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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y AUTORIZACION DE CHEQUES EN OFICINAS CENTRALES PARA EL PAGO
DE GASTOS OPERATIVOS DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO

Garantizar la operaciéon de la Comision del Agua del Estado de México, mediante la
elaboracion y autorizacion de cheques-para el pago de los gastos operativos que realizan las
unidades administrativas del Organismo.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Vocalia Ejecutiva, Direccién General de Administracion vy
Finanzas, Direccion de Finanzas, Subdireccion de Finanzas y el Departamento de Tesoreria en
las actividades referentes a la elaboracién y autorizacion de los cheques para el pago de
gastos operativos del Organismo.

REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Comisién del Agua del Estado de México. Capitulo V, Articulo
20, fracciones | y VIll. Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001, reformas vy
adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México.
Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 206B10000 Vocalia
Ejecutiva, 206B60000 Direccion General de Administracion y Finanzas, 206B62000
Direccion de Finanzas, 206B62200 Subdireccién de Finanzas, 206B6220]
Departamento de Tesoreria. Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre de 2011.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Tesoreria es la unidad administrativa de la Comision del Agua del Estado
de México responsable de elaborar y actualizar el flujo de efectivo para el gasto corriente para
programar los egresos correspondientes.

El Vocal Ejecutivo debera:

e Autorizar los cheques por montos mayores a $ 50,001.00.

El Director General de Administracion y Finanzas debera:

e Instruir al Jefe del Departamento de Tesoreria para realizar los pagos de acuerdo a lo
programado.
e Autorizar los cheques por todos los montos.

El Director de Finanzas debera:

e Autorizar el Programa Semanal de Pagos.
e Autorizar los cheques por montos menores a $ 50,000.00.
e Rubricar los chegues por montos mayores a $ 50,001.00.
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El Subdirector de Finanzas debera:

e Firmar de visto bueno el Programa Semanal de Pagos.

e Rubricar los cheques por montos menores a $ 50,000.00 y por montos mayores a
$ 50,001.00 y entregar al Director de Finanzas.

El Jefe del Departamento de Tesoreria debera:

e Acordar con el Director General de Administracion y Finanzas vy el Director de Finanzas
los pagos a realizar de acuerdo a las fechas de vencimiento, por concepto de gasto v a
la disponibilidad financiera del Organismo.

e Instruir al Encargado de la Seccion de Egresos del Departamento de Tesoreria respecto
a la realizacion de pagos.

* Revisar y rubricar de visto bueno el Programa Semanal de Pagos y entregar al
Subdirector de Finanzas.

e Rubricar los cheques por montos menores a $ 50,000.00 y por montos mayores a $
50,001.00 y entregar la documentaciéon al Auxiliar “B” de la Caja General del
Departamento de Tesoreria.

El Encargado de la Seccién de Egresos del Departamento de Tesoreria debera:

» Verificar las fechas en las facturas y/o comprobantes para efectos de pago vy registrar
las cuentas por pagar-gasto operativo en controles internos.
Clasificar las cuentas por pagar-gasto operativo urgentes y prioritarias.
Archivar temporalmente las cuentas por pagar-gasto operativo por fecha de las
facturas y/o comprobantes para incorporarlos en Programa Semanal de Pagos, cuando
no se autoricen los pagos.

e Elaborar en el SIAF en el Médulo Tesoreria/Programacion de Pagos/Control de Pagos
el formato “Pagos Autorizados” (Anexo 3), cuando se autoricen los pagos.

e Elaborar el Programa Semanal de Pagos de acuerdo a las fechas de las facturas y/o
comprobantes, rubricar y entregar al Jefe del Departamento de Tesoreria.

El Auxiliar “A” de la Caja General del Departamento de Tesoreria debera:

e Registrar en el SIAF en el Médulo Tesoreria/Caja/Emision de cheques y elegir el Banco
y cuenta bancaria, numero del Contrarecibo e imprimir los cheques.

e Verificar en el SIAF en el Modulo Tesoreria/Caja/Control Estado de Cheques/SPEI, el
estado de los cheques que se encuentra en “cheques impreso” v cambiar a la etapa de
“cheques en firma”.

e Imprimir dos tantos del formato “Cheques en Firma” (Anexo 4), uno por montos
menores a $ 50,000.00 y otro por montos mayores a $ 50,001.00 y entregarlos junto
con el “Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por Pagar-Gasto Operativo” (Anexo 1), las
facturas y/o comprobantes al Jefe del Departamento de Tesoreria.

El Encargado de la Seccion de Bancos e Inversiones del Departamento de Tesoreria debera:

e Registrar en controles internos, con base al formato “Cheques en Firma”, los montos de
los cheques disponibles para protegerlos financieramente antes de que se realice el

cierre de las inversiones bancarias.
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El Auxiliar “B” de la Caja General del Departamento de Tesoreria debera:

e Entregar los cheques por todos montos al Responsable de la Caja General del
Departamento de Tesoreria.

* Sellar de “Pagado” en los talones de cheque e integrarlos junto con las copias de los
documentos de identificacion de los beneficiarios en la documentacion
correspondiente.

e Imprimir la pdliza de egreso en el formato “Podliza Contable” (Anexo 6) en el SIAF en el
Mddulo Contabilidad/Consulta de Pdlizas/Tipo de Pdliza/Pdliza de Cheque.

e Elaborar el formato “Documentacion Entregada al Departamento de Contabilidad”
(Anexo 7) y entregar los talones de los cheques originales, el “Contrarecibo” (Anexo 2)
y “Cuenta por Pagar-Gasto Operativo” (Anexo 1), las facturas y/o comprobantes al
Encargado de |la Seccion de Egresos del Departamento de Contabilidad.

El Responsable de la Caja General del Departamento de Tesoreria debera:

e Clasificar los cheques por rubros: pensiones alimenticias, servicio social y prestaciones
sindicales, proveedores y talleres mecanicos, archivar los cheques y esperar a los
beneficiarios. _

e Atender a los beneficiarios y recibir la documentacion que los acredite y entregar el
cheque.

e Relacionar los cheques gque son entregados a los servidores publicos del Organismo en
el formato “Control de Documentos que se facilitan para su Pago al Beneficiario”
(Anexo 5).

