Viernes 31 de mayo de 2024 Seccidn Primera Tomo: CCXVII No. 97

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: Estado de México jEl poder de servir! y una leyenda
que dice: FINANZAS, Secretaria de Finanzas.
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Mtra. Delfina Gémez Alvarez, Gobernadora Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion
de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la
solucion de las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que
han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tiene como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la
calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de la Direccién
de Egresos y Programacion en materia de programacion para el pago de documentos. La estructura organizativa, la
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division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

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

Incrementar, la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Direccién de Egresos y

Programacion, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y sistemas de trabajo en un manual de
procedimientos.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO
] [ [

Y Y 1]
DEMANDA DE AUTORIZACIONES QE PAGO CONTRA RECIBOS DE TIPO OFICIOS DE SOLICITUD DE
PROGRAMACION DE PAGO DE AFECTACION ESPECIAL PROGRAMADAS PAGO DE RECURSOS UNIDADES
PRESUPUESTAL, RECURSOS PARA PAGO Y REINTEGRO EJECUTORAS DEL
DE LOS DIVERSOS FEDERALES DEL RAMO 33
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Programacion del pago de documentos correspondientes a recursos estatales y federales, recibidos por el
Gobierno del Estado de México: De la autorizacién a la programacion de pago.

Procedimientos:

— Programacion de Pago del Documento Denominado Autorizacion de Pago del Gobierno del Estado de México.
— Programacién de Pago del Documento Denominado Contra Recibo del Gobierno del Estado de México.

— Programacion de Pago del Documento Denominado Oficio de Solicitud de Recursos Federales (Ramo 33) del
Gobierno del Estado de México.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO:

PROGRAMACIQN DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO AUTORIZACION DE PAGO DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO:

Calendarizar los pagos dentro del Sistema Integral de Tesoreria por concepto de erogacion del gasto y ejecucion de
programas federales, mediante la programacion de pago de documento denominado Autorizacion de Pago del Gobierno
del Estado de México.

ALCANCE:
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Egresos y Programacion, responsable de programar el pago de recursos

estatales y federales; asi como a las diversas unidades ejecutoras del gasto beneficiarias del pago y, a la Direccion de
Registro y Control de la Inversion, responsable de ingresar, para tramite, los formatos de Autorizacién de Pago.
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REFERENCIAS:

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Segundo, Articulo 23 fraccién lll, 28 y
29 fraccién I, X1V y L. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Tercero,
Articulo 23 fraccién |, Articulo 24 fraccion VI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas
y adiciones.

— Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Décimo, Capitulo Primero, Articulo 328, Capitulo
Tercero, Articulos 334 y 335. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 3 fracciones Il y XIIl;
Titulo Segundo, Capitulo Ill, Seccion lll, Articulo 27 fracciones |, V, VI, Articulo 28, Fraccion | y Articulo 29,
fracciones 1V, V, VI y VIII. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20705100010000L, de la Direccién de Egresos y Programacion. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de septiembre de 2023.

— Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion para la Solicitud de Tramites ante la Tesoreria del Gobierno
del Estado de México. Numeral 5.5 Programacion de Documentos. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de
agosto de 2023.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Egresos y Programacion es la unidad administrativa responsable de la programacion de pago del
documento denominado Autorizacion de Pago del Gobierno del Estado de México.

La persona titular de la Direccion de Egresos y Programacion debera:
— Rubricar de Vo.Bo. el reporte “Programacion en cuenta del dia”.

— Firmar y turnar para firma de autorizaciéon de la persona titular de la Direccién General de Tesoreria el Reporte
generado por el Sistema Integral de Tesoreria de “Programacion Tentativa” de las Autorizaciones de Pago.

La persona titular de la Subdireccién de Proyeccion de Egresos debera:

— Revisar que la informacion del reporte “Documentos recibidos” emitido por el Sistema Integral de Tesoreria (SIT),
del reporte “Programacion en cuenta del dia”, los datos de la Autorizacién de Pago, el oficio y la relacién ingresada
por la Direccion General de Inversién, sea homogénea y correcta.

— Rubricar, validar y turnar para firma de la persona titular de la Direccién de Egresos y Programacion el reporte
“Programacion en cuenta del dia”.

La persona titular del Departamento de Programacién de Egresos debera:

— Efectuar dentro del Sistema Integral de Tesoreria el cambio de estatus de la Autorizacion de Pago de en “Espera
de Programacion” a “Programacion Tentativa” de las Autorizaciones de Pago.

— Generar dentro del Sistema Integral de Tesoreria (SIT) el reporte “Programacion Tentativa” de las Autorizaciones
de Pago e imprimir dos tantos.

— Rubricar y turnar para firma de la persona titular de la Direccion de Egresos y Programacion el reporte
“Programacion Tentativa” de las Autorizaciones de Pago, emitido por el Sistema Integral de Tesoreria (SIT).

— Turnar para firma de la persona titular de la Caja General de Gobierno el reporte de “Programacion Tentativa” de
las Autorizaciones de Pago firmado por las personas titulares de la Direccion General de Tesoreria y Direccion de
Egresos y Programacion.

— Turnar a la persona titular de la Subdireccién de Recursos Financieros copia del reporte de “Programacion
Tentativa” de las Autorizaciones de Pago, una vez firmado por la persona titular de la Caja General de Gobierno.

— Conservar para archivo el original del reporte de “Programacién Tentativa” de las Autorizaciones de Pago, con los
reportes de “Documentos recibidos” y “Programacion en cuenta del dia”, asi como copia de la Autorizacion de Pago,
oficio y relacién ingresada por la Direccion General de Inversion.

— Liberar o solicitar al personal analista del Departamento de Programacion de Egresos “Liberar la programacion”,
dentro del Sistema Integral de Tesoreria (SIT), una vez que, la persona titular de la Subdireccion de Recursos
Financieros informe via telefénica el procesamiento de la programacion definitiva.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 6 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Viernes 31 de mayo de 2024 Seccidn Primera Tomo: CCXVII No. 97

El personal analista de ingreso del Departamento de Programacion de Egresos debera:

Recibir del personal de la Direccion de Registro y Control de la Inversion el oficio con la relacion de Autorizaciones
de Pago y las Autorizaciones de Pago originales (hoja blanca) para programacion de pago, conforme al horario
establecido en el “Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operaciéon para Solicitud de Tramites ante la
Tesoreria del Gobierno del Estado de México”

Revisar que los datos de las Autorizaciones de Pago coincidan con los de la relacion del oficio de ingreso.

Revisar que las Autorizaciones de Pago contengan el sello en caso de ser solo de “Afectacion Presupuestal”, la
cuenta bancaria de pago en caso de ser de recursos federales y oficio de solicitud y/o instruccion superior para
recurso estatal del Programa de Acciones para el Desarrollo (PAD).

Devolver al personal de la Direccidn de Registro y Control de la Inversién el oficio con la relacién de Autorizaciones
de Pago y Autorizaciones de Pago originales en caso de tener algun error o diferencia entre si o por falta de sello
0 numeros de cuenta bancaria.

Solicitar via telefonica al personal analista de la Unidad de Informatica, “Actualizar el SIT” y precargar del Sistema
General de Inversion (SGI) la informacion de las Autorizaciones de Pago del oficio y relaciéon anexa ingresadas por
la Direccion de Registro y Control de la Inversion, en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT).

Ingresar al Sistema Integral de Tesoreria (SIT) e identificar mediante folio y afio las Autorizaciones de Pago del
oficio y relacion anexa ingresadas por la Direccion de Registro y Control de la Inversion, y revisar minuciosamente
la informacion (beneficiario, unidad ejecutora del gasto, objeto del gasto, tipo de gasto, sector, importe con numero
y letra, factura y soporte anexo, en su caso), informacién previamente precargada por el personal analista de la
Unidad de Informatica.

Validar Autorizaciones de Pago previamente verificadas dentro del Sistema Integral de Tesoreria y turnar con el
oficio y la relacion de Autorizaciones de Pago al personal analista de revisiéon del Departamento de Programacion
de Egresos.

Acceder al Sistema Integral de Tesoreria y “Liberar Programaciones”, previa instruccion de la persona titular del
Departamento de Programacién de Egresos.

El personal analista de revision del Departamento de Programacion de Egresos debera:

Realizar una segunda revision en los datos, posterior a la del personal analista de ingreso del Departamento de
Programacién de Egresos, a las Autorizaciones de Pago, oficio y relacion de Autorizaciones de Pago, ingresadas
por el Personal de la Direccion de Registro y Control de la inversion.

Validar dentro del Sistema Integral de Tesoreria el estatus de en “Espera de Programacion”, generar e imprimir en
dos tantos y turnar para firma a la persona titular de la Caja General de Gobierno el reporte de “Documentos
Recibidos”, emitido por el Sistema Integral de Tesoreria, de las Autorizaciones de Pago previamente verificada.

Turnar a la persona titular de la Subdireccion de Recursos Financieros un tanto del reporte de “Documentos
recibidos” y conservar el otro tanto.

Identificar en el reporte “Documentos Recibidos”, una vez firmado por la persona titular de la Caja General de
Gobierno”, el tipo de recurso al que corresponden las Autorizaciones de Pago, sefialadas.

Realizar y turnar para firma de la persona titular de la Subdireccién de Proyeccion de Egresos el reporte
denominado “Programacion en Cuenta”, en caso de que las Autorizaciones de Pago sefaladas en el reporte
“Documentos Recibidos”, correspondan a recursos federales.

DEFINICIONES:

Actualizacion del SIT: Accion efectuada por el personal analista de la Unidad de Informatica de la Subsecretaria de
Tesoreria, en la cual actualizan la informacion al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), informacion especifica contenida
en el Sistema General de Inversion, con respecto a las Autorizaciones de Pago, solicitadas para programacion y pago,
mediante oficio y relacion por parte de la Direccion de Registro y Control de la Inversion.

Solo para Afectacion Presupuestal: Movimientos que realizan las areas de control presupuestal de las distintas
dependencias y entidades publicas en el Sistema del Presupuesto (calendarizado autorizado), con el objeto de registrar
e identificar elementos como: monto, objeto del gasto, unidad ejecutora y funcion, subfuncion, programa, subprograma
y proyecto correspondiente.
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Autorizacion de Pago (AP): Documento debidamente autorizado, validado y sellado que deben presentar las unidades
ejecutoras del gasto a través de la Direccion de Registro y Control de la Inversion para el ejercicio del presupuesto
estatal, federal o la amortizacion de anticipos.

Beneficiario: Toda persona, empresa, proveedor o dependencia quien recibe de manera directa los beneficios en la
ejecucion de obras y/o acciones de gobierno, a través del cobro del documento denominado Autorizacion de Pago.

Documentos de Pago: Formatos denominados “Autorizacién de Pago”, “Contra Recibo” u “Oficio de Instruccién de
Pago”, ingresados por las diversas unidades ejecutoras del gasto, ante la Direccion General de Tesoreria, a efecto de
gue sus pagos sean programados para pago.

Documentos recibidos: Reporte emitido por el Sistema Integral de Tesoreria (SIT), en el cual se registran previa
revision y validacion del personal del Departamento de Egresos y Programacion las Autorizaciones de Pago ingresadas
mediante oficio y relacién por parte de la Direccién de Registro y Control de la Inversion.

Oficio de instruccién de pago: Oficio mediante el cual las personas titulares de las diversas unidades administrativas
del Gobierno del Estado de México solicitan la programacion de ciertos Documentos denominados Autorizaciones de
Pago, para que se lleve a cabo la programacion de pago, con caracter de urgente o especial.

Liberar programacion: Accién efectuada por el personal del Departamento de Programacion de Egresos, dentro del
Sistema Integral de Tesoreria (SIT), en la cual libera la programacion de determinadas Autorizaciones de Pago,
correspondientes a recursos federales, a fin de que estas puedan ser cobradas por sus beneficiarios, una vez que estos
acudan ante la Caja General de Gobierno.

Oficio: Documento emitido por la Direccién de Registro y Control de la Inversién, cuyo fin es comunicar una solicitud o
actuacion administrativa relacionada con un procedimiento, siendo el caso de la solicitud de programacion para pago
de Autorizaciones de Pago.

Oficio de Solicitud: Documento oficial, emitido por la Direccion de Registro y Control de la Inversion, mediante el cual
solicita la programacién para pago de los documentos denominados Autorizaciones de Pago.

Programacion de Pago: Registro y calendarizacion de los documentos de pago, dentro del Sistema Integral de
Tesoreria, para la distribuciéon de los recursos estatales y federales, en funcién de las disponibilidades en las cuentas
bancarias correspondientes a programas y fondos federales, asi como gasto corriente, a cargo de Gobierno del Estado
de México, con el propésito de que dichos documentos puedan ser cobrados por las unidades ejecutoras del gasto
beneficiarias.

Programa de Acciones para el Desarrollo (PAD): Programa de Acciones Para el Desarrollo (PAD), alineado al Plan
de Desarrollo del Estado de México y a los programas especificos del Gobierno del Estado de México. Este programa
tiene como objetivo fomentar el desarrollo y disminuir la pobreza, procurar la seguridad econémica, publica y social en
el Estado de México. La adjudicacion, contratacion, ejecucion, comprobacion y entrega de las obras y/o acciones
autorizadas estaran sujetas invariablemente a las disposiciones que resulten aplicables para cada caso, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

Programacion en cuenta del dia: Reporte interno elaborado en formato Excel, por el personal del Departamento de
Egresos y Programacion, en el cual se registran las Autorizaciones de Pago correspondientes a recursos federales,
ingresadas para programacion y pago mediante oficio y relacion por parte de la Direccion General de Inversion.

Programacion tentativa: Reporte generado por la persona titular del Departamento de Egresos y Programacion, dentro
del Sistema Integral de Tesoreria (SIT), mediante el cual cambia el estatus de en “Espera de Programacion a
“Programacion Tentativa”, a las Autorizaciones de Pago, correspondientes a recursos federales, sefialadas en el reporte
“Programacion en Cuenta del dia”.

Recurso Estatal: Disponibilidad financiera con la que cuenta el gobierno estatal, los organismos descentralizados y
fideicomisos publicos, en el ejercicio de sus funciones y cuyas previsiones financieras estan contenidas en el
Presupuesto de Egresos.

Recurso Federal: Recursos financieros ministrados por la Tesoreria de la Federacion a las cuentas a cargo del
Gobierno del Estado de México, para ser ejercidos de acuerdo con los programas federales especificos, asignados a
las unidades ejecutoras del gasto en la entidad.

Relacion de Autorizaciones de Pago: Listado de la descripcion textual de uno o mas documentos denominados
Autorizaciones de Pago dentro de un documento, elaborada conforme a los documentos anexos a este.
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Sistema General de Inversion (SGl): Sistema informatico interno de la Direccion General de Inversion del cual se
vincula informacion relacionada con las Autorizaciones de Pago para compartirla en el Sistema Integral de Tesoreria
(SIT).

Sistema Integral de Tesoreria (SIT): Sistema informatico interno de la Subsecretaria de Tesoreria, a través del cual
se registran, cotejan, validan, emiten reportes y programan para pago las Autorizaciones de Pago, ingresadas por la
Direccion General de Inversion.

Unidad Ejecutora del Gasto: Dependencias gubernamentales del orden estatal, municipal y organismos auxiliares
responsables de llevar a cabo los programas asignados, asi como el ejercicio de los recursos estatales y federales
autorizados.

INSUMOS:

Oficio de ingreso de Autorizaciones de Pago.
RESULTADOS:

Autorizacion de Pago programada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento inherente al ingreso, registro y autorizacion de las Autorizaciones de Pago de la Direccion de
Registro y Control de la Inversion de la Direccion General de Inversion.

— Procedimiento inherente al pago de documentos programados de Caja General de Gobierno.
POLITICAS:

— Las Autorizaciones de Pago unicamente se recibiran para programacion de pago, dentro del horario establecido
en el numeral 5.3.1 del Acuerdo por el que se emiten las “Reglas de Operacion para la Solicitud de Tramites ante
la Tesoreria del Gobierno del Estado de México”.

— Las Autorizaciones de Pago deberan ser ingresadas por personal de la Direccion de Registro y Control de la
Inversion a través de un oficio de solicitud y una relacion de estas.

— No se recibiran Autorizaciones de Pago sin previa validacion, registro y autorizacion de la Direccién General de
Inversion.

— Las Autorizaciones de Pago Unicamente se programaran previo oficio de ingreso o instruccion.

— No se recibiran las Autorizaciones de Pago que no se encuentren debidamente requisitadas con la informacion
correspondiente, sin firmas o sellos, si el importe con letra o numero es incorrecto o, con datos erréneos.

— La unidad ejecutora del gasto y/o beneficiario de las Autorizaciones de Pago, consultara periddicamente el Portal
de Tramites y Servicios de la Subsecretaria de Tesoreria, a fin de verificar el estatus que guardan sus documentos
y estar en posibilidad de efectuar su cobro en tiempo y forma.

— La unidad ejecutora del gasto y/o beneficiario se presentara a la brevedad posible, ante la Caja General de
Gobierno a realizar el cobro de las Autorizaciones de Pago, una vez que estas se encuentren programadas para

pago.
DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO AUTORIZACION DE PAGO
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccion de Registro y Recibe de las unidades ejecutoras del gasto las Autorizaciones de Pago,
Control de la Inversion de la | se entera, autoriza y elabora oficio de ingreso de Autorizacion de Pago y
Direccion General de relacion de Autorizaciones de Pago, anexa los documentos denominados
Inversiéon/Personal analista Autorizaciones de Pago originales (hoja blanca) relacionados, y entrega
dentro del horario establecido al personal analista de ingreso del
Departamento de Programacion de Egresos.
PERIODICO OFICIAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD

2 Departamento de Recibe oficio de ingreso de Autorizacion de Pago, la relacion de
Programacion de Autorizaciones de Pago, y Autorizaciones de Pago originales (hoja
Egresos/Personal analista de | blanca) relacionados, revisa en el momento que el folio de la relacion de
ingreso Autorizaciones de Pago coincida con las Autorizaciones de Pago

originales, que contengan las firmas correspondientes, el sello de “Sélo
para Afectacion Presupuestal”, si la Autorizacion de Pago es Unicamente
para registro de afectacion presupuestal, si el documento corresponde a
recursos federales, asi como verifica el nUmero de cuenta bancaria y
nombre completo y correcto del programa y el oficio de instruccion si
corresponde al PAD (Programa de Acciones para el Desarrollo), y
determina:

¢Las Autorizaciones de Pago contienen los datos completos?

3 Departamento de Las Autorizaciones de Pago no contienen los datos completos.
Programacion de
Egresos/Personal analista de Devuelve de forma inmediata oficio de ingreso de Autorizacién de Pago,
ingreso la relacion de Autorizaciones de Pago, y los documentos denominados

Autorizaciones de Pago originales (hoja blanca) relacionados, al personal
analista de la Direccion de Registro y Control de la Inversién, indicandole
las observaciones a corregir.

