económica la solicitud de rembolso, la 
“Afectación Presupuestal” con el formato de la “Comprobación a la Caja 
Chica” y documentación original soporte del gasto y cheque firmados a la 
persona titular de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad para continuar 
el trámite de reembolso. 

25  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Titular 

Recibe la solicitud de rembolso, la “Afectación Presupuestal” con el 
formato de la “Comprobación a la Caja Chica” y documentación original 
soporte del gasto y cheque firmado, se entera, obtiene firma en póliza de la 
persona responsable de la Caja Chica para su cobro e instruye de manera 
verbal a la persona auxiliar contable de la Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad archivar la solicitud de rembolso, la “Afectación 
Presupuestal” con el formato de la “Comprobación a la Caja Chica” y 
documentación original soporte del gasto y la póliza del cheque firmado de 
recibido, turna documentos. Envía cheque firmado al responsable de la 
Administración de la Caja Chica. 

26  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Auxiliar Contable 

Recibe la solicitud de rembolso, la “Afectación Presupuestal” que emite 
el sistema SISCOPRE con el formato de la “Comprobación a la Caja 
Chica” y documentación original soporte del gasto y la póliza del cheque 
firmado de recibido y archiva. 

27  Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad/ Responsable de la 
Administración 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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DIAGRAMACIÓN 

REEMBOLSO DE RECURSOS DE CAJA CHICA .PROCEDIMIENTO:

IN ICIO
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TIT ULA R

1
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DE RECIBO DEL  

«V AL E PROVISIONA L  

DE CA JA CHICA » 

DEL RECURSO  

SOLI CITA DO . 

RECIBE COPIA  DE 

A CUSE, ENTREGA  EL 

RECURSO 

SOLI CITA DO  EN EL  

«V AL E PROVISIONA L  

DE CA JA  CHICA ».Y 

A CUSE.

RECIBE A CUSE Y  EL  

RECURSO SOL ICITA DO 

Y DI SPONE DEL  M ISMO, 

ELA B ORA  EL  

FORM A TO DE 

«CO MPROB A CIÓN A  LA  

CA JA  CHICA » CON EL  

NÚM ERO DE CONTROL  

CO NSECUTIVO  

A SI GNA DO EN EL  

V AL E, RECAB A  FIRMA S 

CO RRESPONDIENTES 

A DJUNTA LA  

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  DE LA  

CO MPROB A CIÓN DEL  

GA STO. A RCHIV A  

A CUSE.

RECIBE EL  FORM A TO  

«CO MPROB A CIÓN A  

L A CA JA  CHI CA » Y  

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  SOPO RTE 

DEL GA STO, 

REGISTRA  EN 

CO NTRO L INTERNO  

Y CL A SI FICA  EL  TIPO  

DE GA STO, 

DEVUELV E PA RA  

CO TEJO  DE 

DOCUMENTOS. 

9

RECIBE EL  FORM A TO  

«CO MPROB A CIÓN A  

L A CA JA  CHI CA » Y  

L A 

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  SOPO RTE 

DEL GA STO, 

CL A SI FI CA DA  POR 

TIPO DE GA STO Y  L A  

ENTREGA . 

10

11

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D/  

PERSON A L 

SECRET ARIA L

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

A UXILIA R 

CON TA BLE

RECIBE EL  FORM A TO  

«CO MPROB A CIÓN A  

L A CA JA  CHI CA » Y  

L A 

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  SOPO RTE 

DEL GASTO, A SI GNA  

FOL IO Y COTEJA  L A  

DOCUMENTA CIÓN 

FISCA L Y  

A DMIN ISTRATIV A ME

NTE, REGISTRA  

DA TO S EN 

BITÁ CO RA  DE 

CO NTRO L INTERNO  

Y ENTREGA  PA RA  

ELA B ORA R 

FORM A TO DE 

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  DEL  

SISTEM A SISCO PRE.

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROL Y 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

A NA LISTA

RECIBE EL  FORM A TO  

«CO MPROB A CIÓN A  

L A CA JA  CHI CA » Y  

L A 

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  SOPO RTE 

DEL GA STO, 

INGRESA DA TO S A L  

SISTEM A SISCO PRE, 

EMITE L A  

 A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L , 

A NEXA  

«CO MPROB A CIÓN A  

L A CA JA  CHI CA » Y  

L A 

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  SOPO RTE 

DEL GA STO Y  

ENTREGA  PA RA  

FIRM A DE 

A UTORIZA CIÓN .
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SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D/  

TIT ULA R

UN IDA D ES 

A DM IN IST RAT IVAS 

D E LA  

SECRET ARÍA  

GEN ERA L DE 

GOBIERN O/  

ENLA CE

D IRECCIÓN  D E 

FIN A NZ A S/  

TIT ULA R

12

13

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D/  

PERSON A L 

SECRET ARIA L 

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

A UXILIA R 

CON TA BLE

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROL Y 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

A NA LISTA

A

RECIBE  L A  

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  CON  

EL FORM A TO  

«CO MPROB A CIÓN A  

L A CA JA  CHI CA » Y  

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL  

GA STO, RUBRI CA   

FORM A TO Y  

ENTREGA  PA RA  

A UTORIZA CIÓN .