* Relacionar los talones de cheques originales, al finalizar el dia y entregar junto con las
copias de los documentos de acreditacion de los beneficiarios al Auxiliar “B” de la Caja
General del Departamento de Tesoreria.

DEFINICIONES
CAEM: Comision del Agua del Estado de México.

Contra recibo: Documento que sirve de comprobacion de la solicitud de recursos, asi como
del reembolso por concepto de operaciones de la adquisicidon de bienes y contratacion de
servicios que realizan las areas administrativas de la CAEM, con la finalidad de programar el
pago a los proveedores, acreedores y contratistas.

Contra recibo de documentos a revision para pago: Documento que se emite para programar
el pago de los bienes y/o servicios que requiere la CAEM y que no tienen un contrato
establecido.

Cuenta por pagar: Documento que comprueba el compromiso financiero que contrae el
Organismo por concepto de adquisicion de bienes y/o servicios, para su funcionamiento
normal, cuyo pago se hara de acuerdo con las condiciones establecidas.

Cheque: Titulo de crédito, nominativo o al portador que contiene la orden institucional de
pagar a la vista una suma determinada de dinero, expedido a cargo de una institucion de
crédito, en la cual, se tiene en ella fondos disponibles en esa forma.
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Soporte contable: Todas las operaciones econdmicas que realiza el organismo deben ser
registradas en los libros de contabilidad, pero a su vez para que cada uno de estos registros
sean justificables deben soportarse con los documentos pertinentes para cada una de ellas,
todos los soportes contables deben contener la siguiente informacion general: Nombre ©
razon social de la empresa/organismo que lo emite, nombre, numero y fecha del
comprobante, descripcion del contenido del documento y firmas de los responsables de
elaborar, revisar, aprobar y contabilizar los comprobantes.

Los principales soportes de contabilidad son: recibo de caja, recibo de consignacion bancaria,
comprobante de depdsito bancario, etc.

Gastos Operativos: Son los gastos fijos que se realizan en la adquisicion de bienes vy
contratacion de servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de las unidades
administrativas de la Comision.

Organismo: Al organismo publico descentralizado denominado Comision del Agua del Estado
de México.

Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF): Es el sistema informatico a travées del
cual se solicitan los recursos financieros, asi como del registro de la comprobacion los pagos
contraidos por la Comision del Agua del Estado de México.

INSUMOS
¢ Requerimiento de un cheque a través del formato “Cuenta por Pagar Gasto Operativo”
(Anexo 1) para el pago de un bien o servicio.

RESULTADOS

e Cheques entregados y autorizados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Pago de Gastos Operativos de la Comision del Agua del Estado de México.
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POLITICAS

e FEl Jefe del Departamento de Tesoreria una vez que conozca de los pagos urgentes y
prioritarios, se reunird con el Director General de Administracion y Finanzas y el
Director de Finanzas y acordaran la forma de realizar los pagos, de acuerdo a las fechas
de las facturas y/o comprobantes, por concepto del gasto y a la disponibilidad
financiera del Organismo y dara instrucciones al Encargado de la Seccion de Egresos
del Departamento de Tesoreria para preparar los pagos correspondientes.

e La programacién semanal de pagos se realizara de acuerdo a las fechas de las facturas
y/o comprobantes, mismas que tendran una vigencia hasta de 30 dias naturales
contados a partir de la fecha de su expedicion para su pago.

e Los cheques por montos menores a $ 50,000.00 seran rubricados por el Jefe del
Departamento de Tesoreria y por el Subdirector de Finanzas y autorizados por Director
de Finanzas y el Director General de Administracion y Finanzas.

e Los cheques por montos mayores a $ 50,001.00 seran rubricados por el Jefe de
Departamento de Tesoreria, el Subdirector de Finanzas y por el Director de Finanzas y
autorizados por el Director General de Administracion y Finanzas y el Vocal Ejecutivo.

e El Encargado de la Caja General del Departamento de Tesoreria clasificara los cheques
por rubros: pensiones alimenticias, servicio social, prestaciones sindicales, proveedores
y talleres mecanicos y entregara a los beneficiarios.

« El beneficiario, al momento de recoger su cheque presentara la documentacion que lo
acredite como tal, segun sea el caso:

e Cheques de pension alimenticia, servicio social y prestaciones sindicales: Copia de
la identificacion oficial con fotografia expedida por el Instituto Federal Electoral
(IFE).

e Cheque a proveedores: Copia del Contrarecibo, copia del acta constitutiva de la
empresa, carta poder con logos de la empresa, copia de la credencial del IFE de
quien cede el poder y copia de la credencial del IFE de la persona que recibe el
poder.

e Cheque a talleres mecanicos: Original del Contrarecibo de Documentacion a
Revision para Pago.

e Cheques que son entregados a los servidores publicos del Organismo: Requisitar el
formato “Control de Documentos que se facilitan para su Pago al Beneficiario”
(Anexo 5), en caso de no ser el beneficiario.
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DESARROLLO

Viene del procediiento “Pago de Gastos Operativos
de la Comisién del Agua del Estado de México”, de la
operacion No. 9.

1 Encargado de la Seccién de Recibe del Encargado de la Ventanilla de Tramites
Egresos del Departamento de Financiero Administrativos originales de los formatos
Tesoreria “Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por Pagar-Gasto

Operativo” (Anexo 1), las facturas y/o comprobantes con
requisitos fiscales y normativos correspondientes,
verifica las fechas en las facturas y/o comprobantes para
efectos de pago y registra las cuentas por pagar en
controles internos.

Clasifica las cuentas por pagar por concepto del gasto
operativo, los pagos urgentes vy prioritarios, las retiene vy
avisa en forma verbal al Jefe del Departamento de
Tesoreria para conocer si son pagados Yy espera
instrucciones.

2 Jefe del Departamento de Se entera de los pagos urgentes y prioritarios, se reune
Tesoreria con el Director General de Administracion y Finanzas vy el
Director de Finanzas y acuerdan realizar los pagos de
acuerdo a las fechas de vencimiento, por concepto del
gasto y a la disponibilidad financiera del Organismo. Da
instrucciones en forma verbal al Encargado de la Seccidn
de Egresos del Departamento de Tesoreria para preparar
los pagos correspondientes.