4 Direccion de Registro y Recibe oficio de ingreso de Autorizacion de Pago, la relacion de
Control de la Inversion de la | Autorizaciones de Pago, y los documentos denominados Autorizaciones
Direccion General de de Pago originales (hoja blanca) relacionados, se retira a realizar las
Inversion/Personal analista correcciones a las observaciones, una vez corregidas, integra

nuevamente y entrega al personal analista de ingreso del Departamento
de Programacion de Egresos.
Se conecta con la actividad numero 2.

5 Departamento de Las Autorizaciones de Pago si contienen los datos completos.
Programacion de . . ) L N
Egresos/Personal analista de | Retiene el oficio de ingreso de Autorizacion de Pago, la relacion de
ingreso Autorizaciones de Pago, y los documentos denominados Autorizaciones

de Pago originales (hoja blanca relacionados, indica al personal analista
de la Direccion de Registro y Control de la Inversion, que si recibe los
documentos y solicita via telefénica al personal analista de la Unidad de
Informatica “Actualizar el Sistema Integral de Tesoreria (SIT)” para iniciar
la captura de informacion.

6 Unidad de Recibe via telefénica la solicitud de “Actualizar el Sistema Integral de
Informatica/Personal analista | Tesoreria (SIT)”, se entera, precarga y actualiza la informacién de las

Autorizaciones de Pago del Sistema General de Inversion (SGI) al
Sistema Integral de Tesoreria (SIT) e informa via Telefénica al personal
analista de ingreso del Departamento de Programacion de Egresos, que
ya puede iniciar con la captura de la informacion.

7 Departamento de Se entera de la actualizacion del Sistema Integral de Tesoreria (SIT),
Programacion de ingresa al (SIT), captura los folios de las Autorizaciones de Pago, localiza
Egresos/Personal analista de | el documento precargado por la Unidad de Informatica, revisa
ingreso detalladamente que coincidan los datos como: beneficiario, unidad

ejecutora del gasto, objeto del gasto, tipo de gasto, sector, importe con
numero y letra, firmas, factura, y soporte anexo en su caso, y determina:
¢ Todos los datos de las Autorizaciones de Pago son correctos?

edomex.gob.mx
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD

8 Departamento de Los datos de las Autorizaciones de Pago no son correctos.
Programacion de . o ) ) y )
Egresos/Personal analista de | Informa via telefénica al personal analista de la Direccion de Registro y
ingreso Control de la Inversion del error encontrado, le solicita acudir al

Departamento de Programacion de Egresos por la(s) Autorizacion (es) de
Pago que contengan errores, devuelve el documento para su correccion,
conserva las correctas y espera las correcciones.

9 Direccion de Registro y Se entera via telefonica del error en las Autorizaciones de Pago, acude al
Control de la Inversion de la | Departamento de Programacion de Egresos y recibe los documentos
Direccion General de erréneos, se retira, realiza las correcciones en las Autorizaciones de Pago
Inversiéon/Personal analista y regresa con el personal analista de ingreso del Departamento de

Programacion de Egresos y realiza la entrega de los documentos
corregidos.

10 Departamento de Recibe las autorizaciones de pago, corregidas, verifica las correcciones
Programacion de realizadas e informa al personal analista de la Direccion de Registro y
Egresos/Personal analista de | Control de la Inversion, de la aceptacion de las autorizaciones de pago.
ingreso Se conecta con la actividad numero 12.

11 Direccion de Registro y Se entera y se retira.

Control de la Inversion de la
Direcciéon General de
Inversién/Personal analista

12 Departamento de Los datos de las Autorizaciones de Pago si son correctos.
Programacion de ) ) . ) .
Egresos/Personal analista de | Valida la informacién dentro del Sistema Integral de Tesoreria (SIT), y
ingreso turna documentacion completa (oficio de ingreso, relacion de

Autorizaciones de Pago y Autorizaciones de Pago), al personal analista
de revision.

13 Departamento de Recibe oficio de ingreso, relaciéon de Autorizaciones de Pago y
Programacion de Autorizaciones de Pago, realiza una segunda revision a los documentos y
Egresos/Personal analista de | la informacion del Sistema Integral de Tesoreria, valida y genera en
revision automatico el estatus de “En Espera de Programacion”, dentro del

Sistema Integral de Tesoreria.

Genera reporte “Documentos Recibidos”, revisa las Autorizaciones de
Pago, identifica su tipo y clasifica, si son: “Sélo para Afectacion
Presupuestal”’, “Recurso Federal” o “Recurso Estatal’ y procede segun
corresponda y determina:

cLas Autorizaciones de Pago son de, “Solo para Afectacion
Presupuestal”, recurso federal o recurso estatal?

14 Departamento de Las Autorizaciones de Pago son “Sélo para Afectacion

Programacién de Presupuestal”

Egresos/Personal analista de

revisién Las separa del resto, ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT),
registra las Autorizaciones de Pago de “Soélo para Afectacion
Presupuestal”’ y turna al personal secretarial de la Direccion de Egresos y
Programacion.

15 Direccion de Egresos y Recibe las Autorizaciones de Pago “Soélo para Afectacion Presupuestal”,
Programacion/Personal elabora oficio dirigido a la Direccién de Contabilidad del Sector Central
secretarial para remitir dichas Autorizaciones de Pago y turna a la persona titular de

la Direccion de Egresos y Programacion.

edomex.gob.mx
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /

secretarial

Programacion/Personal

No. PUESTO ACTIVIDAD

16 Direccion de Egresos y Recibe oficio, firma y devuelve al personal secretarial de la Direccion de
Programacioén/Titular Egresos y Programacion.

17 Direccion de Egresos y Recibe oficio firmado, anexa Autorizaciones de Pago de “Soélo para

Afectacion Presupuestal”, genera copia del oficio para acuse de recibido
y remite al personal secretarial de la Direccion de Contabilidad del Sector
Central.

18 Direccion de Contabilidad
del Sector Central/Personal

Recibe oficio y Autorizaciones de Pago de “Sélo para Afectacion
Presupuestal”’, acusa de recibido en copia, y lo devuelve y procede a

secretarial

Programacion/Personal

secretarial realizar la afectacion contable.
Se conecta con procedimiento inherente de pago de Caja General de
Gobierno.
19 Direccion de Egresos y Recibe acuse de recibido y archiva.

20 Departamento de
Programacion de

Egresos/Personal analista de

Viene de la actividad nimero 13.

Las Autorizaciones de Pago corresponden a “Recurso Federal”.

de Egresos/Titular

revision Elabora el reporte interno denominado “Programacion en Cuenta del Dia”
en formato Excel, imprime, genera copia de las Autorizaciones de Pago
correspondientes a “Recurso Federal” y turna para rubrica a la persona
titular de la Subdireccion de Proyeccién de Egresos.
21 Subdireccion de Proyeccion | Recibe reporte “Programacién en Cuenta del Dia” y copias de las

Autorizaciones de Pago correspondientes a “Recurso Federal”, rubrica el
reporte y turna a la persona titular de la Direccion de Egresos y
Programacion.

Programacioén/Titular

22 Direccion de Egresos y

Recibe reporte “Programacion en Cuenta del Dia” y copias de las
Autorizaciones de Pago, rubrica de Vo.Bo. el reporte. y turna a la persona
titular de la Subdireccién de Proyeccién de Egresos.

de Egresos/Titular

23 Subdireccion de Proyeccion

Recibe reporte “Programacion en Cuenta del Dia”, rubricado y copias de
las Autorizaciones de Pago; y lo turna a la persona titular del
Departamento de Programacion de Egresos.

24 Departamento de
Programacion de
Egresos/Titular

Recibe reporte “Programacion en Cuenta del Dia” rubricado y copias de
las Autorizaciones de Pago, se entera y reserva, ingresa al Sistema
Integral de Tesoreria (SIT), actualiza el estatus de “En Espera de
Programacion” a “Programacion Tentativa”, de las Autorizaciones de Pago
correspondientes a “Recurso Federal” senaladas en el reporte
“Programacion en Cuenta del Dia”, genera e imprime reporte
“Programacion Tentativa”, lo rubrica y turna a la persona titular de la
Direccion de Egresos y Programacion.

Programacion/Titular

25 Direccion de Egresos y

Recibe reporte “Programacion Tentativa”, firma y turna a la persona titular
de la Direccion General de Tesoreria.

26 Direccion General de
Tesorerial/Titular

Recibe reporte “Programacion Tentativa”®, firma y devuelve a la persona
titular de la Direccién de Egresos y Programacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD

27 Direccion de Egresos y Recibe reporte “Programacion Tentativa” firmado y turna a la persona
Programacioén/Titular titular del Departamento de Programacion de Egresos.

28 Departamento de Recibe reporte “Programacion Tentativa” y turna para firma a la persona
Programacion de titular de la Caja General de Gobierno.

Egresos/Titular

29 Caja General de Recibe reporte “Programacion Tentativa”, firma y devuelve a la persona
Gobierno/Titular titular del Departamento de Programacion de Egresos.

30 Departamento de Recibe reporte “Programacion Tentativa” firmado, genera copia y la turna
Programacion de ala persona titular de la Subdireccién de Recursos Financieros y conserva
Egresos/Titular el reporte original para archivo.

31 Subdirecciéon de Recursos Recibe copia del reporte “Programacion Tentativa” y reserva, revisa el
Financieros/Titular saldo en las cuentas programadas y prepara la dispersion de pagos,

solicita via telefénica al personal analista de revision del Departamento de
Programacion de Egresos “Liberar la Programacioén”, a través del Sistema
Integral de Tesoreria (SIT).
32 Departamento de Se entera via telefonica de la solicitud, reserva el reporte “Programacion
Programacion de Egresos/ Tentativa” ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), “Libera la
Personal analista de revision | Programacion”, para que automaticamente quede registrada Ila
programacion de las Autorizaciones de Pago, dentro del Portal de
Tramites y Servicios de la Subsecretaria de Tesoreria y las unidades
ejecutoras del gasto y/o beneficiarios puedan visualizarlas y acudir ante la
Caja General de Gobierno a efectuar el cobro respectivo.
Se conecta con procedimiento inherente de pago de Caja General de
Gobierno.
33 Departamento de Viene de la actividad niamero 13.

Programacion de

Egresos/Personal analista de L

revision Las Autorizaciones de Pago corresponden a “Recurso Estatal”.
Revisa que las Autorizaciones de Pago correspondan a “Recurso Estatal”
(Programa de Acciones para el Desarrollo PAD), verifica sellos, firmas,
monto y disponibilidad de recurso en la cuenta a afectar, sefialada en la
AP, identifica el nimero de folio de las Autorizaciones de Pago y busca
entre los oficios recibidos previamente si se encuentra el oficio de solicitud
o instruccion de pago de dicho folio y determina:
cLas Autorizaciones de Pago tienen un oficio de solicitud o
instruccion de pago?

34 Departamento de Las Autorizaciones de Pago no cuentan con oficio de solicitud o
Programacion de instruccion superior de pago.

Egresos/Personal analista de

revision
Reserva las Autorizaciones de Pago, y espera hasta recibir de las
unidades ejecutoras del gasto el oficio de solicitud o instruccién superior
de pago.
Se conecta con Actividad numero 33.
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No UNIDAD ADMINISTRATIVA /
) PUESTO

ACTIVIDAD

35 Departamento de
Programacion de
Egresos/Personal analista de
revision

Las Autorizaciones de Pago si cuentan con el oficio de solicitud o
instruccion superior de pago.

Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria, registra la informacion
correspondiente y asigna el estatus de “En Espera de Programacion” y
turna las Autorizaciones de Pago correspondientes a “Recurso Estatal” a
la persona titular del Departamento de Programacion de Egresos.

36 Departamento de
Programacion de
Egresos/Titular

Recibe las Autorizaciones de Pago correspondientes a “Recurso Estatal”
y reserva, ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), actualiza el
estatus de “En Espera de Programacion” a “Programacién Tentativa”, de
las Autorizaciones de Pago recibidas durante el dia, e imprime reporte
“Programacion Tentativa®, rubrica y turna a la persona titular de la
Direccion de Egresos y Programacion.

37 Direccion de Egresos y
Programacioén/Titular

Recibe reporte “Programacion Tentativa” generado por el SIT, firma y turna
a la persona titular de la Direccion General de Tesoreria.

38 Direccion General de
TesorerialTitular

Recibe reporte “Programacién Tentativa”, firma y devuelve a la persona
titular de la Direccién de Egresos y Programacion.

39 Direccion de Egresos y
Programacion/Titular

Recibe reporte “Programacion Tentativa” firmado y turna a la persona
titular del Departamento de Programacion de Egresos.

40 Departamento de
Programacion de Egresos
[Titular

Recibe reporte “Programacion Tentativa” y turna a la persona titular de la
Caja General de Gobierno.

41 Caja General de
Gobierno/Titular

Recibe reporte “Programacién Tentativa”, firma y devuelve a la persona
titular del Departamento de Programacién y Egresos.

42 Departamento de
Programacion de
Egresos/Titular

Recibe reporte “Programacion Tentativa” firmado, genera copia y la turna
a la persona titular de la Subdireccion de Recursos Financieros y conserva
el reporte original para archivo.

43 Subdireccion de Recursos
Financieros/ Titular

Recibe copia del reporte “Programacion Tentativa” y lo reserva, revisa el
saldo en las cuentas programadas, prepara la dispersion de pagos y
solicita via telefonica al personal analista de revision del Departamento de
Programacion de Egresos “Liberar la Programacion”, a traves del Sistema
Integral de Tesoreria (SIT),

44 Departamento de
Programacioén de Egresos/
Personal analista

Se entera via telefénica de la solicitud, ingresa al Sistema Integral de
Tesoreria (SIT), “Libera la Programacién”, para que automaticamente
quede registrada la programacion de las Autorizaciones de Pago
correspondientes a “Recurso Estatal”, dentro del Portal de Tramites y
Servicios de la Subsecretaria de Tesoreria y las unidades ejecutoras del
gasto y/o beneficiarios puedan visualizarlas y acudir ante la Caja General
de Gobierno a efectuar el cobro respectivo.

Se conecta con procedimiento inherente de pago de Caja General de
Gobierno.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO AUTORIZACION DEL PAGO DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

Fase

DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL.

DE LA INVERSION DE LA DIRECCION

GENERAL DE INVERSION/PERSONAL
ANALISTA

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA CION
DE EGRESOS/PERSONAL ANALISTA
DE INGRESO

UNIDAD DEINFORMATICA/ PERSONAL
ANALISTA

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA CION
DE EGRESOS/PERSONAL ANALISTA
DE REVISION

DIRECCION DE EGRESOS Y
PROGRAMA CION/ PERSONAL
SECRETARIAL

DIRECCION DE EGRESOS Y
PROGRAMA CION/ TITULAR

DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL
SECTOR CENTRAL/ PERSONAL
SECRETARIAL

©

RECIBE DE LAS UNIDADES
EJECUTORAS DEL GASTO LAS
AUTORIZACIONES DE PAGO, SE

ENTERA, AUTORIZA Y ELABORA
OFICIO  DE INGRESO  DE
AUTORIZACION DE PAGO Y
RELACION DE AUTORIZACIONES
DE  PAGO, ANEXA  LOS
DOCUMENTOS ~ DENOMINADOS
AUTORIZACIONES DE PAGO
ORIGINALES (HOJA BLANCA)
RELACIONADOS, Y ENTREGA

;@

RECIBE OFICIO DE INGRESO DE
AUTORIZACION DE PAGO, LA
RELACION DE AUTORIZACIONES
DE PAGO, Y AUTORIZACIONES
DE PAGO ORIGINALES (HOJA
BLANCA) RELACIONADOS,
REVISA Y DETERMINA

¢(LASAUTORIZACIONESDE
PAGO CONTIENEN LOS
DATOS COMPLETOS?

DEVUELVE OFICIO DE INGRESO
DE AUTORIZACION DE PAGO, LA
RELACION DE AUTORIZACIONES
DE PAGO, Y LOS DOCUMENTOS

RECIBE OFICIO DE INGRESO DE
AUTORIZACION DE PAGO, LA
RELACION DE AUTORIZACIONES
DE PAGO, Y LOS DOCUMENTOS
DENOMINADO'S
AUTORIZACIONES DE PAGO
ORIGINALES (HOJA BLANCA)
RELACIONADOS, REALIZAR LAS
CORRECCIONES Y ENTREGA

DENOMINADO S
AUTORIZACIONES DE PAGO
ORIGINALES (HOJA BLANCA)
RELACIONADOS.

@4_

RETIENE OFICIO DE INGRESO DE

AUTORIZACION, RELACION DE
AUTORIZACIONES DE PAGO, Y
DOCUMENTOS ~ DENOMINADOS
AUTORIZACIONES  DE  PAGO
ORIGINALES (HOJA BLANCA
RELACIONADOS, INDICA RECIBIR
LOS DOCUMENTOS Y SOLICITA
VIA TELEFONICA #ACTUALIZAR
EL SISTEMA INTEGRAL DE
TESORERIA (SIT)1,

RECIBE SOLICITUD DE
@ACTUALIZAR EL SISTEMA
INTEGRAL DE TESORERIA (simi*
SE ENTERA, PRECARGA Y
ACTUALIZA INFORMACION DE
LAS AUTORIZACIONES DEL (SGI)
AL (SIT) E INFORMA VIA

Q<
SE ENTERA DE LA
ACTUALIZACION  DEL  (SIT),
INGRESA, CAPTURA LOS FOLIOS
DE LAS AUTORIZACIONES DE
PAGO, LOCALIZA EL
DOCUMENTO PRECARGADO,
REVISA QUE COINCIDAN LOS
DATOSY DETERMINA:

(TODOS LOSDATOS DELAS
AUTORIZACIONES DE PAGO
SON CORRECTOS?

INFORMA ViA TELEFONICA EL
ERROR  ENCONTRADO, LE

OLICITA ACUDIR POR LA(S)
AUTORIZACION (ES) DE PAGO
QUE CONTENGAN ERRORES, LE
DEVUELVE EL DOCUMENTO
PARA SUCORRECCION.

TELEFONICA, QUE YA PUEDE
INICIAR CON LA CAPTURA DELA
INFORMACION
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO AUTORIZACION DEL PAGO DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

Fase

DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL

DE LA INVERSION DE LA DIRECCION

GENERAL DE INVERSION/ PERSONAL
ANALISTA

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA CION
DE EGRESOS/ PERSONAL ANALISTA
DE INGRESO

UNIDAD DEINFORMA TICA/ PERSONAL
ANALISTA

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA CION
DE EGRESOS/ PERSONAL ANALISTA
DE REVISION

DIRECCION DE EGRESOS Y
PROGRAMA CION/ PERSONAL
SECRETARIAL

DIRECCION DE EGRESOS Y
PROGRAMA CION/ TITULAR

DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL
SECTOR CENTRAL/ PERSONAL
SECRETARIAL

©
©

SE ENTERA VIA TELEFONICA
DEL ERROR EN LAS
AUTORIZACIONES DE  PAGO,
ACUDE, RECIBE LOS
DOCUMENTOS ERRONEO

REALIZA LAS CORRECCIONES Y
REALIZA LA ENTREGA DE LOS
DOCUMENTOS CORREGIDOS.

®
RECIBE LAS AUTORIZACIONES
DE PAGO, CORREGIDAS,

VERIFICA LAS CORRECCIONES E
INFORMA LA ACEPTACION DE

Q:

SEENTERA Y SERETIRA.