RECIBE  L A  

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  CON  

EL FORM A TO  

«CO MPROB A CIÓN A  

L A CA JA  CHI CA » Y  

L A 

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  SOPO RTE 

DEL GASTO, FIRM A E 

INSTRUYE 

CO NTINUAR EL  

TRÁ MITE.

14

RECIBE A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  CON  

EL FORMA TO 

«CO MPROB A CIÓN A  LA  

CA JA  CHICA » Y 

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL  GA STO 

FIRM ADOS Y ENTREGA  

PA RA  SU REGI STRO .

15

RECIBE  L A  

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  CON  

EL FORM A TO  

«CO MPROB A CIÓN A  

L A CA JA  CHI CA » Y  

L A 

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  SOPO RTE 

DEL GA STO, 

REA L IZA  REGI STRO  

EN EL  CONTROL  

INTERNO Y  

ENTREGA .

16

RECIBE  

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  CON  

EL FORM A TO  

«CO MPROB A CIÓN A  

L A CA JA  CHI CA » Y  

L A 

DOCUMENTA CIÓN 

SOPORTE DEL  

GA STO, REGISTRA  

EN BI TÁ CORA  Y  

ENTREGA  PA RA  

SOLI CITA R L A  

REPOSICIÓN DEL  

RECURSO .

17

RECIBE A FECTA CIÓN 

PRESUPUESTA L  CON   

FORM A TO 

«CO MPROB A CIÓN A  

L A CA JA  CHICA » Y LA  

DOCUMENTA CIÓN  

SOPORTE DEL GA STO , 

FIRM A DE RECIBIDO 

EN BITÁ CORA, 

REGISTRA  EN 

CO NTRO L I NTERNO , 

INTEGRA L ISTA DO 

CO N L AS 

CO MPROB A CIONES, 

ELA B ORA  Y  ENTREGA   

L A  SOL ICITUD DE 

REEMB OL SO Y 

DOCUMENTA CIÓN 

A NEXA .

18

RECIBE LA  SOLIC ITUD 

DE REEMBO LSO, L A 

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  CON  

EL FO RMA TO 

«CO MPROB A CIÓN A  LA  

CA JA  CHICA » Y LA  

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  SOPORTE 

DEL GA STO, Y 

DETERMINA :

¿TRA NSFE RENCIA  

BA NCA RIA  O 

CHEQUE?

19

TRANSFERENCIA  
BANCARIA

INGRESA A L PO RTAL  

DEL BA NCO , REA L IZA  

TRA NSFERENCI A 

BA NCA RI A POR EL  

IMPO RTE TOTA L DE LA  

SOLI CITUD DE 

REEMB OL SO A LA  

CUENTA  DE L A  CA JA  

CHICA, V ERIFICA  SE 

HAY A REAL IZA DO Y 

NOTIFICA  PA RA  SU 

CO BRO .  

20

RECIBE NO TIFICA CIÓN 

DE REPOSICIÓ N DE 

RECURSOS, V ERIFICA  

L A TRA NSFERENCIA  

BA NCA RI A Y  A CUDE A  

L A SUCURSA L 

BA NCA RI A POR EL 

RECURSO , REGISTRA  

IMPO RTE EN EL 

CO NTRO L INTERNO  E 

INTREGRA  LOS 

RECURSOS A  L A  CAJA  

CHICA.

CHEQUE

B

SUBDIRECCIÓN DE 

TESORERÍA Y 

CONTABILID AD/  

RESPONSABLE DE 

LA 

AD MIN ISTRACIÓN 

DE LA CAJA CHICA

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROL Y 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

TIT ULA R
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SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D/  

TIT ULA R

UN IDA D ES 

A DM IN IST RAT IVAS 

D E LA  

SECRET ARÍA  

GEN ERA L DE 

GOBIERN O/  

ENLA CE

D IRECCIÓN  D E 

FIN A NZ A S/  

TIT ULA R

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D/  

PERSON A L 

SECRET ARIA L

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROL Y 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

TIT ULA R

SU BDIRECCIÓN  DE 

CON TROL Y 

REGIST RO 

PRESU PUESTA L/  

A NA LISTA

21

INSTRUYE REA L IZA R 

EL TRÁ MITE DE 

REEMB OL SO 

MEDIA NTE CHEQUE, 

ENTREGA  LA  

SOLI CITUD DE 

REEMB OL SO , L A 

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  Q UE 

EMITE EL SI STEMA  

SISCOPRE CO N  EL 

FORM A TO 

«CO MPROB A CIÓN A  LA  

CA JA  CHICA » Y LA  

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  SOPORTE 

DEL GA STO .