3 Encargado de la Seccion de Recibe instrucciones respecto a la realizacion de los
Egresos del Departamento de pagos y determina: éSe autorizan los pagos urgentes y
- Tesoreria prioritarios?

4  Encargado de la Seccion de Si se autorizan los pagos urgentes y prioritarios.
Egresos del Departamento de

Tes6i6Ha Elabora en el SIAF en el Médulo Tesoreria/Programacion

de Pagos/Control de Pagos el formato “Pagos
Autorizados” (Anexo 3) vy lo imprime en dos tantos,
extrae de su archivo el “Contrarecibo” (Anexo 2) vy
“Cuenta por Pagar-Gasto Operativo” (Anexo 1), las
facturas y/o comprobantes urgentes y prioritarios vy
entrega la documentacion al Auxiliar “A” de la Caja
General del Departamento de Tesoreria, obtiene acuse
de recibo en la copia del formato pagos autorizados v
archiva. Se conecta con la operaciéon no. 19.

faan =
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escripcion

5 Encargado de la Seccién de No se autorizan los pagos urgentes y prioritarios.

Eg;gigﬁ'adel Depaftamentods Archiva temporalmente los originales de los formatos
“Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por Pagar-Gasto
Operativo” (Anexo 1), las facturas y/o comprobantes
para incorporarlos posteriormente al Programa Semanal
de Pagos.

& Encargado de la Seccion de Elabora el Programa Semanal de Pagos de acuerdo a las
Egresos del Departamento de fechas de vencimiento de las facturas y/o comprobantes,
Tesoreria lo rubrica y entrega en forma econdmica al Jefe del

Departamento de Tesoreria.

7 Jefe del Departamento de Recibe el Programa Semanal de Pagos, revisa vy

Tesoreria determina éEsta correcto el Programa Semanal de
Pagos?

8 Jefe del Departamento de No esta correcto el Programa Semanal de Pagos.
Tesoreria : .

Lo devuelve en forma econdmica al Encargado de la
Seccion de Egresos del Departamento de Tesoreria con
observaciones para su correccion.

9 Encargado de la Seccion de Recibe el Programa Semanal de Pagos, se entera, corrige
Egresos del Departamento de y entrega al Jefe del Departamento de Tesoreria.
Tesoreria i

Se conecta con la operacién no. 7.

10 Jefe del Departamento de Si esta correcto el Programa Semanal de Pagos.

Tesoreria : . 5
Rubrica de visto bueno y lo entrega en forma economica
al Subdirector de Finanzas.

11 Subdirector de Finanzas Recibe el Programa Semanal de Pagos, se entera, firma
de visto bueno y lo devuelve en forma economica al Jefe
del Departamento de Tesoreria.

12 Jefe del Departamento de Recibe el Programa Semanal de Pagos y lo entrega en

Tesoreria forma econdmica al Director de Finanzas.

13 Director de Finanzas Recibe el Programa Semanal de Pagos, firma de
autorizacion y lo devuelve en forma econdmica al Jefe
del Departamento de Tesoreria.

14 Jefe del Departamento de Recibe el Programa Semanal de Pagos autorizado vy

Tesoreria entrega al Encargado de la Seccion de Egresos del
Departamento de Tesoreria para su control interno.
4<e N\ 2 N
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17
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19

Encargado de la Seccidon de
Egresos del Departamento de
Tesoreria

Director General de
Administracion y Finanzas

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Encargado de la Seccion de
Egresos del Departamento de
Tesoreria

Auxiliar “A” de la Caja
General del Departamento de
Tesoreria

Recibe el Programa Semanal de Pagos autorizado,
obtiene una copia y la entrega al Director General de
Administraciéon y Finanzas para su conocimiento, obtiene
acuse de recibido y lo archiva.

Recibe copia del Programa Semanal de Pagos, se entera,
archiva e instruye al Jefe del Departamento de Tesoreria
realizar los pagos de acuerdo a lo programado.

Se entera e instruye de manera verbal al Encargado de la
Seccion de Egresos del Departamento de Tesoreria para
realizar los pagos correspondientes.

Recibe instrucciones, se entera, elabora en el SIAF en el
modulo Tesoreria/Programacion de Pagos/Control de
Pagos el formato “Pagos Autorizados” (Anexo 3) v lo
imprime en dos tantos, extrae de su archivo el
“Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por Pagar-Gasto
Operativo” (Anexo 1), las facturas y/o comprobantes vy
entrega la documentacion al Auxiliar “A" de la Caja
General del Departamento de Tesoreria, obtiene acuse
de recibo en un tanto del formato Pagos Autorizados vy la
archiva.

Recibe dos tantos del formato “Pagos Autorizados”
(Anexo 3), el “Contrarecibo” (Anexo 2), la “Cuenta por
Pagar-Gasto Operativo” (Anexo 1), las facturas y/o
comprobantes, registra en el SIAF en el Moddulo
Tesoreria/Caja/Emision de cheques, elige el Banco vy
cuenta bancaria, numero del Contrarecibo e imprime los
cheques, retiene los cheques y procede a verificar en el
SIAF en el Moédulo Tesoreria/Caja/Control Estado de
Cheques/SPEI, el estado de los cheques que se
encuentra en “cheques impreso” y cambia a la etapa de
“cheques en firma”. Imprime dos formatos de “Cheques
en Firma” (Anexo 4), uno para montos menores a
$50,000.00 y otro para montos mayores a $50,001.00,
obtiene tres copias de cada uno y entrega en forma
econdmica los formatos originales de “Cheques en
Firma” (Anexo 4), los cheques por montos menores a $
50,000 y por montos mayores a $ 50,001.00 y los
originales de los formatos “Contrarecibo” (Anexo 2),
“Cuenta por Pagar-Gasto Operativo” (Anexo 1), las
facturas y/o comprobantes al Jefe del Departamento de
Tesoreria para su rubrica y retiene el formato “Pagos
Autorizados”. Se conecta con la operacion no. 23.
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20 Auxiliar “A” de la Caja Asimismo, entrega una copia de los formatos “Cheques

General del Departamento de en Firma” al Encargado de la Seccidn de Bancos e
Tesoreria Inversiones del Departamento de Tesoreria y otra copia

para su conocimiento al Encargado de la Seccion de
Egresos del Departamento de Tesoreria, obtiene acuse
de recibido en las copias de los formatos “Chegues en
Firma” y archiva junto con el formato “Pagos
Autorizados”.