LAS AUTORIZACIONES DE PAGO.

VALIDA INFORMACION DENTRO
DEL (SIT), Y TURNA

RECIBE OFICIO DE INGRESO,|
RELACION DE AUTORIZACIONES
DE PAGO Y AUTORIZACIONES
DE PAGO, REALIZA SEGUNDA
REVISION A LOS DOCUMENTOS
Y LA INFORMACION DEL SIT|
VALIDA Y  GENERA EN
AUTOMATICO EL ESTATUS DE
&N ESPERA DE
PROGRAMACIONi, DENTRO DEL
SIT.

GENERA REPORTE
4&OCUMENTOS RECIBIDOSI |
REVISA LAS AUTORIZACIONES
DE PAGO, CLASIFICA Y
DETERMINA:

FEDERAL

ESTATAL

(LASAUTORIZACIONES DE
PAGO SON DE 4S0LO PARA
AFECTACION PRESUPUESTALI
RECURSO FEDERAL O RECURSO
ESTATALI?

AFECTACION
PRESUPUESTAL

LAS SEPARA, INGRESA AL (SIT),|
LAS REGISTRA Y TURNA

SUBDIRECCION DE PROYECCION DE
EGRESOS/TITULAR

RECIBE LAS AUTORIZACIONES
DE PAGO 4SOLO  PARA
AFECTACION ~ PRESUPUESTALI |

ELABORA OFICIO PARA REMITIR|
DICHAS AUTORIZACIONES DE

PAGO Y TURNA

@4_

RECIBE OFICIO FIRMADO,
ANEXA  AUTORIZACIONES DE

RECIBE
DEVUELV]

OFiCI

FIRMA

PAGO DE  4SOLO0  PARA
AFECTACION ~ PRESUPUESTALI |
GENERA COPIA DEL OFICIO Y

@4_

ELABORA REPORTE
&PROGRAMACION EN CUENTA
DEL DIAI, IMPRIME, GENERA

COPIA DE LAS AUTORIZACIONES
DE PAGO CORRESPONDIENTES
A &RECURSO FEDERALI Y
TURNA PARA RUBRICA

RECIBE ACUSE DE RECIBIDO Y
ARCHIVA.

@

REMITE

RECIBE OFICIO Y|
AUTORIZACIONES DE PAGO DE
4S0L0  PARA  AFECTACION
PRESUPUESTALi, ACUSA Y]
DEVUELVE Y PROCEDE A
REALIZAR LA AFECTACION
CONTABLE.

!

SE CONECTA
PROCEDIMIENTO
INHERENTE DE PAGO DE
CAJA GENERAL DE
GOBIERNO

CON
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO AUTORIZACION DEL PAGO DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

Fase

DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL

DE LA INVERSION DE LA DIRECCION

GENERAL DE INVERSION/ PERSONAL
ANALISTA

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA CION
DE EGRESOS/PERSONAL ANALISTA
DE INGRESO

SUBDIRECCION DE PROYECCION
DE EGRESOS/TITULAR

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA CION
DE EGRESOS/ PERSONAL ANALISTA
DE REVISION

DIRECCION DE EGRESOS Y
PROGRAMA CION/ PERSONAL
SECRETARIAL

DIRECCION DE EGRESOS Y
PROGRAMA CION/ TITULAR

DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL
SECTOR CENTRAL/ PERSONAL
SECRETARIAL

CAJA GENERAL DE GOBIERNO/
TITULAR

@

RECIBE REPORTE Y COPIAS DE

LAS AUTORIZACIONES DE PAGO
A 4RECURSO FEDERALI |
RUBRICA EL REPORTE Y TURNA

@

RECIBE REPORTE Y COPIAS DE
LAS AUTORIZACIONES DE PAGO,|

Q:

RECIBE REPORTE RUBRICADO Y

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
DE EGRESOS/TITULAR

COPIAS DE LAS
AUTORIZACIONES DE PAGO; Y

LO TURNA

SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS/ TITULAR

RUBRICA DE VOBO. EN EL
REPORTE. Y TURNA
. ) AL (SIT),
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA/
TITULAR
2
&RECURSO
RECIBE REPORTE|

RECIBE REPORTE RUBRICADO Y|
COPIAS DE LAS|
AUTORIZACIONES DE PAGO, SE|
ENTERA Y RESERVA, INGRESA|
ACTUALIZA  EL
ESTATUS DE &N ESPERA DE
PROGRAMACIONi A
4PROGRAMACION  TENTATIVA},
DE LAS AUTORIZACIONES DE|

#PROGRAMACION ~ TENTATIVAI,
FIRMA Y TURNA A LA PERSONA
TITULAR DE LA DIRECCION

:

RECIBE REPORTE, LO FIRMA Y
DEVUELVE A LA PERSONA

GENERAL DE TESORERIA.

TITULAR DE LA DIRECCION DE
EGRESOS Y PRO GRAMA CION

»(27)
RECIBE REPORTE FIRMADO Y
TURNA

PAGO CORRESPONDIENTES A
FEDERALI
SENALADAS EN EL REPORTE]|
&PROGRAMACION EN CUENTA
DEL DiAi, GENERA E IMPRIME

REPORTE &PROGRAMACION
TENTATIVAi, LO RUBRICA Y
TURNA

—a

RECIBE REPORTE Y TURNA
PARA FIRMA

RECIBE REPORTE, LO FIRMA Y
DEVUELVE.

RECIBE COPIA DEL REPORTE Y
RESERVA, REVISA EL SALDO EN
LAS CUENTAS PROGRAMADAS Y
PREPARA LA DISPERSION DE
PAGOS, SOLICITA Via
TELEFONICA  4LIBERAR LA
PROGRAMACIONi, A TRAVES
DEL (SIT).

9

SE ENTERA VIA TELEFONICA DE|
LA SOLICITUD, RESERVA EL
REPORTE, INGRESA AL (SIT),
4IBERA LA PROGRAMACIONi,|
PARA QUE AUTOMATICAMENTE|
QUEDE REGISTRADA LA
PROGRAMACION DE LAS]
AUTORIZACIONES DE PAGO Y
LAS UNIDADES EJECUTORAS
DEL GASTO Y/O BENEFICIARIOS
PUEDAN ACUDIR ANTE LA CAJA

GENERAL DE GOBIERNO A
EFECTUAR EL COBRO
RESPECTIVO.

SE CONECTA CON

PROCEDIMIENTO
INHERENTE DE PAGO DE

CAJA GENERAL DE
GOBIERNO.
REVISA QUE LAS

AUTORIZACIONES DE PAGO
CORRESPONDAN A &RECURSO
ESTATAL, VERIFICA SELLOS,
FIRMAS, MONTO Y
DISPONIBILIDAD DE RECURSO Y
BUSCA S| SE ENCUENTRA EL
OFICIO  DE SOLICITUD O
INSTRUCCION DE PAGO DE

DICHO FOLIO Y DETERMINA:

RECIBE REPORTE FIRMADO,
GENERA COPIA Y LA TURNA Y|
CONSERVA EL REPORTE|
ORIGINAL PARA ARCHIVO.
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO AUTORIZACION DEL PAGO DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

Fase

CAJA GENERAL DE GOBIERNO/
TITULAR

DEPARTAMENTO
DE EGRESOS/ P

DE PROGRAMA CION

P
ERSONAL ANALISTA
=9

SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA CION
DE EGRESOS/ PERSONAL ANALISTA
DE REVISION

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION DE EGRESOS/
TITULAR

DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA/ TITULAR

DIRECCION DE EGRESOS Y
PROGRAMA CION/ TITULAR

LASAUTORIZACIONES DE

PAGO TIENEN UN OFICIO DE

SOLICITUD O INSTRUCCION DE
PAGD?

RESERVA LAS AUTORIZACIO NES
. Y ESPERA HASTA
RECIBIR DE LAS UNIDADES
EJECUTORAS DEL GASTO EL
OFICIO  DE  SOLICITUD O
INSTRUCCION ~ SUPERIOR ~ DE

=
®
@

INGRESA AL SIT, REGISTRA LA

INFORMACION
CORRESPONDIENTE Y ASIGNA
EL ESTATUS DE 4EN ESPERA DE
PROGRAMACIONi Y TURNA

"

DE #RECURSO ESTATALI Y
ACTUALIZA EL ESTATUS DE &N
4PROGRAMACION  TENTATIVAT |

RECIBE REPORTE GENERADO
POR EL SIT, FIRMA Y TURNA

G

RECIBE
#ROGRAMACION
FIRMA Y DEVUELVE.

EPORTE
TENTATIVAI,

RECIBE REPORTE
4PROGRAMACION ~ TENTATIVAI
FIRMADO Y TURNA

W

RECIBE REPORTE
SPROGRAMACION TENTATIVAT Y|

41)€

RECIBE REPORTE

SPROGRAMACION
FIRMA Y DEVUELVE.

TENTATIVAI,

@

RECIBE REPORTE

@<

RECIBE COPIA DEL REPORTE Y
LO RESERVA, REVISA EL SALDO
LAS CUENTAS
PROGRAMADAS, PREPARA LA
DISPERSION DE
SOLICITA  ViA  TELEFONICA
4LIBERAR LA PROGRAMACIONT,
A TRAVES DEL (SIT)

@

SE ENTERA VIA TELEFONICA DE
LA SOLICITUD, RESERVA EL
REPORTE, INGRESA AL (SIT),
AIBERA LA PROGRAMACIONi
PARA QUE AUTOMATICAMENTE
UEDE  REGISTRADA LA
PROGRAMACION ~ DE  LAS
AUTORIZACIONES DE PAGO Y
LAS UNIDADES EJECUTORAS
DEL GASTO Y/O BENEFICIARIOS
PUEDAN ACUDIR ANTE LA CAJA
GENERAL DE GOBIERNO A
EFECTUAR EL COBRO
RESPECTIVO.

SE  CONECTA  CON
PROCEDIMIENTO

INHERENTE DE PAGO DE
CAJA  GENERAL  DE
GOBIERNO

Cm

SPROGRAMACION  TENTATIVAT
FIRMADO, GENERA COPIA Y LA
TURNA, EL REPORTE ORIGINAL
PARA ARCHIVO

MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en la programacion de pago del documento denominado Autorizaciones de Pago:

NUmero anual de Autorizaciones
de Pago programadas

X100 =

Numero anual de Autorizaciones de Pago recibidas para
programacién de pago

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

— El oficio de ingreso, la relacion y las Autorizaciones de Pago ingresadas por la Direccidon de Registro y Control de
la Inversion, quedan archivados en la Direccion de Egresos y Programacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ) Fecha: Mayo de 2024
LA DIRECCION DE EGRESOS Y PROGRAMACION Cadigo: 20705100010000L
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

PROGRAMACIC)N DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO CONTRA RECIBO DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO.

OBJETIVO:

Calendarizar los pagos dentro del Sistema Integral de Tesoreria, por concepto de erogacion del gasto y ejecucion de
programas federales, mediante la programacion de pago de documento denominado Contra Recibo del Gobierno del
Estado de México.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Egresos y Programacion, responsable de programar el pago de recursos
estatales y federales; asi como a las diversas unidades ejecutoras del gasto y proveedores beneficiarios del pago y, a
la Direccién de Cuentas por Pagar y Seguimiento, responsable de generar y turnar para programacion, los formatos de
Contra Recibo.

REFERENCIAS:

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, Articulo 23 fraccion Ill, 28 y 29
fraccion Ill, X1V y L. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023.

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

— Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Décimo, Capitulo Primero, Articulo 328, Capitulo
Tercero, Articulos 334 y 335. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 3 fracciones Ill y XIIl;
Titulo Segundo, Capitulo Ill, Seccion 1ll, Articulo 27 fracciones |, V, VII, Articulo 28, Fraccion | y Articulo 29,
fracciones 1V, V, VI y VIII. Perioédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20705100010000L, de la Direccion de Egresos y Programacion. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 13 de septiembre de 2023.

— Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion para la Solicitud de Tramites ante la Tesoreria del Gobierno
del Estado de México. Numeral 5.5 Programacion de Documentos. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de
agosto de 2023.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Egresos y Programacion es la unidad administrativa responsable de la programacién de pago del
documento denominado Contra recibo del Gobierno del Estado de México.
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La persona titular de la Direccion de Egresos y Programacioén debera:

Rubricar de Vo.Bo. el reporte “Programacioén en cuenta del dia”.

Firmar y turnar para firma de autorizacion de la persona titular de la Direccion General de Tesoreria el Reporte
generado por el Sistema Integral de Tesoreria de “Programacion Tentativa” de los Contra Recibos.

La persona titular de la Subdireccion de Proyeccion de Egresos debera:

Revisar que la informacion del reporte “Programacioén en cuenta del dia”, los datos del Contra Recibo y la “Solicitud
de Programacion de Contra Recibos”, ingresada por la Subdireccion de Cuentas por Pagar, sea homogénea y
correcta.

Rubricar, validar y turnar para firma de la persona titular de la Direccién de Egresos y Programacion el reporte
“Programacion en cuenta del dia”.

La persona titular del Departamento de Programacion de Egresos debera:

Efectuar dentro del Sistema Integral de Tesoreria el cambio de estatus del Contra Recibo de en “Espera de
Programacion” a “Programacion Tentativa” de los Contra Recibos.

Generar dentro del Sistema Integral de Tesoreria (SIT) el reporte “Programacion Tentativa” de los Contra Recibos
e imprimir dos tantos.

Rubricar y turnar para firma de la persona titular de la Direcciéon de Egresos y Programacion el reporte
“Programacion Tentativa” de los Contra Recibos, emitido por el Sistema Integral de Tesoreria (SIT).

Turnar para firma de la persona titular de la Caja General de Gobierno el reporte de “Programacion Tentativa” de
los Contra Recibos firmado por las personas titulares de la Direccién General de Tesoreria y Direccion de Egresos
y Programacion.

Turnar a la persona titular de la Subdireccion de Recursos Financieros copia del reporte de “Programacion
Tentativa” de los Contra Recibos, una vez firmado por la persona titular de la Caja General de Gobierno.

Conservar para archivo el original del reporte de “Programacion Tentativa” de los Contra Recibos, con los reportes
de “Programacion en cuenta del dia” y “Solicitud de Programacion de Contra Recibos”, ingresada por la Direccion
de Cuentas por Pagar.

Liberar o solicitar al personal analista del Departamento de Programacién de Egresos “Liberar la programacion”,
dentro del Sistema Integral de Tesoreria (SIT), una vez que la persona titular de la Subdireccion de Recursos
Financieros informe via telefénica el procesamiento de la programaciéon definitiva.

El personal analista del Departamento de Programacion de Egresos debera:

Devolver a la persona titular de la Subdireccién de Cuentas por Pagar la “Solicitud de Programacion de Contra
Recibos”, en caso de tener algun error o diferencia con respecto a lo registrado en el Sistema Integral de Tesoreria
(SIT).

Acceder al Sistema Integral de Tesoreria y “Liberar Programaciones”, previa instruccion de la persona titular del
Departamento de Programacion de Egresos.

Validar dentro del Sistema Integral de Tesoreria el estatus de en “Espera de Programacion”, generar e imprimir en
dos tantos y turnar para firma a la persona titular de la Caja General de Gobierno el reporte de “Documentos
Recibidos”, emitido por el Sistema Integral de Tesoreria, de los Contra Recibos previamente verificado.

Turnar a la persona titular de la Subdireccién de Recursos Financieros un tanto del reporte de “Documentos
recibidos” y conservar el otro tanto.

Identificar en el reporte “Documentos Recibidos”, una vez firmado por la persona titular de la Caja General de
Gobierno”, el tipo de recurso al que corresponden los Contra Recibos, senalados.

El personal secretarial de la Direccion de Egresos y Programacién debera:
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— Recibir la “Solicitud de Programacién de Contra Recibos”, sellar y devolver acuse de recibido a la persona titular
de la Subdireccion de Cuentas por Pagar.

— Recibir oficio de solicitud para cancelar la solicitud de programacién de Contra Recibos, sellar acuse de recibido y
devolver a la persona titular de la Subdireccién de Cuentas por Pagar.

DEFINICIONES:

Beneficiario: Toda persona, empresa, proveedor o dependencia quien recibe de manera directa los recursos a través
de las unidades ejecutoras del gasto.

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

» oo«

Documentos de Pago: Formatos denominados “Autorizacion de Pago”, “Contra Recibo” u “Oficio de Instruccion de
Pago”, ingresados por las diversas unidades ejecutoras del gasto, ante la Direccion General de Tesoreria, a efecto de
que sus pagos sean programados para pago.

Liberar programacion: Accion efectuada por el personal del Departamento de Programacion de Egresos, dentro del
Sistema Integral de Tesoreria (SIT), en la cual libera la programacion de determinados Contra Recibos,
correspondientes a diversos recursos de caracter estatal y federal, a fin de que estos puedan ser cobrados por sus
beneficiarios, una vez que estos acudan ante la Caja General de Gobierno.

Programacion de Pago: Registro y calendarizacion de los documentos de pago, dentro del Sistema Integral de
Tesoreria, para la distribuciéon de los recursos estatales y federales, en funcién de las disponibilidades en las cuentas
bancarias correspondientes a programas y fondos federales, asi como gasto corriente, a cargo de Gobierno del Estado
de México, con el propésito de que dichos documentos puedan ser cobrados por las unidades ejecutoras del gasto y/o
beneficiarios.

Programacion en cuenta del dia: Reporte interno elaborado en formato Excel, por el personal del Departamento de
Egresos y Programacion, en el cual se registran los Contra Recibos correspondientes, emitidos para programacion y

pago.

Programacion tentativa: Reporte generado por la persona titular del Departamento de Egresos y Programacion, dentro
del Sistema Integral de Tesoreria (SIT), mediante el cual confirma el estatus de en “Espera de Programacién a
“Programacion Tentativa”, de los Contra Recibos correspondientes, sefialadas en el reporte “Programacién en Cuenta
del dia”.

Recurso Estatal: Disponibilidad financiera con la que cuenta el gobierno estatal, los organismos descentralizados y
fideicomisos publicos, en el ejercicio de sus funciones y cuyas previsiones financieras estan contenidas en el
Presupuesto de Egresos.

Recurso Federal: Recursos financieros ministrados por la Tesoreria de la Federacion a las cuentas a cargo del
Gobierno del Estado de México, para ser ejercidos de acuerdo con los programas federales especificos, asignados a
las unidades ejecutoras del gasto en la entidad.

Sistema Integral de Tesoreria (SIT): Sistema informatico interno de la Subsecretaria de Tesoreria, a través del cual
se registran, cotejan, validan, emiten reportes y programan para pago los Contra Recibos, turnados por la Direccién de
Cuentas por Pagar y Seguimiento.

Unidad Ejecutora del Gasto: Dependencias gubernamentales del orden estatal, municipal y organismos auxiliares
responsables de llevar a cabo los programas asignados, asi como el ejercicio de los recursos estatales y federales
autorizados.

INSUMOS:

Contra Recibos registrados en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT).

RESULTADOS:

Contra Recibo programado.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Procedimiento inherente a la recepcion de documentacion, registro y emisién de Contra Recibos de la Direccion
de Cuentas por Pagar y Seguimiento.