B

22

RECIBE INSTRUCCIÓN 

Y LA  SOLIC ITUD DE 

REEMB OL SO , L A 

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  QUE 

EMITE EL SISTEMA  

SISCOPRE CON  EL 

FORM A TO 

«CO MPROB A CIÓN A  

L A CA JA CHICA » Y LA  

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  SOPORTE 

DEL GASTO, ELA B ORA  

CHEQUE Y POL IZA  Y 

ENTREGA  PA RA  

FIRM AS DE 

A UTORIZA CIÓN .

23

RECIBE LA  SOL ICITUD 

DE REEMBO LSO, L A 

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  QUE 

EMITE EL SISTEM A 

SISCOPRE CO N  EL 

FORM A TO 

«CO MPROB A CIÓN A 

L A CA JA  CHI CA » Y  L A 

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  SOPORTE 

DEL GA STO , CHEQUE 

Y PO LIZA , RUBRI CA  Y 

ENTREGA  PA RA 

FIRM AS DE 

A UTORIZA CIÓN .

24

RECIBE L A  SOL ICITUD 

DE REEM BOL SO , L A 

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  QUE 

EMITE EL  SISTEM A 

SISCOPRE CON  EL 

FORM A TO 

«CO MPROB A CIÓN A 

L A CA JA  CHICA » Y L A 

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  SOPORTE 

DEL GA STO, CHEQUE 

Y POLI ZA, L O FIRMA  

Y MEDIA NTE 

A CUERDO RECAB A 

L A FIRM A DE L A 

CO ORDINA CIÓN 

A DMIN ISTRATIV A.

ENTREGA  L A 

DOCUMENTA CIÓN 

CO MPLETA  PARA 

CO NTINUAR EL 

TRÁ MITE.

25

RECIBE LA  

DOCUMENTA CIÓN 

CO MPLETA , CHEQU E Y 

PÓL IZA   RECA BA  

FIRM A EN LA  PÓL IZA .

INSTRUYE A RCHIV A R 

L A SO LIC ITUD DE 

REEMB OL SO , L A 

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  Q UE 

EMITE EL SI STEMA  

SISCOPRE CO N  EL 

FORM A TO 

«CO MPROB A CIÓN A  LA  

CA JA  CHICA » Y LA  

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  SOPORTE 

DEL GA STO Y  LA  

POL IZA  DEL CHEQ UE 

FIRM ADO Y RECIBIDO.

SU BDIRECCIÓN  DE 

TESORERÍA Y 

CON TA BILIDA D /  

A UXILIA R 

CON TA BLE

26

RECIBE Y  A RCHIV A  

L A SOLI CITUD DE 

REEMB OL SO , L A 

A FECTACIÓN 

PRESUPUESTA L  QUE 

EMITE EL SISTEM A 

SISCOPRE CO N  EL 

FORM A TO 

«CO MPROB A CIÓN A 

L A CA JA  CHI CA » Y  L A 

DOCUMENTA CIÓN 

ORIGI NA L  SOPORTE 

DEL GA STO  Y L A 

POL IZA  DEL CHEQUE 

FIRM ADO DE 

RECIBIDO.

27

RECIBE CHEQUE 

FIRM ADO , A CUDE A 

L A SUCURSA L  

BA NCA RI A PO R EL  

RECURSO , 

MEDIA NTE SU 

CO BRO , REGISTRA  

EL IMPORTE DEL  

CO BRO EN 

CO NTRO L INTERNO  

E INTREGRA L OS 

RECURSOS A  L A  

CA JA  CHICA .

FIN

SUBDIRECCIÓN DE 

TESORERÍA Y 

CONTABILID AD/  

RESPONSABLE DE 

LA 

AD MIN ISTRACIÓN 

DE LA CAJA CHICA

 

 

MEDICIÓN 

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

Número anual de reembolsos de recursos de caja 
chica autorizados. 

x 100% =     
Porcentaje anual de reembolsos de 
recursos de caja chica autorizados. 

Número anual de solicitudes de reembolso de 
recursos de caja chica recibidos. 
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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 “Comprobación a la Caja Chica”, así como la documentación original soporte del gasto y resguardados 
en los respectivos expedientes del archivo de la Dirección de Finanzas de la Coordinación Administrativa de la Secretaría 
General de Gobierno. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

− “Vale Provisional de Caja Chica”. 

− “Comprobación 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. 