21 Encargado de la Seccidn de Recibe copias del formato “Cheques en firma”, se entera
Bancos e Inversiones del y registra en controles internos los montos de los
Departamento de Tesoreria cheques disponibles para protegerlos financieramente

antes de que se realice el cierre de las inversiones
bancarias y archiva las copias. Se conecta con el
procedimiento: “Inversién de Valores en la Comisidn
del Agua del Estado de México”

22 Encargado de la Seccién de Recibe copias del formato “Cheques en firma”, se entera
Egresos del Departamento de vy archiva.
Tesoreria

23 Jefe del Departamento de Viene de la operacién no.19.

Tesoreria ) - B . .
Recibe los formatos originales “Cheques en Firma

(Anexo 4), los cheques por montos menores a
$ 50,000.00 y por montos mayores a $ 50,001.00 vy los
originales de los formatos “Contrarecibo” (Anexo 2), la
“Cuenta por Pagar-Gasto Operativo” (Anexo 1), las
facturas y/o comprobantes, se entera, rubrica cheques y
entrega en forma econdmica la documentacion al
Auxiliar “B” de la Caja General del Departamento de
Tesoreria.

24  Auxiliar “B” de la Caja General Recibe los formatos originales “Cheques en Firma”
del Departamento de (Anexo 4), los chegques por montos menores a
Tesoreria $ 50,000.00 y por montos mayores a $ 50,001.00 v los

originales de los formatos “Contrarecibo” (Anexo 2), la
“Cuenta por Pagar-Gasto Operativo” (Anexo 1), las
facturas y/o comprobantes y entrega la documentacion
en forma econdmica al Subdirector de Finanzas.

25 Subdirector de Finanzas Recibe los formatos originales “Cheques en Firma"
(Anexo 4), los cheques por montos menores a
$ 50,000.00 y por montos mayores a $ 50,001.00 vy los
originales de los formatos “Contrarecibo” (Anexo 2), la
“Cuenta por Pagar-Gasto Operativo” (Anexo 1), las
facturas y/o comprobantes, se entera, rubrica los
cheques y entrega en forma econdomica la
documentacion al Director de Finanzas.

) sd
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31

Director de Finanzas

Subdirector de Finanzas

Auxiliar “B” de la Caja General
del Departamento de
Tesoreria

Auxiliar “B” de la Caja General
del Departamento de
Tesoreria

Subdirector de Finanzas
Auxiliar “B” de la Caja General

del Departamento de
Tesoreria

Recibe los formatos originales “Cheques en Firma”
(Anexo 4), los cheques por montos menores a
$ 50,000.00 y por montos mayores a $ 50,001.00 vy los
formatos originales “Contrarecibo” (Anexo 2), la “Cuenta
por Pagar-Gasto Operativo” (Anexo 1), las facturas y/o
comprobantes, autoriza los cheques por montos
menores a $ 50,000.00 y rubrica los cheques por
montos mayores a $ 50,001.00 y devuelve en forma
econdmica la documentacion al Subdirector de Finanzas.

Recibe los formatos originales “Cheques en Firma”
(Anexo 4), los cheqgues por montos menores a
$ 50,000.00 y por montos mayores a $ 50,001.00 y los
formatos originales “Contrarecibo” (Anexo 2), la “Cuenta
por Pagar-Gasto Operativo” (Anexo 1), las facturas y/o
comprobantes y entrega en forma econdmica la
documentacion al Auxiliar “B” de la Caja General del
Departamento de Tesoreria.

Recibe los formatos originales “Cheques en Firma”
(Anexo 4), los cheques por montos menores a
$ 50,000.00 y por montos mayores a $ 50,001.00 vy los
formatos originales “Contrarecibo” (Anexo 2), la “Cuenta
por Pagar-Gasto Operativo” (Anexo 1), las facturas y/o
comprobantes, revisa la documentacion y determina:
éLos documentos estan completos?

Los documentos no estan completos.

Retiene documentos y solicita en forma verbal al
Subdirector de Finanzas el documento faltante.

Se entera, obtiene documento faltante y entrega en
forma econdmica al Auxiliar “B” de la Caja General del
Departamento de Tesoreria.

Los documentos estan completos o, en su caso, recibe
el documento faltante.

Integra en la documentacion correspondiente, y procede
a entregar en forma econdmica los formatos originales
“Cheques en Firma” (Anexo 4), los cheques por montos
menores a $50,000.00 y por montos mayores a $
50,001.00 y los formatos originales “Contrarecibo”
(Anexo 2), la “Cuenta por Pagar-Gasto Operativo”
(Anexo 1), las facturas y/o comprobantes al Director
General de Administracion y Finanzas.

<+ \)
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32

33

34

35

36

Director General de

Administracion y Finanzas

Auxiliar “B” de la Caja General

del Departamento de
Tesoreria

Auxiliar “B” de la Caja General

del Departamento de
Tesoreria

Auxiliar “B” de la Caja General

del Departamento de
Tesoreria

Vocal Ejecutivo

1< -2

A

Recibe los formatos originales “Cheques en Firma”
(Anexo 4), los cheques por montos menores a
$ 50,000.00 y por montos mayores a $ 50,001.00 v los
formatos originales “Contrarecibo” (Anexo 2), la “Cuenta
por Pagar-Gasto Operativo” (Anexo 1), las facturas y/o
comprobantes, autoriza los cheques de todos los montos
y devuelve en forma econdmica la documentacion al
Auxiliar “B” de la Caja General del Departamento de
Tesoreria.

Recibe los formatos originales “Cheques en Firma”
(Anexo 4), los chegues por montos menores a
$ 50,000.00 y por montos mayores a $ 50,001.00 v los
formatos originales “Contrarecibo” (Anexo 2), la “Cuenta
por Pagar-Gasto Operativo” (Anexo 1), las facturas y/o
comprobantes y determina: éLos montos de los cheques
son menores a $ 50,000.00 o mayores a $50,001.00?

Los montos de los cheques son menores a $ 50,000.00

Entrega en forma econdmica los cheques por montos
menores a $ 50,000.00 al Responsable de la Caja
General del Departamento de Tesoreria y archiva el
original del formato “Cheques en Firma" (Anexo 4) por
montos menores a $50,000.00 y temporalmente la
documentacion soporte. Se conecta con la operacidén
no. 41.