—  Procedimiento inherente al pago de documentos programados de Caja General de Gobierno.

POLITICAS:

— Los Contra Recibos unicamente se programaran previa solicitud de programacion, emitida por la Direccion de
Cuentas por Pagar y Seguimiento.

— Los Contra Recibos se programaran de acuerdo con la disponibilidad financiera y en un periodo de hasta 45 dias
habiles.

— Los Contra Recibos correspondientes a recursos federales y devoluciones se programaran de forma inmediata,
siempre y cuando se tenga disponibilidad financiera en las cuentas bancarias.

— No se programaran los Contra Recibos que tengan datos o informacion errénea.

— La unidad ejecutora del gasto y/o beneficiario de los Contra Recibos consultara periédicamente el Portal de
Tramites y Servicios de la Subsecretaria de Tesoreria, a fin de verificar el estatus que guardan sus documentos y
estar en posibilidad de efectuar su cobro en tiempo y forma.

— Launidad ejecutora del gasto y/o beneficiario se presentara a la brevedad posible dentro de un plazo no mayor a
seis meses, ante la Caja General de Gobierno a realizar el cobro de los Contra Recibos, una vez que estos se
encuentren programados para pago, de lo contrario se realizara la cancelacion de la programacion del Contra
Recibo, sin perjuicio de reprogramacion.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACI()N DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO CONTRA RECIBO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Subdireccién de | Viene del procedimiento inherente al registro y emision de Contra Recibos.

Cuentas por Pagar /

Titular Revisa los Contra Recibos registrados en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT),
identifica su tipo y clasifica si son: “Tipo 1; Pagos Diversos (Proveedores, Pagos
Diversos de Recursos Materiales)”, “Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de Fondo
Fijo de Caja, Pagos por Adquisiciones Directas)” o “Tipo 7; Recursos Federales y
Devoluciones” y procede segun corresponda y determina:
iLos Contra Recibos son de “Tipo 1; Pagos Diversos (Proveedores, Pagos
Diversos de Recursos Materiales)”, “Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de
Fondo Fijo de Caja, Pagos por Adquisiciones Directas)” o “Tipo 7; Recursos
Federales y Devoluciones”?

2 Subdireccion de | Los Contra Recibos son de Tipo 1; Pagos Diversos (Proveedores, Pagos

Cuentas por Pagar / | Diversos de Recursos Materiales)”.

Titular
Los registra en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT), e informa verbalmente a la
persona titular de la Direccion de Egresos y Programacion de su registro.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

3 Direccion de | Se entera del registro de los Contra Recibos de “Tipo 1; Pagos Diversos
Egresos y | (Proveedores, Pagos Diversos de Recursos Materiales)”, y quincenalmente de
Programacion | | acuerdo con la disponibilidad de recursos, ingresa al Sistema Integral de Tesoreria
Titular (SIT), descarga reporte de Contra Recibos de “Tipo 1; Pagos Diversos

(Proveedores, Pagos Diversos de Recursos Materiales)”, en formato Excel e
informa y remite via correo electrénico a la persona titular del Departamento de
Programacion de Egresos.

4 Departamento de | Se entera, recibe correo electrénico con reporte de Contra Recibos “Tipo 1; Pagos
Programacion  de | Diversos (Proveedores, Pagos Diversos de Recursos Materiales)”, lo revisa y
Egresos/ Titular reenvia via correo electrénico al personal analista del Departamento de

Programacion de Egresos.

5 Departamento de | Se entera, recibe correo electrénico con reporte de Contra Recibos “Tipo 1; Pagos
Programacion  de | Diversos (Proveedores, Pagos Diversos de Recursos Materiales)”, imprime
Egresos/Personal reporte, identifica los Contra Recibos sefialados en el reporte, elabora el reporte
analista interno denominado “Programacion en Cuenta del Dia” en formato Excel, imprime,

anexa reporte de Contra Recibos “Tipo 1; Pagos Diversos (Proveedores, Pagos
Diversos de Recursos Materiales)” y turna para rubrica a la persona titular de la
Subdireccién de Proyeccién de Egresos.

6 Subdireccion de | Recibe reporte “Programacion en Cuenta del Dia” y reporte de Contra Recibos
Proyeccién de | “Tipo 1; Pagos Diversos (Proveedores, Pagos Diversos de Recursos Materiales)”,
Egresos/Titular rubrica el reporte y turna a la persona titular de la Direccion de Egresos y

Programacion.

7 Direccion de | Recibe reporte “Programacion en Cuenta del Dia” y reporte de Contra Recibos
Egresos y | “Tipo 1; Pagos Diversos (Proveedores, Pagos Diversos de Recursos Materiales)”,
Programacion rubrica de Vo.Bo. el reporte y turna a la persona titular de la Subdireccién de
[Titular Proyeccién de Egresos.

8 Subdireccion de | Recibe reporte “Programacion en Cuenta del Dia” rubricado y reporte de Contra
Proyeccién de | Recibos “Tipo 1; Pagos Diversos (Proveedores, Pagos Diversos de Recursos
Egresos/Titular Materiales)”; y lo turna a la persona titular del Departamento de Programacion de

Egresos.

9 Departamento  de | Recibe reporte “Programacion en Cuenta del Dia” rubricado y reporte de Contra
Programacion de | Recibos “Tipo 1; Proveedores y Servicios”, se entera y reserva, se genera un
Egresos/Titular archivo Excel para la carga masiva de la base de datos, ingresa al Sistema Integral

de Tesoreria (SIT), actualiza el estatus de “En Espera de Programacion” a
“Programacion Tentativa”, de los Contra Recibos de “Tipo 1; Pagos Diversos
(Proveedores, Pagos Diversos de Recursos Materiales)”, sefialados en el reporte
“Programacion en Cuenta del Dia”, genera e imprime reporte “Programacion
Tentativa”, lo rubrica y turna a la persona titular de la Direccion de Egresos y
Programacion.

10 Direccion de | Recibe reporte “Programacion Tentativa”, firma y turna a la persona titular de la
Egresos y | Direccién General de Tesoreria.

Programacion
[Titular
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1" Direccion General | Recibe reporte “Programacion Tentativa”, firma y devuelve a la persona titular de
de Tesoreria/Titular | la Direccion de Egresos y Programacion.

12 Direccion de | Recibe reporte “Programacion Tentativa” firmado y turna a la persona titular del
Egresos y | Departamento de Programacién de Egresos.

Programacion
[Titular

13 Departamento  de | Recibe reporte “Programacion Tentativa” y turna para firma a la persona titular de
Programacion  de | la Caja General de Gobierno.

Egresos/Titular

14 Caja General de | Recibe reporte “Programacion Tentativa”, firma y devuelve a la persona titular del
Gobierno/Titular Departamento de Programacion de Egresos.

15 Departamento de | Recibe reporte “Programacion Tentativa” firmado, anexa reporte de Contra
Programacién de | Recibos “Tipo 1; Pagos Diversos (Proveedores, Pagos Diversos de Recursos
Egresos/Titular Materiales)”, genera copia del reporte “Programacion Tentativa” firmado y lo turna

a la persona titular de la Subdireccion de Recursos Financieros y conserva el
reporte original, para archivo.

16 Subdireccion de | Recibe copia del reporte “Programacién Tentativa”, reserva, revisa el saldo en las
Recursos cuentas programadas y prepara la dispersion de pagos, solicita via telefonica al
Financieros /Titular | personal analista del Departamento de Programacion de Egresos “Liberar la

Programacién”, a través del Sistema Integral de Tesoreria (SIT).
17 Departamento de | Se entera via telefonica de la solicitud, reserva el reporte “Programacién Tentativa”
Programacién  de | ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), “Libera la Programacion”, para que
Egresos/ Personal | automéaticamente quede registrada la programacion de los Contra Recibos de
analista “Tipo 1; Pagos Diversos (Proveedores, Pagos Diversos de Recursos Materiales)”,
dentro del Portal de Tramites y Servicios de la Subsecretaria de Tesoreria y las
unidades ejecutoras del gasto y/o beneficiarios puedan visualizarlos y acudir ante
la Caja General de Gobierno a efectuar el cobro respectivo.
Se conecta con procedimiento inherente al pago de Caja General de
Gobierno.
18 Subdireccion de | Viene de la actividad namero 1.

Cuentas por Pagar /

Titular Los Contra Recibos son de “Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de Fondo
Fijo de Caja, Pagos por Adquisiciones Directas)” o “Tipo 7; Recursos
Federales y Devoluciones”?
Genera el documento denominado “Solicitud de Programacion de Contra Recibos”
de los Contra Recibos de “Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de Fondo Fijo de
Caja, Pagos por Adquisiciones Directas)’” o “Tipo 7; Recursos Federales y
Devoluciones”, genera copia para acuse de recibido, anexa el soporte documental
ingresado por la unidad ejecutora del gasto y turna al personal secretarial de la
Direccién de Egresos y Programacion.

19 Direccion de | Recibe “Solicitud de Programacién de Contra Recibos” de los Contra Recibos de
Egresos y | “Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de Fondo Fijo de Caja, Pagos por
Programacion | | Adquisiciones Directas)” o “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones” con
Personal secretarial | soporte documental anexo, sella acuse de recibido, lo devuelve a la persona titular

de la Subdireccion de Cuentas por Pagar, y turna “Solicitud de Programacién de
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PUESTO
Contra Recibos” con soporte documental anexo a la persona titular de la Direccion
de Egresos y Programacion.

20 Subdireccién de | Recibe acuse de recibido sellado y se retira.

Cuentas por Pagar /
Titular

21 Direccion de | Recibe “Solicitud de Programacién de Contra Recibos” de los Contra Recibos de
Egresos y | “Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de Fondo Fijo de Caja, Pagos por
Programacion / | Adquisiciones Directas)’ o “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones” con
Titular soporte documental anexo y turna a la persona titular del Departamento de

Programacion de Egresos.

22 Departamento  de | Recibe “Solicitud de Programacién de Contra Recibos” de los Contra Recibos de
Programacion de | “Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de Fondo Fijo de Caja, Pagos por
Egresos/ Titular Adquisiciones Directas)” o “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones” con

soporte documental anexo, revisa, turna e instruye al personal analista del
Departamento de Programacion de Egresos, realizar la programacion.
23 Departamento de | Recibe “Solicitud de Programacién de Contra Recibos” de los Contra Recibos de
Programaciéon de | “Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de Fondo Fijo de Caja, Pagos por
Egresos/ Personal | Adquisiciones Directas)” o “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones” con
analista soporte documental anexo, se entera de la instruccion, ingresa al Sistema Integral
de Tesoreria (SIT), realiza la busqueda del folio del Contra Recibo sefialado en la
“Solicitud de Programacion de Contra Recibos”, dentro del Sistema, verifica la
informacion (folio, importe, programa, cuenta bancaria, etc.) y determina:
¢Los datos del Contra Recibo son correctos?
24 Departamento  de | Los datos del Contra Recibo no son correctos.

Programacion de

Egresos/ Personal | Informa verbalmente a la persona titular de la Subdireccion de Cuentas por Pagar,

analista del error encontrado, devuelve la “Solicitud de Programacién de Contra Recibos”
de los Contra Recibos de “Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de Fondo Fijo de
Caja, Pagos por Adquisiciones Directas)” o “Tipo 7; Recursos Federales vy
Devoluciones” con soporte documental anexo para su correccion y espera las
correcciones.

25 Subdireccion de | Se entera del error en los datos del Contra Recibo recibe la “Solicitud de
Cuentas por Pagar / | Programacion de Contra Recibos” de los Contra Recibos de “Tipo 1; Pagos
Titular Diversos (Reembolso de Fondo Fijo de Caja, Pagos por Adquisiciones Directas)”

o “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones” con soporte documental anexo, se
retira, realiza las correcciones y regresa con el personal analista del Departamento
de Programacion de Egresos y realiza la entrega de los documentos corregidos.

26 Departamento  de | Recibe la “Solicitud de Programacion de Contra Recibos” de los Contra Recibos
Programacion de | de “Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de Fondo Fijo de Caja, Pagos por
Egresos/ Personal | Adquisiciones Directas)’” o “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones” con
analista soporte documental anexo, corregida, verifica las correcciones realizadas e

informa a la persona titular de la Subdireccién de Cuentas por Pagar, de la
aceptacioén de los documentos.
Se conecta con la actividad numero 28.
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27 Subdireccién de | Se enteray se retira.
Cuentas por Pagar /
Titular

28 Departamento de | Los datos del Contra Recibo si son correctos, o ya fueron corregidos.
Programaciéon de
Egresos/ Personal | Valida la informacion y se confirma el estatus de “En Espera de Programacion”,
analista dentro del Sistema Integral de Tesoreria.

Genera reporte “Documentos Recibidos”, revisa en la “Solicitud de Programacion
de Contra Recibos”, los Contra Recibos, identifica su tipo y clasifica, si son: de
“Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de Fondo Fijo de Caja, Pagos por
Adquisiciones Directas)” o “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones” y procede
segun corresponda y determina:

iLos Contra Recibos son de “Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de Fondo
Fijo de Caja, Pagos por Adquisiciones Directas)” o “Tipo 7; Recursos
Federales y Devoluciones”?

29 Departamento  de | Los Contra Recibos son de “Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de Fondo

Programacion de | Fijo de Caja, Pagos por Adquisiciones Directas)”.

Egresos/ Personal

analista Los identifica del resto, elabora el reporte interno denominado “Programacién en
Cuenta del Dia” en formato Excel, imprime, anexa la “Solicitud de Programacion
de Contra Recibos” con soporte documental anexo y turna para rubrica a la
persona titular de la Subdireccion de Proyeccién de Egresos.

30 Subdireccién de | Recibe reporte “Programacion en Cuenta del Dia” y “Solicitud de Programacion de
Proyeccion de | Contra Recibos” con soporte documental anexo, rubrica el reporte y turna a la
Egresos/Titular persona titular de la Direccion de Egresos y Programacion.

31 Direccion de | Recibe reporte “Programacion en Cuenta del Dia” y “Solicitud de Programacion de
Egresos y | Contra Recibos” con soporte documental anexo, rubrica de Vo.Bo. el reporte y
Programacion turna a la persona titular de la Subdireccion de Proyeccion de Egresos.

[Titular

32 Subdireccion de | Recibe reporte “Programacion en Cuenta del Dia” rubricado y “Solicitud de
Proyeccion de | Programacion de Contra Recibos” con soporte documental anexo; y lo turna a la
Egresos/Titular persona titular del Departamento de Programacion de Egresos.

33 Departamento de | Recibe reporte “Programacion en Cuenta del Dia” rubricado y “Solicitud de
Programacion  de | Programacion de Contra Recibos” con soporte documental anexo, se entera y
Egresos/Titular reserva, ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), actualiza el estatus de “En

Espera de Programacion” a “Programacion Tentativa”, de los Contra Recibos de
“Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de Fondo Fijo de Caja, Pagos por
Adquisiciones Directas)”, sefalados en el reporte “Programacion en Cuenta del
Dia”, genera e imprime reporte “Programacion Tentativa”, lo rubrica y turna a la
persona titular de la Direccion de Egresos y Programacion.

34 Direccion de | Recibe reporte “Programacion Tentativa”, firma y turna a la persona titular de la
Egresos y | Direccién General de Tesoreria.

Programacion
[Titular

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

PERIODICO OFICIAL
GACETA
26 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Viernes 31 de mayo de 2024

Seccién Primera Tomo: CCXVII No. 97

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

35 Direccion General | Recibe reporte “Programacion Tentativa”, firma y devuelve a la persona titular de
de Tesoreria/Titular | la Direccion de Egresos y Programacion.

36 Direccion de | Recibe reporte “Programacion Tentativa” firmado y turna a la persona titular del
Egresos y | Departamento de Programacién de Egresos.

Programacion
[Titular

37 Departamento  de | Recibe reporte “Programacion Tentativa” y turna para firma a la persona titular de
Programacion  de | la Caja General de Gobierno.

Egresos/Titular

38 Caja General de | Recibe reporte “Programacion Tentativa”, firma y devuelve a la persona titular del
Gobierno/Titular Departamento de Programacion de Egresos.

39 Departamento  de | Recibe reporte “Programacion Tentativa” firmado, anexa la “Solicitud de
Programacion  de | Programacion de Contra Recibos” con soporte documental anexo, genera copia
Egresos/Titular de ambos y los turna a la persona titular de la Subdireccibn de Recursos

Financieros y conserva el reporte original y copia de la “Solicitud de Programacion
de Contra Recibos” con soporte documental anexo, para archivo.

40 Subdireccién de | Recibe copia del reporte “Programacion Tentativa”, reserva, revisa el saldo en las
Recursos cuentas programadas y prepara la dispersion de pagos, solicita via telefénica al
Financieros /Titular | personal analista del Departamento de Programacién de Egresos “Liberar la

Programacion”, a través del Sistema Integral de Tesoreria (SIT),

41 Departamento de | Se entera via telefénica de la solicitud, reserva el reporte “Programacion Tentativa”
Programacion  de | ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), “Libera la Programacién”, para que
Egresos/ Personal | automéaticamente quede registrada la programacion de los Contra Recibos de
analista “Tipo 1; Pagos Diversos (Reembolso de Fondo Fijo de Caja, Pagos por

Adquisiciones Directas)”, dentro del Portal de Tramites y Servicios de la
Subsecretaria de Tesoreria y las unidades ejecutoras del gasto y/o beneficiarios
puedan visualizarlos y acudir ante la Caja General de Gobierno a efectuar el cobro
respectivo.
Se conecta con procedimiento inherente de pago de Caja General de
Gobierno.
42 Departamento de | Viene de la actividad namero 28.
Programacién de
Egresos/Personal Los Contra Recibos son de “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones”.
analista
Verifica monto, programa y disponibilidad de recurso en la cuenta a afectar,
sefialada en el Contra Recibo, y determina:
¢Lacuentatiene saldo?
43 Departamento de | La cuenta no tiene saldo.
Programacién de
Egresos/Personal Informa via telefnica a la persona titular de la Subdireccion de Cuentas por Pagar,
analista qgue la cuenta no tiene saldo y solicita la cancelacion de la solicitud de
programacion.
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44 Subdireccién de | Se entera via telefonica de la falta de saldo en la cuenta y la solicitud de
Cuentas por Pagar | programacion, genera oficio de solicitud para cancelar la solicitud de programacion
[Titular de Contra Recibos de “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones”, genera copia

para acuse de recibido, entrega el oficio original al personal secretarial de la
Direccién de Egresos y Programacion.

45 Direccion de | Recibe oficio de solicitud para cancelar la solicitud de programaciéon de Contra
Egresos y | Recibos de “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones”, sella acuse de recibido
Programacion | | y devuelve a la persona titular de la Subdireccion de Cuentas por Pagar.
Personal secretarial

46 Subdireccion de | Recibe acuse de recibido y se retira.

Cuentas por
Pagar/Titular

47 Direccién de | Turna oficio de solicitud para cancelar la solicitud de programacién de Contra
Egresos y | Recibos de “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones” a la persona titular de la
Programacion / | Direccion de Egresos y Programacion.