Distribución 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 DESCRIPCIÓN 

1 No. de Vale Indicar el número consecutivo del formato.  

2 Día Anotar el día en que se elabora el formato. 

3 Mes Escribir el mes en que se elabora el formato. 

4 Año Indicar el año en que se elabora el formato. 

5 
Nombre de la o el responsable de Caja 
Chica 

Anotar el nombre de la o el responsable del manejo de Caja Chica. 

6 Cantidad Escribir la cantidad entregada en número y letra. 

7 El día Indicar el día en que se entregan los recursos. 

8 Finalidad del gasto Anotar en que serán utilizados los recursos. 

9 Día de vencimiento Escribir el día en que se tendrá que comprobar el recurso. 

10 Mes de vencimiento Indicar el mes en que se tendrá que comprobar el recurso. 

11 Año de vencimiento Anotar el año en que se tendrá 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 Revisó  
Indicar el nombre de la o el titular de la Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad. 

15 Autorizó Anotar el nombre de la o el titular de la Dirección de Finanzas. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: 

COMPROBACIÓN A LA CAJA CHICA  

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

Distribución y destinatarios: El formato se elabora en dos originales: uno para el expediente y otro para la persona 
responsable de comprobar el recurso. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 No. de Comprobante Indicar el número del vale que se está comprobando.  

2 Día Escribir el día en que se elabora el formato. 

3 Mes Anotar el mes en que se elabora el formato. 

4 Año Indicar el año en que se elabora el formato. 

5 Cantidad Comprobada Escribir la cantidad comprobada número y letra. 
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6 Finalidad del gasto Anotar en que fueron utilizados los recursos. 

7 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. 

9 Revisó  
Anotar el nombre de la o el titular de la Subdirección de Tesorería y 
Contabilidad. 

10 Autorizó Escribir el nombre de la o el titular de la Dirección de Finanzas. 

 

SIMBOLOGÍA 
 

Símbolo Representa 

 Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación 
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del 
procedimiento se anotará la palabra INICIO y cuando se termine se 
escribirá la palabra FIN. 

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

 Operación. Representa la realización de una operación o actividad 
relativas a un procedimiento y se anota dentro del símbolo la 
descripción de la acción que se realiza en ese paso. 

 Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar 
si algo procede o no, identificando dos o más alternativas de 
solución. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describirá 
brevemente en el centro del símbolo lo que va a suceder, cerrándose 
la descripción con el signo de interrogación 

 Compuerta Inclusiva. Este símbolo se utiliza cuando en una 
actividad se activan o sincronizan dos o más flujos de información, 
de documentos o de materiales. Cuando se requiera activar 
diferentes flujos a partir de una actividad deberá salir de éste las 
líneas de unión y cuando se requiera sincronizar flujos deberán llegar 
a este las líneas de unión (SÍMBOLO BPMN). 

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

 Dirección de Flujo o línea de unión. Marca el flujo de la 
información, de los documentos y/o materiales que se realizan en el 
área y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse las 
tareas. Su dirección se maneja conforme lo indica la punta de flecha 
y puede ser utilizada en la dirección que se requiera y para unir 
cualquier actividad. 

 Conector de Operación. Muestra las principales fases del 
procedimiento y se emplea cuando la acción cambia o requiere 
conectarse a otra operación lejana dentro del mismo procedimiento. 
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Símbolo Representa 

 

Línea de Comunicación. Indica que existe flujo de información, la 
cual se realiza a través de teléfono, fax, modem, correo electrónico, 
etc. La dirección del flujo se indica como en los casos de las líneas 
de guiones y continua. 

 Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento 
requiere de una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, 
para dar tiempo al usuario de realizar una acción o reunir 
determinada documentación. Por ello, el presente símbolo se 
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e 
insoslayable.  

 Conector de Procedimiento. Este símbolo se emplea para indicar 
que existe relación de un procedimiento con otro, y que continúa el 
desarrollo de actividades. 

 

REGISTRO DE EDICIONES 

 

Primera edición (5 de octubre de 2010): Elaboración del Manual de Procedimientos. 

Segunda edición (16 de enero de 2015): Actualización del Manual de Procedimientos.  

Tercera edición (mayo de 2024): Actualización del Manual de Procedimientos. Se modificaron los apartados de: Nombre de 
los procedimientos, Responsabilidades, Definiciones, Políticas, Desarrollo y Diagramación. 

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

 

DISTRIBUCIÓN 

 

El original del Manual de Procedimientos de la Subdirección de Tesorería y Contabilidad se encuentra en poder de la 
Subdirección de Tesorería y Contabilidad. 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

1.- Dirección de Finanzas. 

2.- Subdirección de Modernización Administrativa. 
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DIRECTORA DE FINANZAS 
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SUBDIRECTORA DE TESORERÍA Y CONTABILIDAD 
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