Los montos de los cheques son mayores a $50,001.00.

Entrega el formato “Cheques en Firma” (Anexo 4) vy los
cheques por montos mayores a $ 50,001.00 y los
formatos originales “Contrarecibo” (Anexo 2), la “Cuenta
por Pagar-Gasto Operativo” (Anexo 1), las facturas y/o
comprobantes al Vocal Ejecutivo, obtiene acuse de
recibo en la copia del formato “Cheques en Firma” y
archiva.

Recibe el original y copia del formato “Cheques en
Firma"” (Anexo 4), los cheques por montos mayores a
$ 50,001.00 y los formatos originales “Contrarecibo”
(Anexo 2), la “Cuenta por Pagar-Gasto Operativo”
(Anexo 1), las facturas y/o comprobantes, se entera,
autoriza los cheques, genera copia del formato “Cheques
en Firma” y devuelve la documentacion al Auxiliar “B” de
la Caja General del Departamento de Tesoreria, obtiene
acuse de recibo en la copia del formato “Cheques en

Firma"” y archiva.
é % v
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- Descripcién

37 Auxiliar “B” de la Caja General Recibe el original del formato “Cheques en Firma”
del Departamento de (Anexo 4), los cheques por montos mayores a
Tesoreria $ 50,001.00 y los formatos originales “Contrarecibo”

(Anexo 2), la “Cuenta por Pagar-Gasto Operativo”
(Anexo 1), las facturas y/o comprobantes, revisa la
documentacion y determina: éLos documentos estan
completos?

38 Auxiliar “B” de la Caja General Los documentos no estan completos.
del Departamento de

Tescratia Retiene documentos y solicita en forma verbal al Vocal

Ejecutivo el documento faltante.

39 Vocal Ejecutivo Se entera, obtiene documento faltante y lo entrega en
forma econdémica el al Auxiliar “B” de la Caja General del
Departamento de Tesoreria.

40 Auxiliar “B” de la Caja General Los documentos estan completos o, en su caso recibe el
del Departamento de documento faltante.

Tesoreria .. .
Integra la documentacion correspondiente, v procede a

entregar en forma econdmica los cheques por montos
mayores a $50,001.00 al Responsable de la Caja General
del Departamento de Tesoreria y archiva el original del
formato “Cheques en Firma” (Anexo 4) por montos
mayores a  $50,001.00 vy temporalmente la
documentacion soporte.

Se Conecta con la operaciéon nimero 46.

41 Responsable de la Caja Recibe los cheques autorizados por montos menores a $
General del Departamento de 50,000.00 y por montos mayores a $ 50,001.00.
- Tesoreria Clasifica los cheques por rubros: pensiones alimenticias,

servicio social, prestaciones sindicales, proveedores vy
talleres mecanicos, avisa via telefénica a los beneficiarios
que pueden presentarse por su cheque, archiva los
documentos temporalmente y espera a los beneficiarios.

42 Beneficiario Se entera y acude a la Caja General, solicita el cheque vy
entrega copia de la documentacion gue lo acredita como
beneficiario.

43 Responsable de la Caja Atiende al beneficiario y recibe copia de los documentos

General del Departamento de que lo acreditan, entrega el cheque, en su caso, requisita
Tesoreria el formato “Control de Documentos que se facilitan para

su Pago al Beneficiario” (Anexo 5), en original y copia,
entrega el original al beneficiario y le solicita acuse de
recibo en la copia.

e 2y
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44 Beneficiario Recibe el cheque, en su caso, el formato “Control de
Documentos gue se facilitan para su Pago al Beneficiario”
(Anexo 5), escribe su nombre completo, firma y fecha de
recibido en la copia del formato, lo devuelve al
Responsable de la Caja General del Departamento de
Tesoreria y se retira.

45 Responsable de la Caja Obtiene acuse de recibo y lo archiva temporalmente, al
General del Departamento de finalizar el dia, relaciona los talones de cheques originales
Tesoreria y entrega junto con las copias de los documentos de

acreditacion de los beneficiarios al Auxiliar “B” de la Caja
General del Departamento de Tesoreria, obtiene acuse
de recibido en la relacion y archiva.

46 Auxiliar “B” de la Caja Recibe talones de los cheques originales y copia de la
General del Departamento de documentacion de identificacion de los beneficiarios,
Tesoreria sella de “Pagado” en los talones originales de los

cheques, extrae de su archivo, los formatos originales
“Contrarecibo” (Anexo 2), la “Cuenta por Pagar-Gasto
Operativo” (Anexo 1), las facturas y/o comprobantes por
montos menores a $50,000.00 y por montos mayores a
$ 50,001.00 e integra los talones sellados y la copia de
los documentos de identificacion en la documentacion
correspondiente. Imprime la podliza de egreso en el
formato "Pdliza Contable” (Anexo 6) en el SIAF en el
Moddulo Contabilidad/Consulta de Podlizas/Tipo de
Poliza/Pdliza de Cheque, elabora el formato
“Documentacion Entregada al Departamento de
Contabilidad” (Anexo 7), obtiene copia, entrega toda la
documentacion al Encargado de la Seccion de Egresos
del Departamento de Contabilidad, obtiene acuse de
recibido en la copia del formato “Documentacion
entregada al Departamento de Contabilidad” (Anexo 7) v
archiva,

Se conecta con el procedimiento: “Pago de Gastos
Operativos de la Comision del Agua del Estado de
México”, en la operacidon no. 28.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la elaboracion y autorizacion de cheques para el pago de
gastos operativos del Organismo.

Numero Diario de cheques

elaborados y autorizados. % de Chediiies slaborados y

autorizados.

X 100=
Numero Diario de solicitudes de
cheques mediante las Cuentas por

Pagar.

Registro de Evidencias:

La solicitud de recursos financieros queda registrada en el formato “Cuenta por Pagar Gasto
Operativo”.

La entrega de la documentacion comprobatoria del gasto operativo queda registrada en el
formato “Contrarecibo”.

Los pagos que van a ser pagados quedan registrados en el formato “Pagos Autorizados”.