Personal secretarial

48 Direccion de | Recibe oficio de solicitud para cancelar la solicitud de programaciéon de Contra
Egresos y | Recibos de “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones”, revisa y turna a la
Programacion persona titular del Departamento de Programacion de Egresos.

[Titular

49 Departamento  de | Recibe oficio de solicitud para cancelar la solicitud de programaciéon de Contra
Programacion  de | Recibos de “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones”, revisa, turna e instruye
Egresos /Titular la desprogramacion del Contra Recibo, al personal analista del Departamento de

Programacién de Egresos.

50 Departamento de | Recibe oficio de solicitud para cancelar la solicitud de programacion de Contra
Programacion de | Recibos de “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones”, se entera de la
Egresos/Personal instruccion, ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), busca el folio del Contra
analista Recibo y lo “Desprograma”, hasta nuevo aviso.

Se conecta con actividad namero 42.
51 Departamento de | La cuenta si tiene saldo.
Programacién de
Egresos/ Personal | Elabora el reporte interno denominado “Programacion en Cuenta del Dia” en
analista formato Excel, imprime, anexa la “Solicitud de Programacion de Contra Recibos”
con soporte documental anexo y turna para rdbrica a la persona titular de la
Subdireccién de Proyeccion de Egresos.

52 Subdireccion de | Recibe reporte “Programacion en Cuenta del Dia” y “Solicitud de Programacion de
Proyeccion de | Contra Recibos” con soporte documental anexo, rubrica el reporte y turna a la
Egresos/Titular persona titular de la Direccion de Egresos y Programacion.

53 Direccion de | Recibe reporte “Programacién en Cuenta del Dia” y “Solicitud de Programacion de
Egresos y | Contra Recibos” con soporte documental anexo, rubrica de Vo.Bo. el reporte y
Programacion/ turna a la persona titular de la Subdireccion de Proyeccion de Egresos.

Titular
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54 Subdireccién de | Recibe reporte “Programacion en Cuenta del Dia” rubricado y “Solicitud de
Proyeccion de | Programacion de Contra Recibos” con soporte documental anexo; y lo turna a la
Egresos/Titular persona titular del Departamento de Programacion de Egresos.

55 Departamento  de | Recibe reporte “Programacion en Cuenta del Dia” rubricado y “Solicitud de
Programaciéon  de | Programacion de Contra Recibos” con soporte documental anexo, se entera y
Egresos/Titular reserva, ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), actualiza el estatus de “En

Espera de Programacion” a “Programacion Tentativa”, de los Contra Recibos “Tipo
7; Recursos Federales y Devoluciones”, sefialados en el reporte “Programacion
en Cuenta del Dia”, genera e imprime reporte “Programacion Tentativa”, lo rubrica
y turna a la persona titular de la Direccién de Egresos y Programacion.

56 Direccion de | Recibe reporte “Programacion Tentativa”, firma y turna a la persona titular de la
Egresos y | Direccion General de Tesoreria.

Programacion
[Titular

57 Direccion General | Recibe reporte “Programacion Tentativa”, firma y devuelve a la persona titular de
de Tesorerial/Titular | la Direccion de Egresos y Programacion.

58 Direccion de | Recibe reporte “Programacion Tentativa” firmado y turna a la persona titular del
Egresos y | Departamento de Programacién de Egresos.

Programacion
[Titular

59 Departamento  de | Recibe reporte “Programacion Tentativa” y turna para firma a la persona titular de
Programacion de | la Caja General de Gobierno.

Egresos/Titular

60 Caja General de | Recibe reporte “Programacion Tentativa”, firma y devuelve a la persona titular del
Gobierno/Titular Departamento de Programacion de Egresos.

61 Departamento  de | Recibe reporte “Programacion Tentativa” firmado, anexa la “Solicitud de
Programacion  de | Programacion de Contra Recibos” con soporte documental anexo, genera copia
Egresos/Titular de ambos y los turna a la persona titular de la Subdireccibn de Recursos

Financieros y conserva el reporte original y copia de la “Solicitud de Programacion
de Contra Recibos” con soporte documental anexo, para archivo.

62 Subdireccion de | Recibe copia del reporte “Programacién Tentativa” y copia de la “Solicitud de
Recursos Programacion de Contra Recibos” con soporte documental anexo, reserva, revisa
Financieros /Titular | el saldo en las cuentas programadas y prepara la dispersion de pagos, solicita via

telefénica al personal analista del Departamento de Programacion de Egresos
“Liberar la Programacion”, a través del Sistema Integral de Tesoreria (SIT),

63 Departamento de | Se entera via telefénica de la solicitud, reserva el reporte “Programacion Tentativa”
Programacion  de | ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), “Libera la Programacion”, para que
Egresos/ Personal | automéaticamente quede registrada la programacion de los Contra Recibos de
analista “Tipo 7; Recursos Federales y Devoluciones”, dentro del Portal de Tramites y

Servicios de la Subsecretaria de Tesoreria y las unidades ejecutoras del gasto y/o
beneficiarios puedan visualizarlos y acudir ante la Caja General de Gobierno a
efectuar el cobro respectivo.

Se conecta con procedimiento inherente de pago de Caja General de
Gobierno.

Fin del Procedimiento.
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10 )« “EN ESPERA DE PROGRAMACON” A
“PROGRAMACION TENTATIVA” DE LOS
CONTRA RECIBOS SENALADOS, GENERA €
IMPRIME REPORTE DE “PROGRAM ACION
TENTATIVA", LO RUBRICA Y TURNA
REGBE  REPORTE  “PROGRAMACION
TENTATIVA', FIRMA Y TURNA. »
11
REGBE  REPORTE  “PROGRAMACION
TENTATIVA', FIRMA Y DEVUELVE.
<
2
)
)
©
L
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO CONTRA RECIBO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

Fase

DEPART AMENTO DE PROGRAMACION DE

) DIRECCION DE EGRESOS Y PROGRAMACION/ | DEPARTAVIENTO DE PROGRAMACION Y EGRESOS/ SUBDIRECCIGN DEPROYECCIONDEE GRESOS/ 5 ’
‘SUBDIRECCION DE CUENTAS POR PAGAR/TITULAR TITULAR TITULAR EGRESOSPERSONAL ANALSTA TITULAR DIRECCION GENE RAL DETESORERIA/TITULAR CA/AGENERAL DE GOBIERNO/TITULAR
RECBE REPORTE DE “PROGRAMACION »
TENTATIVA” FIRMADO Y TURNA. B3
REQBE REPORTE DE “PROGRAMACION
TENTATIVA’, Y TURNA, »(1a
RECBE REPORTE DE 'PROGRAMACION
15 ) TENTATIVAY, FIRMA Y DEVUELVE
REGBE REPORTE DE “PROGRAMACION
TENTATIVA” FIRMADO, ANEXA REPORTE
DE CONTRA RECEOS “TPO 1; PAGOS SUBDRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS/
DVERSOS  (PROVEEDORES,  PAGOS Tm
DVERSOS DE RECURSOS MATERIALES),
GENERA  COMA  DEL  REPORTE
“PROGRAM ACION TENTATIVA', LO TURNA
Y CONSERVA EL REPORTE ORIGNAL PARA -~
ARCHINO. »”(16
REQBE COPIA DEL REPORTE
“PROGRAM ACION TENTATIVA', RESERVA,
17 )« REVISA EL SALDO DE LAS CUENTAS
PROGRAMADAS Y PREPARA LA
DSPERSION DE PAGOS, SOLICITA ViA
[ ENTERA DE A SOLKITUD, RESERVAEL TELEFONICA “UBERAR "
REPORTE “PROGRAMACION TENTATIVA', PROGRAMACION DENTRO DEL ST.
INGRESA AL SIT, ‘UBERA LA
PROGRAMACION’,  PARA  QUE
AUTOMATICAMENTE SE REGISTRE LA
PROGRAMACION DE  LOS  CONTRA
REQBOS DE TIPO 1; PAGOS DIVERSOS|
(PROVEEDORES, PAGOS DIVERSOS DE
RECURSOS MATERIALES)', DENTRO DEL
PORTAL DE TRAMITES Y SERVIOOS DE LA
SUBSECRETARIA DE TESORERIA Y LAS
UNIDADES EIECUTORAS DEL GASTO ¥/0
BENEFICIARIOS PUEDAN VISUALIZARLO Y
ACUDIR ANTE LA CAJA GENERAL DE
o GOBIERNO PARA SU COBRO.
@ ¢ DIRECCION DE EGRESOS Y PROGRAMACION/
PERSONAL SECRETARIAL
SE CONECTA N
GENERA EL DOCUMENTO DENOMINADO PROCEDMIENTO INHERENTE AL
“SOLICITUD  DE PROGRAMACION DE PAGO DE CAIA GENERAL DE
CONTRA  RECIBOS' DE L0S CONTRA| GOBIERNO.
RECBOS DE “TPO 1; PAGOS DIVERSOS
(REEMBOLSO DE FONDO FIIO DE CAJA,
PAGOS POR DIRECTAS)" »(19
0 “TPO 7; RECURSOS FEDERALES Y
DEVOLUCIONES", GENERA COPA PARA
ACUSE DE RECBIDD, ANEXA SOPORTE RECBE “SOLICITUD DE PROGRAMACION
DOCUMENTAL YTURNA DE CONTRA RECIBOS" DE LOS CONTRA
RECBOS DE “TPO 1; PAGOS DIVERSOS
(REEMBOLSO DE FONDO FIIO DE CAIA,
PAGOS POR ADQUISICIONES DIRECTAS)”
0 “TPO 7; RECURSOS FEDERALES Y
DEVOLUCIONES ~ CON SOPORTE
Ly DOCUMENTAL ANEXO, SELLA Y DEVUELVE
20 ) ACUSE DE RECBIDO A LA PERSONA
TTULAR DE LA SUBDIRECCION DE
CUENTAS POR PAGAR Y TURNA
“SOLICITUD DE  PROGRAMACION ~ DE
RECBE ACUSE DE RECBIDO SELLADO Y SE 21 CONTRA RECIBOS’  CON.~ SOPORTE
DOCUMENTAL ANEXO.

RETIRA.

L

REGBE “SOLICITUD DE PROGRAMACION
DECONTRA RECIBOS” DE “TPO 1; PAGOS.
DNERSOS (REEMBOLSO DE FONDO FIIO
DE CAJA, PAGOS POR ADQUSICONES
DRECTAS)" O “TPO 7; RECURSOS
FEDERALES Y DEVOLUGONES’, CON
SOPORTE DOCUMENTAL Y TURNA.

» 22

REGBE “SOLICITUD DE PROGRAMACION
DECONTRA RECIBOS” DE “TPO 1; PAGOS
DIVERSOS (REEMBOLSO DE FONDO FIO
DE CAIA, PAGOS POR ADQUSICIONES
DRECTAS” O “TPO 7; RECURSOS
FEDERALES Y DEVOLUGONES’, CON
SOPORTE DOGUMENTAL, REVISA, TURNA
£ INSTRWE  REALZAR LA
PROGRAM ACION.

23

REGBE “SOLICITUD DE PROGRAMACION
DECONTRA RECIBOS” DE “TPO 1; PAGOS|
DNERSOS (REEMBOLSO DE FONDO FIIO
DE CAIA, PAGOS POR ADQUBICONES
DRECTAS)" O “TPO 7, RECURSOS
FEDERALES Y DEVOLUGONES’, CON
SOPORTE DOCUMENTAL, SE ENTERA DE
LA INSTRUCCION, INGRESA AL SIT, BUSCA
FOLIO DE CONTRA RECIBO, VERIFICA
INFORMACION Y DETERMINA:

Y
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO CONTRA RECIBO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

Fase

SUBDIRECCION DECUENTAS POR PAGAR/TITULAR

DIRECCION DE EGRESOS Y PROGRAMACION/

DEPART AVIENTO DE PROGRAMACION Y EGRESOS/

DEPART AMENTO DE PROGRAMACION DE
EGRESOS/PERSONAL ANALSTA

SUBDIRECCION DEPROYECCIONDEEGRESOS/

DIRECCION GENERAL DETESORERIA/TITULAR

CAJAGENERAL DE GOBERNO/TITULAR

£10SDATOS DE LOS CONTRA RECIBOS.
SONCORRECTOS

INFORMA VERBALMENTE DEL ERROR
ENCONTRADO, DEVUELVE LA “SOLICITUD
DE PROGRAMACION DE  CONTRA

SE ENTERA DEL ERROR, RECIBE LA
“SOLICITUD  DE PROGRAMACION  DE
CONTRA RECIBOS" DE “TPO 1; PAGOS
DVERSOS (REEMBOLSO DE FONDO FIIO
DE CAJA, PAGOS POR ADQUISICIONES
DRECTAS" O “TPO 7; RECURSOS
FEDERALES Y DEVOLUGONES', CON

REQBOS” DE “TPO 1; PAGOS DIVERSOS
(REEMBOLSO DE FONDO FLIO DE CAJA,
PAGOS POR ADQUISIIONES DIRECTAS)"
0 “TPO 7; RECURSCS FEDERALES Y
DEVOLUCIONES" ~ CON  SOPORTE
DOCUMENTAL, PARA SU CORRECCION Y
ESPERA

SOPORTE, ~ SE  RETIRA,  REALIZA
CORRECCIONES, REGRESA Y ENTREGA
DOCUMENTOS CORREGIDOS.

REGBE “SOLICITUD DE PROGRAMACION
DE CONTRA RECIBOS” DE “TPO 1; PAGOS
DNVERSOS (REEMBOLSO DE FONDO FUIO
DE CAIA, PAGOS POR ADQUSICIONES
DRECTAS)" O “TPO 7; RECURSOS

(27)«
SE ENTERA ¥ SE RETIRA.

FEDERALES ¥ DEVOLUGONES’, CON
SOPORTE  DOCUMENTAL ~ CORREGDA,
VERIFICA CORRECCIONES REALIZADAS E
INFORMA LA ACEPTACION DE LOS

DOCUMENTOS,

VAUDA INFORMAGON, CONFIRMA EL
ESTATUS DE “EN ESPERA  DE|
PROGRAMACION" DENTRO  DEL SIT,
GENERA  REPORTE  "DOCUMENTOS
REGBIDOS’, REVISA “SOLICITUD  DE
PROGRAMACION DE CONTRA RECIBOS,
IDENTIFICA SU TIPO ¥ CLASIFICA SI SON;
“TPO 1; PAGOS DIVERSOS (REEMBOLSO
DE FONDO FIIO DE CAIA, PAGOS POR
ADQUISCIONES DRECTAS) O “TPO 7;
RECURS0S FEDERALES Y DEVOLUCIONES”,
PROCEDE  SEGUN  CORRESPONDA Y
DETERMINA:

o0 U8
Feans
105 CONTRARECB 5 SON 0€ TP O\
PAGDS DIVERSOS (REEMBOLSO DE
FONDO AIODE CAJA PAGDSPOR
ADQUISCIONES DIRECTAS)" 0 “TPOT;
RECURSOS FEDERALES Y
DEVOLUCIONES'?

T8O 1 GOSONERDS
FEONOLD OEOND D
s
40050 oes e RSP

LOS IDENTIFICA DEL RESTO, ELABORA

REPORTE  INTERNO  DENOMINADO
“PROGRAMACION EN CUENTA DEL DA’,
IMPRIME, ~ ANEXA  “SOLICITUD  DE

PROGRAMACION DE CONTRA RECIBOS"
CON SOPORTE DOCUMENTAL Y TURNA.

REGBE REPORTE “PROGRAMACION EN
CUENTA DEL DIiA" Y “SOLICITUD DE
PROGRAMACION DE CONTRA RECIBOS”
CON SOPORTE DOCUMENTAL , RUBRICA
REPORTE Y TURNA.
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO CONTRA RECIBO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

DIRE CCION DE EGRESOS Y PROGRAMACION/ DEPART AVIENTO DE PROGRAMACION Y EGRESOS/ DEPARTAVIENTO DE PROGRAMACION DE SUBDIRECCION DEPROYECCIONDEE GRESO5/ 5
SUBDIRECCION DECUENTAS POR PAGAR/TITULAR TTUAR EGRESOSPERSONAL ANALSTA TTUAR DIRECCION GENE RAL DETESORER(A/TITULAR CA/AGENERAL DE GOBERNO/TITULAR

REGBE REPORTE “PROGRAMACION EN
CUENTA DEL DIiA" Y “SOLICITUD DE
PROGAMACION DE CONTRA RECIBOS” »(32
CON SOPORTE DOCUMENTAL, RUBRICA
REPORTE DE V0.BO. Y TURNA.

REGBE REPORTE “PROGRAMACION EN

33 J¢ CUENTA DEL DIiA" Y “SOLICITUD DE
<

PROGAMACION DE CONTRA RECIBOS”

CON SOPORTE DOCUMENTAL Y TURNA.

REGBE REPORTE ‘PROGRAMACION EN
CUENTA DEL DIA" Y “SOLICITUD DE
PROGRAMACION DE CONTRA RECIBOS”
CON SOPORTE DOCUMENTAL, SE ENTERA
YRESERVA, INGRESA AL SIT, ACTUALIZA EL
ESTATUS DE EN ESPERA  DE
PROGRAMACION" A “PROGRAMACION
TENTATIVA", DELOS CONTRA RECIBOS DE
“TPO 1; PAGOS DIVERSOS (REEMBOLSO
34 € DE FONDO FIJO DE CAIA, PAGOS POR
ADQUISKIONES DIRECTAS)', GENERA E
IMPRIME ~ REPORTE  “PROGRAMACION
TENTATIVA", LO RUBRICA Y TURNA.

REGBE  REPORTE  “PROGRAMACION

TENTATIVA", FIRMA Y TURNA.
P35
36 )¢ REGBE  REPORTE  “PROGRAMACION
TENTATIVA”, FIRMA Y DEVUELVE
REGBE  REPORTE  “PROGRAMACION »(37
TENTATIVA” FIRMADO ¥ TURNA. 4

REGBE  REPORTE  “PROGRAMACION
TENTATIVA” Y TURNA.

) 4
8

REGBE  REPORTE  “PROGRAMACION
TENTATIVA", FIRMA Y DEVUELVE.

39)¢

REGBE  REPORTE  “PROGRAMACION
TENTATVA”  FIRMADO,  ANEXA
“SOLICITUD  DE PROGRAMACION  DE
CONTRA  RECIBOS’, CON  SOPORTE
DOCUMENTAL, GENERA COPIA DE AMBOS

SUBDRECCIGN DE RECURSOS FINANCIEROS/

TTULAR

¥ L0S TURNA A LA PERSONA TITULAR DE

LA SUBDIRECCON ~DE  RECURSOS

FINANCIEROS ¥ CONSERVA EL REPORTE

ORIGINAL Y UNA COPIA DE LA “SOLICITUD

DE PROGRAMACION DE  CONTRA »(40

REQBOS” CON SOPORTE DOCUMENTAL

PARA ARCHNV 0.
REGBE  COPIA  DEL  REPORTE
“PROGRAMACION TENTATIVA’, RESERVA,

Vi REVISA EL SALDO EN LAS CUENTAS
41)€

PROGRAMADAS ¥ PREPARA DIPERSION
DE PAGOS, SOLICITA VIA TELEFONICA
“LIBERAR LA PROGRAMACION” ENELSIT.