Los pagos autorizados para emision de los cheques respectivos quedan registrados en el
formato “Cheques en Firma”.

Los cheques y documentos que son entregados a los servidores publicos del Organismo
quedan registrados en el formato “Control de Documentos que se facilitan para su Pago al
Beneficiario”.

El registro de la afectacion contable de todos los gastos operativos esta registrado en el
formato "Pdliza de Egresos”.

Los documentos que originaron la elaboracion y autorizacion de cheques gquedan registrados
en el formato “Documentaciéon Entregada al Departamento de Contabilidad”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Cuenta por Pagar - Gasto Operativo (Anexo 1).

Contrarecibo (Anexo 2).

Pagos Autorizados (Anexo 3).

Cheques en Firma (Anexo 4).

Control de Documentos que se facilitan para su Pago al Beneficiario (Anexo 5).
Poliza de Contable (Anexo 6).

Documentacion Entregada al Departamento de Contabilidad (Anexo 7).
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E Comisién del Agua de! Estado de México
CE TR DT Direccion General de Administracion vy Finanzas
ESTADO DE MEXICO

GRANDE

[ CUENTA POR PAGAR - GASTO OPERATIVC

NOmero de la Cuenta por Pagar: Fecha del Compromiso:

(45] 2

Beneficiario: (3

Estado de la Cuenta: Poliza de Cuentas de Orden:

4) 5>

Centro de Costo: (63 N ode C ibo:
<7

Total de la Cuenta por Pagar: (8)

Factura importe
€9 Qo)
Elabora
a2y

Observaciones
an

Autoriza

3

Nombre y Firma

Hombre y Firma

WebRot SIAFLADDTA
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Instructivo de uso y llenado del formato: Cuenta por Pagar - Gasto Operativo.

Objetivo: Registrar la solicitud de pago para proveedores de bienes y/o servicios y contratistas.

Distribucién y Destinatario: Este formato es registrado por las Unidades de Apoyo Administrativo v/o |
Servidor Publico Habilitado, en el Sistema Integral de Administracion y Finanzas; se genera en original
para la Ventanilla de Tramites Financieros-Administrativos vy una copia para el area administrativa
solicitante.

No. ~ Concepto it Descripcion
1 Numero de la Cuenta por | Registrar el nimero de la cuenta que el area administrativa le
Pagar asigno a la cuenta por pagar.
2 Fecha del Compromiso Escribir el dia, mes y afio en que se estd comprometiendo la
posible emisién del cheque respectivo.
3 Beneficiario Anotar el nombre del servidor publico responsable del gasto
del area que corresponda.
4 Estado de la Cuenta Escribir la leyenda “SIN CONTRARECIBO", que es generado
en forma automatica en el Sistema Integral de Administracion
y Finanzas.
5 Pdliza de Cuentas de Registrar el nimero de la pdliza que se generd al realizar la
Orden solicitud de pago por concepto de adquisicion y/o prestacion
de servicios.
6 Centro de Costo Anotar el nombre completo del Centro de Costo que
corresponda.
7 Numero de Contra Recibo Escribir el nimero de control que genera la Ventanilla de |
Tramites Financiero - Administrativos.
8 Total de la Cuenta por | Registrar el importe total que se esta solicitando.
Pagar:
2] Factura Escribir el numero de la factura.
10 Importe Anotar con numero la cantidad que se esta solicitando para el
pago de un bien y/o servicio.
i Observaciones Sefalar el concepto del gasto que realiza el area
administrativa que corresponda.
12 Elabora Anotar el nombre completo y firma del responsable de la
solicitud de pago.
13 Autoriza Escribir el nombre completo y asentar la firma del Director |
General, Director de Area y/o Gerente Regional que autoriza
la solicitud de pago.
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Secretaria del Agua y Obra Pablica

Comision del Agua del Estado de México g
Direccion General de Administracion y Finanzas

“’r ‘D-'M chmo Ventanilla de Tramites Financiero Administrativos GRAMNDE

CONTRARECIBO

Numero de Contrarecibo (1) Poliza (2)
Beneficiario (3) Fecha del Documento (4)
Centro de Costo (5) Fecha de Captura (6)

Tipo de Documento Miumero de Orden (8)
<7

Compromiso No. Cuenta Importe Estado
) Qo) an €a2)

Fecha de Vencimiento

as 4.)

HNombre y Firma Encargado de la Ventanilla

SIAFCPOOR

AN 7
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Instructivo de uso y llenado del formato: Contrarecibo.

Objetivo: Llevar el control de la documentacién comprobatoria de los gastos efectuados, para efectos
de su reembolso y/o comprobacién total.

Distribucidon y Destinatario: El formato se genera en original y copia a través del SIAF, el original se
entrega al titular del fondo revolvente y la copia para la Ventanilla.

No. - Concepto Descripciéon
1 Numero de Contrarecibo: Escribir el nimero que es asignado en forma automatica por el
SIAF,
2 Péliza Indicar el nimero de pdliza asignado.
z Beneficiario: Escribir el nombre del servidor publico responsable de comprobar
el gasto.
4 Fecha de documento: Sefalar el dia, mes y afo en que se estd comprometiendo la
posible emision del cheque.
5 Centro de Costo: Anotar el nombre completo del Centro de Costo que
corresponda.
6 Fecha de Captura: Registrar el dia, mes y afo en que genera el formato.
7 Tipo de documento Indicar el tipo de documento referido. o
8 Numero de Orden Escribir el niumero consecutivo en que se debera tramitar esta
documentacion.
9 | Compromiso Detallar el compromiso especifico. R
10 No. Cuenta Anotar el numero de la cuenta por pagar, asignada por el servidor
publico solicitante.
N Importe Escribir con nimero la cantidad que se ampara la documentacion
recibida.
12 Estado Seleccionar la opcion No Liberado/Liberado.
13 Fecha de Vencimiento Anotar el dia, mes y afio en que vence este formato.
14 Encargado de la Ventanilla Escribir el nombre, asentar la firma y el sello del servidor publico

Encargado de la Ventanilla.
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8 Secretariadel Agua y Obra Pablica
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Instructivo de uso y llenado del formato: Pagos Autorizados.

Objetivo: Tener un registro que permita controlar la elaboracion de cheques y/o transferencias |

electronicas.

Distribucién y Destinatario: Este formato es emitido en el SIAF por el responsable de la Seccion de
Egresos del Departamento de Tesoreria; se genera en original para esta Seccion gue sirve como acuse
de recibo de las cuentas por pagar originales entregadas en la Caja General del Organismo.

No. ~ Concepto Descripcion

1 Nombre o Razon Social Anotar el nombre completo y/o la razén social del
proveedor y/o contratista a quien se le expedira el
cheque.

2 Concepto Indicar el nombre de los bienes y/o servicios
proporcionados por el proveedor y/o contratista.

3 Numero de Contrarecibo Registrar el numero de Contrarecibo que le fue
asignado automaticamente por el SIAF.

4 Rel: Escribir el nimero de la relacion que emitio el SIAF,
para relacionar los contrarecibos que se entregan al
Departamento de Tesoreria, con los originales de las
cuentas por pagar.

5 Num. de Pagos Indicar la cantidad de pagos que se realiza al
beneficiario.

6 Importe Sefialar con numero, la cantidad a pagar a favor del
beneficiario.

7 Total Escribir con numero la cantidad total de los pagos
autorizados.

8 Elabora Anotar el nombre completo del servidor publico
encargado de realizar este formato.

9 Revisa Escribir el nombre completo del titular del
Departamento de Tesoreria, responsable de revisar el
programa de pagos.

10 Recibe Detallar el nombre completo del servidor publico

adscrito a la Caja General, que recibe este formato y la
documentacion soporte.
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Instructivo de uso y llenado del formato: Cheques en Firma.

Objetivo: Tener un registro que permita controlar los cheques para proveedores de bienes y/0 servicios |
y contratistas sujetos a la autorizacion respectiva.

Distribucién y Destinatario: Este formato es capturado en el SIAF por el Departamento de Tesoreria; se
genera en original y cuatro copias, el original y una copia para el Auxiliar “B” de la Caja General del
Departamento de Tesoreria, una copia para la Encargado de la Secciéon de Bancos e Inversiones del
Departamento de Tesoreria, otra copia para el Auxiliar “A” de la Caja General del Departamento de
Tesoreria y otra copia para la Vocalia Ejecutiva.

No. |  Concepto Descripcién

1 Cuenta Bancaria Registrar el nimero de la cuenta que corresponde a la
institucion bancaria.

2 Beneficiario Anotar el nombre completo y/o razén social del
beneficiario del cheque.

3 Concepto Indicar el nombre de los bienes vy/o servicios
adquiridos.

4 Fec. Emision Registrar el dia, mes y afio en que es expedido el
cheque.

5 Importe Escribir la cantidad por la que se expide el cheque.

6 Total Sefialar la cantidad total a afectar a la cuenta bancaria.

A N = 0\
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS/SUBDIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

GRANDE

HEHEE] 0

RECIBI DE LA CAJA GENERAL PARA SU PAGO AL BENEFICARIO LA DOCUMENTACION SIGUIENTE:

FOLIO
(1

OBSERVACIONES

FECHA: ()
POLIZA CHEQUE | BEMEFICIARIO COMCEPTO IMPORTE RECIBO FACTURA
4) {5) {5) 7 L) {3)

010)

NOMBRE (1) oy
AREA DE ADSCRIPCION: (12)

ENTREGA
os)

E DOCY {+

OE LA DE APOYO ADMINISTRATIVO, %

2 EL BEMEFICWRIS DEL CHEQUE. COMVUNTAMENTE CON LA PERTONA AUTORIZADA /0 EL JEFE DE UNDA DE APOYD ADMINISTATAAD, S0M RESSONIABLES DE 00 CODRTUNA ¥
CORRECTA DEVOLUCION.

3 INVARIABLEMENTE I2 DEBE RECABAR EL NOMBRE, FECHA ¥ FIRMA DF RECEIDO EN LA POLIZA DEL CHEGUE ¥ REALIZAM 50 DEVOLLICH & LA CAA GENERAL, A MAS TARDAR 3 TS
HASILES OESFUES DE S ENTREGA.

4 LOS JEFES DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINDITRATIVG Y10 EL BENEFICIARIO OEL CHEQUE, CONJUNTANENTE COM LA PERTONA AUTORZADS, 30K REIFONTABLED DE LA GROATLNG
Y DEVOLUCION DF LOG 3

8 EN CASO DE EXTRAVEC DE DOCUMENTOS DEBENA PROCEDER A ELABORAR EL ACTA CIRCUNSTANCIADA, ASUMENDO LA MESPONSABILOAD GUE PUGIERS DERIGARSE Of ETTE
ACTO.

8 ES RESPONSABLIOAD D21 BENEFICIARD, EL JEFE DF LA UNIDAD DE APOYD ADVINISTRATIVC /0 DE LA PERSONA AUTOREADA BL WAL IS0 DE LA INFORMATION ¥ D0

GUE SEA ENTREGADA, POA LO QUE LA CAJA GENERAL CLIEDA LBERADA DE ESTE nECHD.

LN NTAS IO
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Instructivo de uso y llenado del formato: Control de Documentos que se facilitan para su Pago al
Beneficiario.

Objetivo: Registrar los cheques y documentos que son entregados a los servidores publicos de la
Comision del Agua del Estado de México que no son los beneficiarios directos.

Distribuciéon y Destinatario: Este formato es elaborado por el Encargado de la Caja General del
Departamento de Tesoreria; se genera en dos tantos original para la Encargado de la Caja General y
copia para el servidor publico que recibe el cheque y documentos.

No. Concepto Descripcion

1 Folio Anotar el niumero consecutivo que le corresponde al
folio.

2 Fecha: Escribir el dia, mes y afio en que se genera la pdliza.

3 Area solicitante: Registrar la unidad administrativa a la que esta
adscrito el servidor publico que recibe el cheque o
los documentos.

4 Pdliza Cheque Escribir el nimero que tiene asignado la pdliza del
cheque.

5 Beneficiario Anotar el nombre completo del Beneficiario.

6 Concepto Sefialar los bienes o servicios por los cuales se esta
pagando.

7 Importe Indicar la cantidad que corresponde al importe al
concepto.

8 Recibo Escribir el nimero del recibo que presenta para el .'
cobro del cheque.

9 Factura Registrar el numero de la factura, que ampara el
cheque solicitado.

10 Observaciones Sefialar los comentarios adicionales referentes a los
cheques o documentos entregados.

n Nombre:; Escribir el nombre completo del servidor publico que
recibe el cheque o los documentos.