SE ENTERA DE LA SOLICITUD, RESERVA EL
REPORTE “PROGRAM ACION TENTATIVA',

INGRESA AL ST, UBERA @
PROGRAMACION,  PARA  QUE

AUTOMATICAM ENTE QUEDE REGISTRADA
LA PROGRAMACION DE L0S CONTRA @
REQOS DE PAGO DE 'TPO 1 PAGOS
DNVERSOS (REEMBOLSO DE FONDO IO
DE CAIA, PAGOS POR ADQUSICONES| | [vegica wowto, PRoGRaMA ¥
DRECTAS" Y LAS UNIDADES EECUTORAS | | | psponiaiioap OF RECURSO DE LA
DEL GASTO Y/O BENEFICIARIOS PUEDAN CUENTA A AFECTAR, SENALADA EN LOS
ACUDIR ANTE LA CAJA GENERAL DE CONTRA REQBOS DE “TPO 7, RECURSOS
COBIERNO A EFECTUAR EL  COBRO FEDERALES Y DEVOLUCIONES” Y

RESPECTIVO.

SE CONECTA CcoN
PROCEDMIENTO INHERENTE AL
PAGO DE CAIA GENERAL DE

DETERMINA:

1A CUENTA TEENE SALDO?

GOBIERNO.
INFORMA VIA  TELEFONICA, QUE LA
CUENTA NO TIENE SALDO Y SOLICITA LA
D€ CANCELACON  DE  SOLCITUD D
—— 6
PROGRAMACION.

Fase
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Fase

SUBDIRECCION DE CUENTAS POR
PAGARITITULAR

DIRECCION DE EGRESOS Y
PROGRAMA CION/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA CION
Y EGRESOS/TITULAR

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA CION
DE EGRESOS/PERSONAL ANALISTA

SUBDIRECCION DE PROYECCION DE
EGRESOS TITULAR

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA/

CAJA GENERAL DEGOBIERNO/
TITULAR

©

SE ENTERA DE LA FALTA DE
SALDO EN LA CUENTA Y LA
SOLICITUD DE PROGRAMACION,
GENERA OFICIO DE
CANCELACION DE SOLICITUD DE
PROGRAMACION DE  CONTRA
RECIBOS DE 4TIPO 7; RECURSOS
FEDERALES Y DEVOLUCIONESI
GENERA COPIA PARA ACUSE DE
RECIBIDO Y ENTREGA EL OFICIO
ORIGINAL

DIRECCION DE EGRESOS Y
PROGRAMACION/ PERSONAL
SECRETARIAL

461

RECTBE OFICIO DE
CANCELACION DE SOLICITUD DE
PROGRAMACION DE &TIPO 7;

40/€

RECIBE ACUSE DE RECIBIDO Y
SE RETIRA

RECURSOS FEDERALES Y
DEVOLUCIONESI* SELLA ACUSE
DE RECIBIDO Y DEVULEVE,

®

TURNA OFICIO DE SOLICITUD DE
CANCELACION DE
PROGRAMACION DE CONTRA
RECIBOS DE &TIPO 7; RECURSOS
FEDERALES Y DEVOLUCIONESI,

CANCELACION DE SOLICITUD DE
PROGRAMACION DE CONTRA
RECIBOS DE 4TIPO 7; RECURSOS

FEDERALES Y DEVOLUCIONESI
REVISA Y TURNA

RECIBE OFICIO DE

CANCELACION DE SOLICITUD DE
PROGRAMACION DE CONTRA
RECIBOS DE 4TIPO 7; RECURSOS
FEDERALES Y DEVOLUCIONES*|
REVISA, TURNA E INSTRUYE LA
DESPROGRAMACION DEL
CONTRA RECIBO.

©

RECIBE OFICIO DE
CANCELACION DE SOLICITUD DE
PROGRAMACION DE CONTRA
RECIBOS DE 4TIPO 7; RECURSOS
FEDERALES Y DEVOLUCIONESI"|
SE ENTERA DE LA INSTRUCCION,
INGRESA AL SIT, BUSCA FOLIO Y
LO DESPROGRAMA

e
®

ELABORA REPORTE INTERNO DE
4ROGRAMACION EN CUENTA
DEL DiAi* IMPRIME, ANEXA

4SOLICITUD DE PROGRAMACION
DE CONTRA RECIBOSi CON
SOPORTE ~ DOCUMENTAL Y
TURNA.

RECIBE REPORTE
4PROGRAMACION EN CUENTA
DEL DIAi Y &SOLICITUD DE

(53)«
RECIBE REPORTE

SPROGRAMACION EN CUENTA
DEL DIAi Y &SOLICITUD DE
PROGRAMACION DE CONTRA
RECIBOSI CON SOPORTE
DOCUMENTAL, RUBRICA
REPORTE DE VO.BO. Y TURNA

PROGRAMACION DE CONTRA

RECIBOSI CON SOPORTE
DOCUMENTAL, RUBRICA
REPORTE. Y TURNA

»(54)
RECIBE REPORTE

4PROGRAMACION EN CUENTA

RECIBE REPORTE RUBRICADO Y
4SOLICITUD DE PROGRAMACION
DE CONTRA RECIBOSi CON
SOPORTE  DOCUMENTAL, SE
ENTERA Y RESERVA, INGRESA
AL SIT, ACTUALIZA EL ESTATUS
DE &EN ESPERA DE
PROGRAMACIONi A
4PROGRAMACION  TENTATIVAI
DE LOS CONTRA RECIBOS DE
4TIPO 7; RECURSOS FEDERALES

Q‘
<
RECIBE REPORTE

SPROGRAMACION  TENTATIVAI*
FIRMA Y TURNA

Y DEVOLUCIONES* GENERA E
IMPRIME REPORTE
4PROGRAMACION ~ TENTATIVA,
LO RUBRICA Y TURNA

DEL DIiAi  RUBRICADO Y
4SOLICITUD DE PROGRAMACION
DE CONTRA RECIBOSi CON
SOPORTE DOCUMENTAL Y

TURNA

edomex.gob.mx
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Fase

SUBDIRECCION DECUENTAS POR PAGAR/TTULAR

DIRECCION DE EGRESCS Y PROGRAMACION/

DEPART AVIENTO DE PROGRAMACION Y EGRESOS/

DEPART AVIENTO DE PROGRAMACION DE
EGRESOS/PERSONAL ANALETA

SUBDIRE CCION DEPROYECCION DEEGRESOS/

DIRECCION GENERAL DETESORERIA/TITULAR

CAJAGENERAL DE GOBERNO/TITULAR

©
®

Q:

REGBE  REPORTE  “PROGRAMACION
TENTATIVA” FIRMADO Y TURNA.

REGBE  REPORTE  “PROGRAMACION

REGBE  REPORTE  “PROGRAMACION
TENTATIVA", FIRMA Y DEVUELVE.

»(60

TENTATIVA” Y TURNA.

REGBE  REPORTE  "PROGRAMACION
TENTATIVA"  FIRMADO,  ANEXA
“SOLICITUD DE PROGRAMACION  DE
CONTRA  RECIBOS" CON  SOPORTE
DOCUMENTAL, GENERA COPIA DE AMBOS
Y LOS TURNA Y CONSERVA EL REPORTE
ORIGINAL Y COPIA DE LA “SOLICITUD DE
PROGRAMACION DE CONTRA RECIBOS"

REGBE  REPORTE  “PROGRAMACION
TENTATIVA", FIRMA Y DEVUELVE.

SUBDRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS/

TTULAR

CON SOPORTE DOCUMENTAL, PARA
ARCHIVO.

"®

SE ENTERA DE LA SOLICITUD, RESERVA EL
REPORTE 2PROGRAMACION TENTATN A",
INGRESA AL SIT,  “LBERA
PROGRAMACION’, PARA  QUE  EN
AUTOMATICO QUEDE REGISTRADA LA
PROGRAMACION DE  LOS ~CONTRA
REGBOS DE “TPO 7, RECURSOS
FEDERALES Y DEVOLUCIONES’, DENTRO
DEL PORTAL DE TRAMITES Y SERVICIOS DE
LA SUBSECRETARIA DE TESORERIA Y LAS
UNIDADES EJECUTORAS DEL GASTO /O
BENEFICIARIOS PUEDAN VISUALIZARLOS Y
ACUDIR ANTE A CAJA GENERAL DE
GOBIERNO A EFECTUAR EL COBRO
RESPECTIVO.

SE CONECTA coN
PROCEDIMIENTO  INHERENTE AL
PAGO DE CAA GENERAL DE
GOBIERNO.

L

FIN

REQBE  REPORTE  "PROGRAMACION
TENTATIVA” Y COPIA DE “SOLICITUD DE
PROGRAMACION DE CONTRA RECIBOS"
CON SOPORTE DOCUMENTAL, RESERVA,
REVIS SIDO EN LAS CUENTAS
PROGRAMADAS Y PREPARA DEPERSION
DE PAGOS, SOLICITA VIA TELEFONICA
“LIBERAR LA PROGRAMACION” A TRAVES
DELSIT.

MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en la programacion para pago del documento denominado Contra Recibo:

Numero anual de Contra Recibos
programados

X 100 =

Numero anual de Contra Recibos
recibidos para programacion de pago

edomex.gob.mx
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Registro de evidencias:

“Solicitud de Programacién de Contra Recibos”, ingresada por la Direccién de Cuentas por Pagar y Seguimiento,
queda archivada en la Direccién de Egresos y Programacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  NoAplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ) Fecha: Mayo de 2024
LA DIRECCION DE EGRESOS Y PROGRAMACION Cadigo: 20705100010000L
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO DE RECURSOS
FEDERALES (RAMO 33) DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO:

Calendarizar los pagos dentro del Sistema Integral de Tesoreria, por concepto de ejecucion de programas federales,
mediante la programacion de pago del documento denominado Oficio de Solicitud de Pago de Recursos Federales
(Ramo 33) del Gobierno del Estado de México.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Egresos y Programacion, responsable de programar el pago de recursos
federales, a la Direccidon de Cuentas por Pagar responsable de recibir los documentos para tramite de parte de las
unidades ejecutoras, asi como, a las diversas unidades ejecutoras del gasto y, a la Direccién General de Politica Fiscal,
responsables de generar e ingresar para programacion, los Oficios de Solicitud de Pago de Recursos Federales (Ramo
33).

REFERENCIAS:

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, Articulo 23 fraccion Ill, 28 y 29
fraccion Ill, XIV y XLIX. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Tercero,
Articulo 23 fraccion |, Articulo 24 fraccion VI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas
y adiciones.

— Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Décimo, Capitulo Primero, Articulo 328, Capitulo
Tercero, Articulos 334 y 335. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 3 fracciones llI y XIII;
Titulo Segundo, Capitulo lll, Seccién lll, Articulo 27 fracciones |, V, VII, Articulo 28, Fraccion | y Articulo 29,
fracciones 1V, V, VI y VIII. Perioédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20705100010000L, de la Direccion de Egresos y Programacion. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 13 de septiembre de 2023.

— Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion para la Solicitud de Tramites ante la Tesoreria del Gobierno
del Estado de México. Numeral 5.5 Programacién de Documentos. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de
agosto de 2023.

— Acuerdo por el que se dan a conocer las Variables, la Férmula, Metodologia, Distribucién y el Calendario de las
Asignaciones por Municipio que Corresponden al Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios
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y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN) para el Ejercicio Fiscal. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, vigente al ejercicio fiscal.

— Acuerdo por el que se dan a conocer la Férmula, Metodologia, Distribucion y el Calendario de las Asignaciones por
Municipio que Corresponden al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FAISMUN) para el Ejercicio Fiscal. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, vigente al ejercicio fiscal.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Egresos y Programacion es la unidad administrativa responsable de la programacion de pago del
documento denominado Oficio de Solicitud de Pago de Recursos Federales (Ramo 33) del Gobierno del Estado de
México.

La persona titular de la Direccion de Egresos y Programacion debera:
— Rubricar la programacion emitida por el SIT.

—  Firmary turnar para firma de autorizacién de la persona titular de la Direccion General de Tesoreria la programacion
emitida por el SIT.

El personal analista del Departamento de Programacion de Egresos debera:
— Revisar los saldos de las cuentas bancarias de los fondos del Ramo 33.

— Revisar la informacion de los oficios de solicitud de programacion, CD de informacién anual y acuerdos publicados
en la “Gaceta del Gobierno”.

— Turnar y solicitar a la Unidad de Informatica la descarga de la informacién anual del FAIS y FORTAMUN.

— Acceder al Sistema Integral de Tesoreria y programar el pago de los recursos federales de los fondos del Ramo
33.

— Aplicar la deduccion y programacion de retenciones del FAIS y FORTAMUN.
— Turnar a la persona titular de la Subdireccion de Recursos Financieros un tanto de la solicitud de programacion y

la programacion.

DEFINICIONES:

» oo«

Documentos de Pago: Formatos denominados “Autorizacion de Pago”, “Contra Recibo” u “Oficio de Instruccion de
Pago”, ingresados por las diversas unidades ejecutoras del gasto, ante la Direccion General de Tesoreria, a efecto de
que sus pagos sean programados para pago.

FONE: Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.
FASSA: Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud.

FAIS: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

FISE: Fondo de Infraestructura Social para las Entidades.

FORTAMUN: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal.

FAM: Fondo de Aportaciones Mdltiples.

FAETA: Fondo de Aportaciones para la Educacién Tecnoldgica y de Adultos.

FASP: Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica.

FAFEF: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas.
GEM: Gobierno del Estado de México.

Oficio de Solicitud de Pago de Recursos Federales (Ramo 33): Documento emitido por las unidades ejecutoras del
gasto, mediante el cual solicitan a la Direccion General de Tesoreria, el pago de los recursos federales,
correspondientes a los fondos del Ramo 33.
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Programacion de Pago: Registro y calendarizacion de los documentos de pago, dentro del Sistema Integral de
Tesoreria, para la distribucion de los recursos estatales y federales, en funcion de las disponibilidades en las cuentas
bancarias correspondientes a programas y fondos federales, asi como gasto corriente, a cargo de Gobierno del Estado
de México, con el propésito de que dichos documentos puedan ser cobrados por las unidades ejecutoras del gasto y/o
beneficiarios.

Programacion en cuenta del dia: Reporte interno elaborado en formato Excel, por el personal del Departamento de
Egresos y Programacion, en el cual se registran los Contra Recibos correspondientes, emitidos para programacion y

pago.

Programacion tentativa: Reporte generado por la persona titular del Departamento de Egresos y Programacion, dentro
del Sistema Integral de Tesoreria (SIT), mediante el cual confirma el estatus de en “Espera de Programacion a
“Programacion Tentativa”, de los Contra Recibos correspondientes, sefialadas en el reporte “Programacién en Cuenta
del dia”.

Ramo 33: Las Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios, son el mecanismo presupuestario
disefiado para transferir a los estados y municipios, recursos que les permitan fortalecer su capacidad de respuesta y
atender demandas de gobierno.

Recurso Estatal: Disponibilidad financiera con la que cuenta el gobierno estatal, los organismos descentralizados y
fideicomisos publicos, en el ejercicio de sus funciones y cuyas previsiones financieras estan contenidas en el
Presupuesto de Egresos.

Recurso Federal: Recursos financieros ministrados por la Tesoreria de la Federacion a las cuentas a cargo del
Gobierno del Estado de México, para ser ejercidos de acuerdo con los programas federales especificos, asignados a
las unidades ejecutoras del gasto en la entidad.

Sistema Integral de Tesoreria (SIT): Sistema informatico interno de la Subsecretaria de Tesoreria, a través del cual
se registran, cotejan, validan, emiten reportes y programan para pago los Contra Recibos, turnados por la Direccion de
Cuentas por Pagar y Seguimiento.

Unidad Ejecutora del Gasto: Dependencias gubernamentales del orden estatal, municipal y organismos auxiliares
responsables de llevar a cabo los programas asignados, asi como el ejercicio de los recursos estatales y federales
autorizados.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de pago de recursos federales (Ramo 33).
RESULTADOS:

Recursos federales de Ramo 33, programados para pago.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento inherente a la recepcion de documentacion, para el pago y/o reintegro de recursos federales.
— Procedimiento inherente a la emisién de contra recibos.

— Procedimiento inherente al pago de documentos programados de Caja General de Gobierno.
POLITICAS:

— El pago y programacioén de recursos federales del Ramo 33, unicamente se efectuard mediante Oficio de Solicitud
de Pago de Recursos Federales (Ramo 33), emitido por la unidad ejecutora del gasto responsable y/o la Direccién
General de Inversion.

— Los Oficios de Solicitud de Pago de Recursos Federales (Ramo 33), se programaran de acuerdo con la
disponibilidad financiera de las cuentas bancarias especificas de los fondos del Ramo 33 (a excepcion del FAIS y
FORTAMUN) correspondientes, y en un periodo no mayor a 5 dias habiles.

— Los Oficios de Solicitud de Pago de Recursos Federales (Ramo 33), del FAIS y FORTAMUN, se programaran de
inmediato, una vez que, se ministren los recursos por parte de la federacion.
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— No se programaran Oficios de Solicitud de Pago de Recursos Federales (Ramo 33), que tengan datos o informacién
errénea.

— La unidad ejecutora del gasto y/o beneficiario de los Contra Recibos y Autorizaciones de Pago consultara
periédicamente el Portal de Tramites y Servicios de la Subsecretaria de Tesoreria, a fin de verificar el estatus que
guardan sus documentos y estar en posibilidad de efectuar su cobro en tiempo y forma.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO OFICIO DE SOLICITUD DE

PAGO DE RECURSOS FEDERALES (RAMO 33) DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Unidad ejecutora del | Viene del procedimiento inherente a la recepcidon de recursos
gasto/ Persona habilitada | federales del Ramo 33.

Se entera de la recepcion de recursos federales del Ramo 33 en las
cuentas bancarias del GEM y determina:

¢Los recursos corresponden a FONE, FASSA, FAETA, FASP, FAFEF;
FAIS, FORTAMUN, FAM; o FISE?

2 Unidad ejecutora del | Los recursos corresponden a FONE, FASSA, FAETA, FASP o FAFEF.

gasto/ Persona habilitada
Genera el formato “Solicitud de pago y/o reintegro de recursos federales”,
adjunta anexos correspondientes, genera copia del formato para acuse de
recibido y acude a ingresarlos ante la ventanilla de la Direccion de Cuentas
por Pagar y Seguimiento.

3 Direccion de Cuentas por | Recibe el formato “Solicitud de pago y/o reintegro de recursos federales”
Pagar y Seguimiento/ | con anexos, sella acuse de recibido y devuelve.

Personal de ventanilla

4 Unidad ejecutora del | Recibe acuse de recibido, se retira y conserva acuse para archivo.

gasto/ Persona habilitada
Se conecta con procedimiento inherente al pago de documentos
programados de Caja General de Gobierno.

5 Direccion de Cuentas por | Turna internamente el formato “Solicitud de pago y/o reintegro de recursos
Pagar y Seguimiento/ | federales” con anexos, para que se realice el proceso correspondiente de
Personal de ventanilla revision y registro del Sistema Integral de Tesoreria (SIT).

6 Direccion de Cuentas por | Recibe “Solicitud de pago y/o reintegro de recursos federales” con anexos,
Pagar y Seguimiento/ | revisa, valida, registra en el SIT y reserva; emite el contra recibo
Titular correspondiente dentro del SIT, genera e imprime en dos tantos la solicitud

de programacion de pago de recursos federales de los fondos
correspondientes a FONE, FASSA, FAETA, FASP o FAFEF, genera copia
para acuse recibido y turna al personal secretarial de la Direccion de
Egresos y Programacion.

7 Direccion de Cuentas por | Recibe en dos tantos la solicitud de programacién de pago de recursos
Pagar y Seguimiento | federales de los fondos correspondientes a FONE, FASSA, FAETA, FASP
IPersonal secretarial 0 FAFEF, sella acuse de recibido y devuelve.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Titular

8 Direccion de Cuentas por
Pagar y Seguimiento/

Recibe acuse de recibido, se retira y conserva acuse para archivo.

Se conecta con procedimiento inherente al pago de documentos
programados de Caja General de Gobierno.

Programacion/
secretarial

9 Direccion de Egresos y

Turna los dos tantos de la solicitud de programacién de pago de recursos
federales de los fondos correspondientes a FONE, FASSA, FAETA, FASP
o FAFEF a la persona titular de la Direccion de Egresos y Programacion.

10 Direccion de Egresos y
Programacion/ Titular

Recibe los dos tantos de la solicitud de programacién de pago de recursos
federales de los fondos correspondientes a FONE, FASSA, FAETA, FASP
o FAFEF, revisa y turna a la persona titular del Departamento de
Programacion de Egresos.

11 Departamento
Programacion
Egresos/ Titular

Recibe los dos tantos de la solicitud de programacion de pago de recursos
federales de los fondos correspondientes a FONE, FASSA, FAETA, FASP
o FAFEF, revisa y turna al personal analista del Departamento de
Programacion de Egresos.

12 Departamento
Programacion
Egresos/
analista

Recibe los dos tantos de la solicitud de programacion de pago de recursos
federales de los fondos correspondientes a FONE, FASSA, FAETA, FASP
o FAFEF,; y reserva; revisa los saldos de las cuentas bancarios dentro del
SIT, realiza la programacion dentro del SIT, imprime y turna a la persona
titular de la Direccién de Egresos y Programacion.

13 Direccion de Egresos y
Programacion/ Titular

Recibe la programacion, revisa, firma y turna a la persona titular de la
Direccién General de Tesoreria

14 Direccion  General
Tesorerial Titular

Recibe la programacién, firma y turna a la persona titular de la Direccion
Egresos y Programacion.

15 Direccion de Egresos y
Programacion/ Titular

Recibe la programacién firmada y turna al personal analista del
Departamento de Programacién de Egresos.

16 Departamento
Programacion
Egresos/
analista

Recibe la programacion firmada y turna a la persona titular de Caja
General de Gobierno.

Titular

17 Caja General de Gobierno/

Recibe la programacion firma y devuelve al personal analista del
Departamento de Programacién de Egresos.

18 Departamento
Programacion
Egresos/
analista

Recibe programacién firmada, genera copia, y conserva para archivo el
original; anexa uno de los tantos de la solicitud de programacion de pago
de recursos federales de los fondos correspondientes a FONE, FASSA,
FAETA, FASP o FAFEF a la copia y lo turna a la persona titular de la
Subdireccién de Recursos Financieros.

19 Subdireccion

Titular

Recursos Financieros/

Recibe copia de la programacién y un tanto de la solicitud de programacion
de pago de recursos federales de los fondos correspondientes a FONE,
FASSA, FAETA, FASP o FAFEF, para que se realice la transferencia de
pago correspondiente de los fondos de FONE, FASSA, FAETA, FASP o
FAFEF.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Se conecta con procedimiento inherente al pago de documentos
programados de Caja General de Gobierno.

20 Unidad ejecutora del | Viene de la actividad nimero 1.
gasto/ Persona habilitada

Los recursos corresponden a FAIS o FORTAMUN.

Informa verbalmente a la persona titular de la Direccion General de
Inversion de la recepcion de los recursos, para que esta a su vez, realice
la solicitud de pago ante la Direccién General de Tesoreria.

21 Direccion General de | Se entera de la recepcion de recursos federales del Ramo 33 en las
Inversion/ Titular cuentas bancarias del GEM, realiza oficio dirigido a la persona titular de la

Subsecretaria de Tesoreria, de solicitud de pago de recursos federales
correspondientes a FAIS o FORTAMUN, genera un CD con informacion
anual (monto, calendarizacion de pagos y beneficiarios) de la distribucidn
de los recursos, obtiene copia para acuse de recibido y remite.

22 Subsecretaria de | Recibe oficio de solicitud de pago y CD anexo de recursos federales
Tesorerial/ Personal | correspondientes a FAIS o FORTAMUN, sella acuse de recibido y
secretarial devuelve.

23 Direccion General de | Recibe acuse de recibido, se retira y conserva acuse para archivo.
Inversién/ Titular _— .

Se conecta con procedimiento inherente al pago de documentos
programados de Caja General de Gobierno.

24 Subsecretaria de | Registra en la correspondencia el oficio de solicitud de pago de recursos
Tesoreria/ Personal | federales correspondientes a FAIS o FORTAMUN, para su control; genera
secretarial agenda de turno, anexa oficio de solicitud con CD y turna a la persona

titular de la Secretaria Particular de la Subsecretaria de Tesoreria.

25 Secretaria Particular de la | Recibe agenda de turno, oficio de solicitud de pago y CD anexo de
Subsecretaria de | recursos federales correspondientes a FAIS o FORTAMUN, firma agenda
Tesoreria/Titular de turno y devuelve al personal secretarial de la Subsecretaria de

Tesoreria.

26 Subsecretaria de | Recibe agenda de turno firmada, oficio de solicitud de pago y CD anexo
Tesorerial/ Personal | de recursos federales correspondientes a FAIS o FORTAMUN, genera
secretarial copia de la agenda para acuse de recibido y turna al personal secretarial

de la Direccién General de Tesoreria.

27 Direccion General de | Recibe agenda de turno, oficio de solicitud de pago y CD anexo de
Tesorerial/ Personal | recursos federales correspondientes a FAIS o FORTAMUN, sella copia de
secretarial agenda de acuse de recibido y devuelve al personal secretarial de la

Subsecretaria de Tesoreria.

28 Subsecretaria de | Recibe copia de agenda de acuse de recibido, se retira y conserva para
Tesorerial/ Personal | archivo.
secretarial

Se conecta con procedimiento inherente al pago de documentos
programados de Caja General de Gobierno.

29 Direccion General de | Registra en la correspondencia la agenda de turno, oficio de solicitud de
Tesoreria/ Personal | pago y CD anexo de recursos federales correspondientes a FAIS o
secretarial

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

PERIODICO OFICIAL
GACETA
41 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Viernes 31 de mayo de 2024

Seccién Primera Tomo: CCXVII No. 97

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

FORTAMUN, y turna a la persona titular de la Direccion General de
Tesoreria.

30 Direccion

General de
Tesorerial Titular

Recibe la agenda de turno, el oficio de solicitud de pago y CD anexo de
recursos federales correspondientes a FAIS o FORTAMUN, se entera de
la informacion, devuelve la agenda, oficio de solicitud y CD al personal
secretarial de la Direccién General de Tesoreria.

31 Direccion
Tesorerial/
secretarial

General de

Personal

Recibe la agenda de turno, el oficio de solicitud de pago y CD anexo de
recursos federales correspondientes a FAIS o FORTAMUN, y los turna a
la persona titular de la Direccion de Egresos y Programacion.

32 Direccion de Egresos y
Programacion/ Titular

Recibe la agenda de turno, el oficio de solicitud de pago y CD anexo de
recursos federales correspondientes FAIS o FORTAMUN, se entera de la
informacion y los turna a la persona titular del Departamento de
Programacion de Egresos.

33 Departamento de | Recibe la agenda de turno, el oficio de solicitud de pago y CD anexo de
Programacion de | recursos federales correspondientes a FAIS o FORTAMUN, se entera de
Egresos/ Titular la informacion y los turna al personal analista del Departamento de

Programacion de Egresos.

34 Departamento de | Recibe la agenda de turno, el oficio de solicitud de pago y CD anexo de
Programacion de | recursos federales correspondientes a FAIS o FORTAMUN, reserva
Egresos/ Personal | agenda de turno, revisa la informacion del oficio de solicitud e informacion
analista anual contenida en el CD, reserva oficio de solicitud y turna el CD al

personal analista de la Unidad de Informatica.

35 Unidad de

Informatica/
Personal analista

Recibe CD con la informacion anual, revisa y la descarga en el Sistema
Integral de Tesoreria (SIT), reserva el CD e informa via telefénica al
personal analista del Departamento de Programacion de Egresos.

36 Departamento
Programacion
Egresos/
analista

de
de
Personal

Se entera via telefénica de la descarga de informacion en el SIT, revisa la
informacion anual en el SIT con la del oficio de solicitud y verifica que sea
correcta con la informacion sefialada en el “Acuerdo por el que se dan a
conocer las Variables, la Formula, Metodologia, Distribucién y el
Calendario de las Asignaciones por Municipio que Corresponden al Fondo
de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN) para el
Ejercicio Fiscal” y en el “Acuerdo por el que se dan a conocer la Férmula,
Metodologia, Distribucion y el Calendario de las Asignaciones por
Municipio que Corresponden al Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal (FAISMUN) para el Ejercicio Fiscal’, publicados en la
“Gaceta del Gobierno” y determina:

¢cLainformacion es correcta?

37 Departamento
Programacion
Egresos/
analista

de
de
Personal

La informacién no es correcta.

Informa via telefonica al personal analista de la Unidad de Informatica
sobre el error.

38 Unidad de

Informatica/
Personal analista

Se entera del error, ingresa al SIT, realiza las correcciones e informa via
telefonica al personal del Departamento de Programacion de Egresos,
sobre estas.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
39 Departamento de | Se entera de las correcciones realizadas y procede a revisar que sea
Programacion de | correcta.
Egresos/ Personal
analista Se conecta con la actividad nimero 36.
40 Departamento de | Lainformacién si es correcta.
Programacion de
Egresos/ Personal | Ingresa al SIT, realiza la programacion dentro del sistema y determina:
analista )
¢La programacién corresponde al FAIS o FORTAMUN?
41 Departamento de | La programacion corresponde al FAIS.
Programacion de
Egresos/ Personal | Verifica la informacién de la programacién y determina:
analista ) _ o
¢Tiene retenciones a Municipios?
42 Departamento de | No, tiene retenciones a Municipios.
Programacion de
Egresos/ Personal | Imprime la programacion del SIT y turna a la persona titular de la Direccion
analista de Egresos y Programacion.

43 Direccion de Egresos y | Recibe la programacion, revisa, firma y turna a la persona titular de la
Programacion/ Titular Direccion General de Tesoreria

44 Direccion General de | Recibe la programacion, firma y turna a la persona titular de la Direccion
Tesorerial Titular Egresos y Programacion.

45 Direccion de Egresos y | Recibe la programacion firmada y turna al personal analista del
Programacion/ Titular Departamento de Programacién de Egresos.

46 Departamento de | Recibe la programacion firmada y turna a la persona titular de Caja
Programacion de | General de Gobierno.

Egresos/ Personal
analista

47 Caja General de Gobierno/ | Recibe la programacién, firma y devuelve al personal analista del
Titular Departamento de Programacién de Egresos.

48 Departamento de | Recibe programacion firmada, genera copia, conserva para archivo el
Programacion de | original y turna la copia a la persona titular de la Subdireccion de Recursos
Egresos/ Personal | Financieros.
analista

49 Subdireccion de | Recibe copia de la programacion, para que se realice la transferencia de
Recursos Financieros/ | pago correspondiente de FAIS.

Titular
Se conecta con procedimiento inherente al pago de documentos
programados de Caja General de Gobierno.

50 Departamento de | Si, tiene retenciones a Municipios.

Programacion de
Egresos/ Personal | Revisa los montos a retener a los Municipios, ingresa al SIT, realiza la
analista deduccion de recursos por concepto de retenciones a Municipios en la
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

programacion, actualiza, imprime programacion y turna a la persona titular
de la Direccion de Egresos y Programacion.

51 Direccion de Egresos y
Programacion/ Titular

Recibe la programacion, revisa, firma y turna a la persona titular de la
Direccion General de Tesoreria

52 Direccion

General de
Tesorerial Titular

Recibe la programacién, firma y turna a la persona titular de la Direccion
Egresos y Programacién.

53 Direccion de Egresos y
Programacion/ Titular

Recibe la programacion firmada y turna al personal analista del
Departamento de Programacién de Egresos.

54 Departamento
Programacion
Egresos/
analista

de
de
Personal

Recibe la programacion firmada y turna a la persona titular de Caja
General de Gobierno.

55 Caja General de Gobierno/

Recibe la programacion, firma y devuelve al personal analista del

Titular Departamento de Programacién de Egresos.

56 Departamento de | Recibe programacién firmada, genera copia, conserva para archivo el
Programacion de | original y turna la copia a la persona titular de la Subdireccion de Recursos
Egresos/ Personal | Financieros.
analista

57 Subdireccion de | Recibe copia de la programacion, para que se realice la transferencia de
Recursos Financieros/ | pago correspondiente de FAIS.

Titular

Se conecta con procedimiento inherente al pago de documentos
programados de Caja General de Gobierno.

58 Departamento
Programacion
Egresos/
analista

de
de
Personal

Viene de la actividad nimero 40.
La programacién corresponde al FORTAMUN.

Revisa la programacion, identifica las retenciones a aplicar para la CAEM
y CONAGUA, ingresa al SIT, realiza las deducciones a la programacion,
actualiza los cambios, imprime programacion y turna a la persona titular
de la Direccién de Egresos y Programacion.

59 Direccion de Egresos y
Programacion/ Titular

Recibe la programacién, revisa, firma y turna a la persona titular de la
Direccion General de Tesoreria

60 Direccion

General de
Tesorerial Titular

Recibe la programacién, firma y turna a la persona titular de la Direccion
Egresos y Programacion.

61 Direccion de Egresos y
Programacion/ Titular

Recibe la programaciéon firmada y turna al personal analista del
Departamento de Programacién de Egresos.

62 Departamento
Programacion
Egresos/
analista

de
de
Personal

Recibe la programacion firmada y turna a la persona titular de Caja
General de Gobierno.

Titular

63 Caja General de Gobierno/

Recibe la programacion, firma y devuelve al personal analista del
Departamento de Programacién de Egresos.

64 Departamento
Programacion
Egresos/
analista

de
de
Personal

Recibe programacion firmada, genera copia, conserva para archivo el
original y turna la copia a la persona titular de la Subdireccién de Recursos
Financieros.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

65 Subdireccién de | Recibe copia de la programacion, para que se realice la transferencia de

Recursos Financieros/ | pago correspondiente de FORTAMUN.

Titular
Se conecta con procedimiento inherente al pago de documentos
programados de Caja General de Gobierno.

66 Unidad ejecutora del | Viene de la actividad nimero 1.

P habili
gasto/ Persona habilitada Los recursos corresponden a FAM o FISE.
Determina:
¢Se solicitaran los recursos por contra recibo o por autorizacién de
pago?
67 Unidad ejecutora del | Los recursos se solicitardn por contra recibo.
Persona habili .
gasto/ Persona habilitada Elabora el formato de “Pago y/o Reintegro de Recursos Federales” con
anexos, genera copia para acuse de recibido, acude a la ventanilla de la
Direccién de Cuentas por Pagar y Seguimiento, y los entrega.

68 Direccion de Cuentas por | Recibe el formato “Solicitud de pago y/o reintegro de recursos federales”
Pagar y Seguimiento/ | con anexos, sella acuse de recibido y devuelve.

Personal de ventanilla

69 Unidad ejecutora del | Recibe copia de agenda de acuse de recibido, se retira y conserva acuse
gasto/ Persona habilitada | para archivo.

Se conecta con procedimiento inherente al pago de documentos
programados de Caja General de Gobierno.

70 Direccion de Cuentas por | Turna a la persona titular de la Subdireccion de Cuentas por Pagar, el
Pagar y Seguimiento/ | formato “Solicitud de pago y/o reintegro de recursos federales” con
Personal de ventanilla anexos, para que se realice el proceso correspondiente de revision y

registro del Sistema Integral de Tesoreria (SIT).

Se conecta con el procedimiento de “Programacion de Pago del
Documento Denominado Contra Recibo (Tipo 7; Recursos Federales
y Devoluciones)”

71 Unidad ejecutora del | Los recursos se solicitaran por autorizacion de pago.
gasto/ Persona habilitada o . . . L

Elabora autorizacién de pago y remite al personal analista de la Direccion
de Registro y Control de la Inversion de la Direccién General de Inversion.

72 Direccion de Registro y | Recibe la Autorizacién de Pago, se entera, autoriza y elabora oficio de
Control de la Inversion de | ingreso de Autorizacion de Pago y relacion de Autorizaciones de Pago,
la Direccion General de | anexa los documentos denominados Autorizaciones de Pago originales
Inversion/ Personal | (hoja blanca) relacionados, y entrega dentro del horario establecido al
analista personal analista de ingreso del Departamento de Programaciéon de

Egresos.

Se conecta con el procedimiento de “Programacion de Pago del
Documento Denominado Autorizacion de Pago (Recurso Federal)”.
Fin del Procedimiento.
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Seccién Primera

Tomo:

CCXVII No. 97

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO DE RECURSOS FEDERALES (RAMO 33) DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO.

UNIDAD EJECUTORA DEL GASTO!
PERSONA HABILITADA

DIRECCION DE CUENTASPOR PAGAR
Y SEGUIMIENTO/ PERSONAL DE
VENTANILLA

DIRECCION DE CUENTASPOR PAGAR
Y SEGUIMIENTO/ TITULAR

DIRECCION DE EGRESOS Y
PROGRAMA CION PERSONAL
SECRETARIAL

DIRECCION DE EGRESOS Y
PROGRAMACION/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
DE EGRESOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA CION
DE EGRESOS/ PERSONAL ANALISTA

VENE DEL PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA RECEPCION DE
RECURSOS ~FEDERALES DEL|
RAMO 33

SE ENTERA DE LA RECEPCOON DE
RECURSOS FEDERALES DEL RAMO 33

LAS CUENTAS DEL GEM Y
DETERMINA;

({LOSRECURSOS

GENERA FORMATO DE 4SOLCITUD DE
PAGO Y/O REINTEGRO DE RECURSO!

FEDERALESI,  ADJUNTA  ANEXOS,
GENERA COPA DEL FORMATO PARA
ACUSE DE RECIBIDO Y ACUDE A LA
VENTANLLA DE LA DIRECCION DE
CUENTAS POR PAGAR Y SEGUIMENTO.

RECIBE FORMATO 450LICITUD DE PAGO
Y/O  REINTEGRO DE RECURSOS|
FEDERALESI CON ANEXOS, SELLA
ACUSEDE RECIBIDO Y DEVUELVE.