12 Area de adscripcion: Registrar el nombre de la unidad administrativa a la
que esta adscrito el servidor publico que recibe los
cheques o documentos.

13 Teléfono y ext.: Anotar con nimero del teléfono y la extension donde
se puede localizar al servidor publico que recibe los
cheques o documentos,

14 Recibe Escribir el dia, mes y ano y asentar la firma del

servidor publico que recibe los cheques o

z
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No. _ Concepto

Descripcion

15 Entrega

Asentar la firma del Encargado de la Caja General del
Departamento de Tesoreria.

AN

(744 4 B




5 ; Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO ELABORACION Y AUTORIZACION DE —— ERT——
CHEQUES EN OFICINAS CENTRALES PARA EL PAGO : —
DE GASTOS OPERATIVOS DE LA COMISION DEL AGUA Codigo:  206B62201/01

DEL ESTADO DE MEXICO Pagina: 31 de 35

* Secretaria del Agua y Obra Pdblica .
i * Comision del Agua del Estado de Mézico.
ESTADO DE MEXICO

POLIZA CONTABLE
| Datos Generales |
Ejercicio Fiscal: "{1) Fecha de Afectacio’[2)
Nim. de Péliza: "(3) Tipo de Pdliza: " Estado de Péliza: '[5)
Documento: 8) Mim. de Referencia: [7) Importe: 18)
Concepto: 9
rl:letalles de la Poliza |
Clave de Presupuesto Clave Contable Descripcion Cargos  Abonos
" (10) v (1 T (12)

M 1= I § €3

[Totales: (15) |

Observaciones: [16)

Informacion de Captura Informacion de Revision Informacion de Autorizacion
Uruaria: Fecha:

i (17) 118) "o19)

WebRptSIAFCO001
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Instructivo de uso y llenado del formato: Péliza Contable

Objetivo: Registrar contablemente los egresos por concepto de la adquisicidon de bienes y/o servicios.

Distribucién y Destinatario: Este formato es capturado en el SIAF por el responsable del gasto
realizado; se genera en dos tantos original para la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos v
copia para el administrador y/o el responsable.

No. Concepto Descripcioén
DATOS GENERALES
1 Ejercicio Fiscal Registrar el afo que corresponda al ejercicio fiscal.
2 Fecha de Afectacion: Indicar el dia, mes y aflo en que se genera la pdliza.
3 Num. de Pdliza: Escribir el numero de podliza que le corresponda.
4 Tipo de Pdliza Anotar el nombre correspondiente al tipo de pdliza
por medio de la cual se registra contablemente
IIEGRESO!J’b
5 Estado de Pdliza: Registrar la situacion que guarda la podliza: NO
LIBERADO/LIBERADO.
6 Documento: Indicar la opcién “COMPROBACION DE EGRESOS”.
7 Num. de Referencia: Escribir la clave programatica de la Unidad
generadora y/o, en su caso, de la poliza.
8 Importe Anotar la cantidad gue corresponde al importe
ingresado.
9 Concepto: Registrar la opcion “COMPROBACION DE EGRESOS”,
Fecha y Gerencia.
Detalles de la Poliza
10 Clave de Presupuesto Anotar la clave presupuestal, en su caso. o
N Clave Contable Escribir la clave contable que se esta afectando.
12 Descripcion Sefialar el concepto que se afecta contablemente.
13 Cargos Registrar la cantidad que se esta pagando al
contado.
14 Abonos Escribir la cantidad que se esta pagando en partes.
15 Totales Anotar la sumatoria de los cargos y de los abonos.
16 Observaciones Describir los comentarios adicionales referentes a los

gastos realizados.

s 2o
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No. Concepto Descripcién

17 Informacion de Captura Anotar el nombre completo del servidor publico
responsable de la caja y el dia mes y afio en que se
captura la pdliza.

18 Informacion de Revision Escribir el nombre completo y firma del titular del |
Departamento de Contabilidad, responsable de
revisar la afectacion contable.

19 Informacion de Autorizacion Registrar el nombre completo y asentar la firma del

titular de la Subdireccion de Contabilidad v
Presupuesto, responsable de autorizar la afectacion
contable.
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COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS =
SOBIERMD QEL SUBDIRECCION DE FINANZAS
ESTADO DE MEXICOr DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAANDE

[COCUMENTACION ENTREGADA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ]
1)

MES AR
ORIGINAL CUENTA POR PAGAR CON TALON ORIGINAL

NUMERO DE LA CUENTA BANCARIA
No. CHEQUE | No. CHEGUE | No. CHEGUE | No. CHEQUE| No. cHEQUE | No. cHEGUE| No cHEGUE

3) 3) 3) (3) (3) (3) (3)
NAUCALPAN DE JUAREZ. MEX. (4)

TOTAL[ (5) JCHEQUES
RECIBI
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Instructivo de uso y

llenado del

Contabilidad.

formato: Documentacion Entregada al

Departamento de

Objetivo: Registrar los documentos que originaron la elaboracién y autorizacion de los cheques que se |
entregan al Departamento de Contabilidad para su resguardo.

Distribucién y Destinatario: Este formato es elaborado por el Auxiliar “B” de la Caja General del
Departamento de Tesoreria; se genera en dos tantos original para el Departamento de Contabilidad vy

copia para el Auxiliar "B"” de la Caja General.

No. Concepto Descripcidén

1 Mes/Afo Registrar el mes y el afio al gque corresponde la
entrega fisica de los talones de cheques.

2 Numero de Cuenta Bancaria Escribir el numero de la cuenta bancaria que fue
afectada.

3 No. de Cheque Indicar el numero del cheque pagado.

4 Naucalpan de Juarez, Méx. Anotar el nombre del lugar, el dia, mes y ano en que
se entrega los talones de los cheques pagados.

5 TOTAL CHEQUES Escribir con numero la cantidad de talones de
cheques que se entregan al Departamento de
Contabilidad.

6 RECIBI Registrar el nombre completo y asentar la firma del

servidor publico del Departamento de Contabilidad
que recibe los talones de cheques.
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