RECIBE ACUSE DE RECBIDO, SE RETIRA
Y CONSERVA ACUSE PARA ARCHN O

L

CON

TURNA FORMATO 4SOLICITUD DE PAGO
Y/O REINTEGRO DE  RECURSOS
FEDERALESi CON ANEXOS,

RECIBE FORMATO 450LICITUD DE PAGO

SE CONECTA Y/O  REINTEGRO DE  RECURSOS|
PROCEDIMIENTO FEDERALESi CON ANEXOS, REVISA,
INHERENTE AL PAGO DE VALIDA, REGISTRA EN EL ST Y
CAJA  GENERAL  DE RESERVA; EMITE CONTRA RECIBO,
GOBIERNO GENERA PROGRAMACION DE PAGO DE
RECURSOS FEDERALES DEL FONE,
FASSA, FAETA, FASP O FAFEF, IMPRIVE, RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
EN DOS TANTOS, GENERA COPA PARA SOLCITUD DE PROGRAMACION DE
ACUSEDE RECEIDO Y TURNA. PAGO DE RECURSDS FEDERALES DE
LOS FONDOS CORRESPONDIENTES A
FONE, FASSA, FAETA, FASP O FAFEF,
8 )¢ SELLA ACUSE DE RECBDO Y
'~ DEVUELVE.
RECIBE ACUSE SELLADO Y SERETR @
TURNA LOS DOS TANTOS DE L
SOLCITUD DE PROGRAMACION DE
PAGO DE RECURSDS FEDERALES DE
LOS FONDOS CORRESPONDIENTES A
FONE, FASSA , FAETA, FASPO FAFEF
RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLCITUD DE oE
PAGD DE RECURSOS FEDERALES DE|
LOS FONDOS CORRESPONDIENTES A
FONE, FASSA, FAETA, FASP O FAFEF,
REVISA Y TURNA. RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLCITUD DE PROGRAMACION DE|
PAGD DE RECURSOS FEDERALES DE|
LOS FONDOS CORRESPONDIENTES A
FONE, FASSA, FAETA, FASP O FAFEF,
REVISA Y TURNA.
RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE PROGRAMACION DE|
PAGD DE RECURSOS FEDERALES DE|
i LOS FONDOS CORRESPONDIENTES A
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA/ FONE ASh, FAET EaSh O Farer
TITULAR RESERVA, REVISA LOS  SALDOS|
DENTRO . REALIZA LA
PROGRAMACION, IMPRIME Y TURNA
RECIBE LA PROGRAMACION, FIRMA Y
@
RECIBE LA PROGRAMACION, FIRMA Y
TURNA.
(]
wn
©
w
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO DE RECURSOS FEDERALES (RAMO 33) DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO.

Fase

UNIDAD EIECUTORA DEL GASTO/ PERSONA DIRECCION DE CUENTAS POR PAGAR Y DIRECCION DE QUENTAS POR PAGAR Y DIRECCION DE EGRESOS Y PROGRAMACION DIRECCION DE EGRESOS Y PROGRAMACIGN/ DEPART AVIENTO DE PROGRAMACION DE DEPART AVIENTO DE PROGRAMACION DE
HABLITADA SEGUMIENTO/ PERSONAL DEVENTANILIA SEGUMIENTO/ TITULAR PERSONALSERETARIL EGRESOS/ TITULAR EGRESOS/ PERSONAL ANALISTA
CAIA GENERAL DE GOBIERNO/ TITULAR @
REGBE PROGRAMACION FIRMADA Y
17 ¢ TURNA,
SUBDRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS/
REGBE  PROGRAMACION, FIRMA Y
DEVUELVE. t 18
19 <« REQBE  PROGRAMACION ~ FIRMADA,
GENERA COPIA, CONSERVA ORGINAL
PARA ARCHIVO, ANEXA UN TANTO DE LA|
REQBE COPIA DE (A PROGRAMACON Y SOLICITUD DE PROGRAMACION DE PAGO
UN TANTO DE LA SOLCITUD DE DERECURSOS FEDERALES DE LOS FONDOS
PROGRAMACION DE PAGO DE RECURSOS FONE, FASSA, FAETA, FASP O FAFEF A LA
FEDERALES DE FONE, FASSA, FAETA, FASP COPIA DE LA PROGRAMACION Y TURNA
O FAFEF, PARA QUE SE REALKE LA
a TRANSFERENCIA DE PAGO
@ CORRESPONDENTE
DRECCION GENERALDE INVERSION/ TITULAR S CONECTA CoN
INFORMA ~ VERBALMENTE  DE (A PROCEDMIENTO  INHERENTE AL
RECEPCION DE LOS RECURSOS, PARA PAGO DE CAIA GENERAL DE
REALIZAR LA SOLICITUD DE PAGO ANTE LA GOBIERNO.
DRECCION GENERALDE TESORERIA. »{ 21
SE ENTERA DE LA REGEPCION DE
RECURSOS FEDERALES DEL FAS Y
FORTAMUN, REALZA  OFICIO  DE .
SOUCTUD DF PAGO DIRIGIDO A o] | SUBSECRETARIA DE TESORERIA/PERSONAL
PERSONA TTULAR DE LA SUBSECRETARIA SECREARL
DE TESORER(A, GENERA CD CON
INFORMACION ANUAL GENERA COPIA DE N
OFICIO PARA ACUSE Y REMITE ™22
REGBE OFICO DE SOLICITUD DE PAGO ¥
CD CON NFORMACION ANUAL DE
3¢ RECURSOS DE FAIS Y FORTAMUN, SELLA
ACUSE DERECIBDO Y DEVUELVE
REQBE ACUSE DE RECIBIDO, SE RETRA Y
CONSERVAACUSE PARA ARCHN .
@ SECRETARIA PARTICULAR DE LA SUBSECRETARIA
DE TESORER(A/ TITULAR
s CONETA con REGISTRA EN CORRESPONDENCA EL
PROCEDIMIENTO  INHERENTE AL OFCIO DE SOLCITUD DE PAGO DE »{25
PAGO DE CAA GENERAL DE REQURSOS FEDERALES DE FAIS Y
G OBIERNO. FORTAMUN, GENERA AGENDA DE TURNO,
ANEXA OFICIO DE SOLICTUD DE PAGO REQBE AGENDA DE TURNO, OFICIO DE
CONCD Y TURNA. SOLICITUD DE PAGO DE  RECURSOS
FEDERALES DE FAIS Y FORTAM UN CON
26 & ANEXO, FIRMA AGENDA DE TURNO Y
~ DEVUELVE
REGBE AGENDA DE TURNO FIRMADA,
OFCIO DE SOLCTUD DE PAGO D | | PRECCION GENERALDE TESORERIA/ PERSONAL
REQURSOS FEDERALES DE FAIS Y SECRETARIAL
FORTAMUN CON CD ANEXO, GENERA
COPA DE AGENDA PARA ACUSE DE »(27
RECBIDOY TURNA. 4
REGBE AGENDA DE TURNO, OFICIO DE
SOLCITUD DE PAGO DE RECURSOS
28 )¢ FEDERALES DE FAIS Y FORTAMUN CON @
ANEXO, SELLA ACUSE DE RECIBIDO Y
DEVUELVE.
REGBE ACUSE DE RECIBIDO, SE RETRA Y
CONSERVAACUSE PARA ARCHNO. >
DRECCION GENERALDE TESORERIA/ TITULAR d 29
P REGISTRA EN CORRESPONDENCIA LA
)¢ AGENDA DE TRUNO, OFICIO DE SOLKCITUD
DE PAGO DE RECURSOS FEDERALES DE
FAS Y FORTAMUN CON CD ANEXO, Y
RECBE AGENDA DE TURNO, OFICIO DE TURNA.
SOLICITUD DE PAGO DE RECURSOS
FEDERALES DE FAIS Y FORTAM UN CON @ »
ANEXO, SE ENTERA DE LA INFORM ACION, 3L
¥ DEVUELVE TODO.
REGBE AGENDA DE TURNO, OFICIO DE
SOLCITUD DE PAGO DE RECURSOS N
FEDERALES DE FAIS Y FORTAM UN CON &)
ANEXO Y TURNA
REQBE AGENDA DE TURNO, OFICIO DE N
SOUCITUD DE PAGO DE RECURSO: P33

UNIDAD DE INFORMATICA/ PERSONAL
ANALISTA

FEDERALES DE FAIS Y FORTAMUN CON @
ANEXO, SE ENTERA DE LA INFORMACION
YTURVA

REGBE AGENDA DE TURNO, OFICIO DE
SOLICITUD DE PAGO DE RECURSOS|
FEDERALES DE FAIS Y FORTAM UN CON (@
ANEXO, SE ENTERA DE LA INFORMACION
YTURNA

34

REGBE AGENDA DE TURNO, OFICIO DE
SOLCITUD DE PAGO DE RECURSOS)
FEDERALES DE FAIS Y FORTAMUN CON @
ANEXO, RESERVA AGENDA DE TURNO,
REVISA OFICO DE SOLKITUD E

%

INFORMACION ANUAL DEL (D, RESERVA|
OFICIO DE SOLICITUD Y TURNA (.
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO DE RECURSOS FEDERALES (RAMO 33) DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO.

UNIDAD EIECUTORA DEL GASTO/ PERSONA DIRECCION DE CUENTAS POR PAGARY DIRECCION DE CUENTAS POR PAGARY DIRECCION DE EGRESOS Y PROGRAMACION DIRECCION DE EGRESOS Y PROGRAMACION/ DEPART AVIENTO DE PROGRAMACION DE DEPART AVIENTO DE PROGRAMACION DE
HABLITADA SEGUMIENTO/ PERS ONAL DEVENTANILIA SEGUMIENTO/ TITULAR PERSONAL SERETARAL TITULAR EGRESOS/ TITULAR EGRESOS/ PERSONAL ANALISTA

UNIDAD DE INFORMATICA/ PERSONAL
ANALISTA

®

REGBE CD CON LA NFORMACION ANUAL,

REVISA Y LA DESCARGA EN EL SIT, »(36
RESERVA CD E INFORMA VIA TELEFONICA 7
AL PERSONALANALSTA.

SE ENTERA DE LA DESCARGA DE
INFORMACION EN EL SIT, REVSA LA
INFORMACION ~ ANUAL  DESCARGADA|
DENTRO DEL SIT CON EL OFICIO DE
SOLCITUD ¥ LO PUBLICADO EN LA
GACETA DEL GOBIERNO, Y DETERMINA:

LA INFORMACION ES
CORRECTA?

INFORMA VA TELEFONICA, SOBRE EL
ERROR.

SE ENTERA DEL ERROR, INGRESA AL SIT,

REALIZA CORRECCIONES E INFORMA, »39)

SE ENTERA DE LAS CORRECCIONES
REALIZADAS Y PROCEDE A REVISAR
QUE SEA CORRECTA.

INGRESA AL ST, REAUZA LA
PROGRAM ACION DENTRO DEL SISTEMA Y
DETERMINA:

LA PROGRAMACION
CORRESPONDE AL FAIS O
FORTAMUN?

VERIFICA LA INFORMACION DE LA
PROGRAM ACION Y DETERM INA

¢TIENE RETENCIONES A
MUNICIPIOS?

DRECCION GENERALDE TESORERIA/ TITULAR
23 )¢ IMPRIME PROGRAMACION DEL SIT Y
- TURNA
( )4
)¢ RECBE LA PROGRAMACION, REVISA,
FIRMA Y TURNA.

REGBE  PROGRAMACION, FIRMA Y

g e
g
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO DE RECURSOS FEDERALES (RAMO 33) DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO.

UNIDAD EJECUTORA DEL GASTO/
PERSONA HABILITADA

DIRECCION DE CUENTASPOR PAGAR
Y SEGUIMIENTO/ PERSONAL DE
VENTANILLA

DIRECCION DE CUENTASPOR PAGAR
Y SEGUIMIENTO/ TITULAR

DIRECCION DE EGRESOS Y
PROGRAMA CION PERSONAL
SECRETARIAL

DIRECCION DE EGRESOS Y
PROGRAMACION/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA CION
DE EGRESOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA CION
DE EGRESOS/ PERSONAL ANALISTA

CAJA GENERAL DE GOBIERNO/
TITULAR

9
@

RECIBE PRO
TURNA.

FARMADA ;@

SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS/ TITULAR

RECIBE
DEVUELV|

PROGRAMACION, FIRMA Y
E

(194

<

RECIBE

PROGRAMACION
GENERA COPIA, CONSERVA ORIGNAL
PARA ARCHNVO ¥ TURNA

FIRMADA|

RECIBE COPIA DE LA PROGRAMACION,
PARA QUE S REALCE LA
TRANSFERENCIA DE PAGO
CORRESPONDENTE DEFAIS.

: 69

SE CONECTA CON
(s1)¢

PROCEDMENTO INHERENTE AL
PAGD DE CAJA GENERAL DE

RECIBE  PROGRAMACION,
FIRMA Y TURNA

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA/

REVISA LOS MONTOS A RETENER A LOS|
TITULAR

MUNICPIOS, INGRESA AL SIT, REALIZA
DEDUCCION DE RECURSOS  POR)
RETENCIONES DE MUNICIPOS EN LA
PROGRAMACION, ACTUALIZA, IMPRIME|
PROGRAMACION Y TURNA.

GOBIERNO.

REVISA,

RECIBE  PROGRAMACION,
FIRMA Y TURNA

REVISA.

»53

RECIBE PROGRAMACION ARMADA Y »5
TURNA.

RECIBE PROGRAMACION FARMADA Y|
URNA.

@‘
<
RECIBE PROGRAMACION, FIRUA Y

DEVUELVE. »{5

RECIBE  PROGRAMACION ~ FIRMADA|
GENERA COPIA, CONSERVA ORIGNAL|
PARA ARCHNO ¥ TURNA COPI

RECIBE COPIA DE PROGRAMACION
PARA QUE S REALCE LA
TRANSFERENCIA DE PAGO DE FAIS

v

SE CONECTA CON
PROCEDMENTO INHERENTE AL
PAGD DE CAJA GENERAL DE
GOBIERNO.

REVISA 7} PROGRAMACION|
IDENTIFICA  LAS RETENCIONES A
APLCAR PARA CAEM Y CONAGUA,
INGRESA AL SIT,  REALIZA
DEDUCCIONES A LA PROGRAMACION,|
ACTUALIZA  CAMBIOS,  IMPRIME|
PROGRAMACION Y TURNA.

:

RECIBE  PROGRAMACION,
FIRMA Y TURNA

RECIBE PROGRAMACION ARMADA Y|
TURNA.

REVISA,

@:

RECIBE PROGRAMACION ARMADA Y
URNA.

RECIBE PROGRAMACION ARMADA Y|
TURNA
<
63
RECIBE PROGRAMACION, FIRMA Y P
DEVUELVE
i .
‘ RECIBE PROGRAMACION ~ FIRMADA|
GENERA COPIA, CONSERVA ORIGNAL
PARA ARCHNVO Y TURNA COPIA
RECIBE COPIA DE PROGRAMACION

REALICE LA
PAGO  DE|

PARA QUE &
TRANSFERENCIA  DE

FORTAMUN,

SE CONECTA CON
PROCEDMENTO INHERENTE AL
PAGO DE CAJA GENERAL DE
GOBIERNO.

Fase
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO DEL DOCUMENTO DENOMINADO OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO DE RECURSOS FEDERALES (RAMO 33) DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO.

UNIDAD EJECUTORA DEL GASTO/ PERSONA DIRECCION DE CUENTAS POR PAGAR Y DIRECCION DE CUENTAS POR PAGARY DIRECCION DE EGRESOS Y PROGRAMACION
HABLITADA

DIRECCION DE EGRESCS Y PROGRAMACION/ DEPART AVIENTO DE PROGRAMACION DE DEPART AVIENTO DE PROGRAMACION DE
SEGUMIENT O/ PERS ONAL DEVENTANILIA SEGUMIENTO/ TITULAR PERSONAL SERETARIAL TITULAR

EGRESOS/ TITULAR EGRESOS/ PERSONAL ANALISTA

SE RECIBEN LOS RECURSOS FEDERALES EN
LAS CUENTAS BANCARIAS Y DETERMINA:

urorzacon

SESOLIGTARAN LOS

RECURSOS POR EL CONTRA
ECIBOO POR

AUTORIZACION DE PAGO?,

ELABORA FORMATO DE “PAGO Y/O
RENTEGRO DE RECURSOS FEDERALES" »(68
CON ANEXOS, GENERA COPIA PARA

ACUSE DE RECIBOY LOS ENTREGA

REGBE FORMATO DE “PAGD Y/O
RENTEGRO DE RECURSOS FEDERALES”

CON ANEXCS, SELLA ACUSE DE RECIBO ¥
@‘
<

REQBE ACUSE SELLADOY SE RETIRA. é
TURNA FORMATO DE ‘PAGO Y/O

RENTEGRO DE RECURSOS FEDERALES"

CON ANEXOS, PARA QUE SE REALICE EL
CORRESPONDIENTE  DE

REVISION Y REGISTRO DENTRO DELSIT.

|

St CONECTA  CON &
PROCEDMIENTO

“PROGRAMACION DE PAGO DEL
DOCUMENTO  DENOMINADO
CONTRA  RECIBO  (TIPO 7;
REQURSOS  FEDERALES Y
DEVOLUCIONES.

DRECCION DE REGISTRO Y CONTROL DE LA
INVERSION DE LA DIRECCION GENERAL DE
INVERSION/ PERSONAL ANALISTA
ELABORA AUTORIZACION DE PAGO Y
REMITE :@

REGBE LA AUTORIZACION DE PAGO, SE
ENTERA, AUTORIZA Y ELABORA OFICIO DE
INGRESO DE AUTORIZAGON DE PAGO Y
RELACION DE AUTORIZACIONES DE PAGO,
ANEXA AUTORIZACIONES DE PAGO Y
ENTREGA AL PERSONAL ANALISTA DE
INGRESD  DEL DEPARTAMENTO  DE
PROGRAM ACION DE EGRESOS.

S CONECTA  CON B
PROCEDIMIENTO
“PROGRAMACION DE PAGO DEL

DOCUMENTO  DENOMINADO
AUTORIZACION DE PAGO.
(RECURSO FEDERAL),

FIN

Fase

MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en la programacién para pago del documento denominado Oficio de Solicitud de
Pago de Recursos Federales (Ramo 33):

Numero anual de Oficios de Solicitud
de Pago de Recursos Federales (Ramo
33) programados X 100 = % Eficiencia en las programaciones de pago
NUmero anual Oficios de Solicitud de realizadas anualmente
Pago de Recursos Federales (Ramo
33) recibidos para programacion de

pago
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Registro de evidencias:

— “Solicitud de Programacion”, ingresada por la Direccién de Cuentas por Pagar y Seguimiento, queda archivada en
la Direccién de Egresos y Programacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No Aplica.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ) Fecha: Mayo de 2024
LA DIRECCION DE EGRESOS Y PROGRAMACION Caodigo: 20705100010000L

Péagina: VI

SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

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

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

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

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

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

Representa

v

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

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

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

y
1

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcioén para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una accioén o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

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

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Subdireccién de Proyeccién de Egresos.
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1.- Subsecretaria de Tesoreria.
2.- Direccion General de Tesoreria.
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