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Por este conducto le envio en medio :%agméc

ico el Manual de Procedimientos para la
Administracion de Fondo Fijo en,|

Hnrr;':[nglgn del Agua del Estado de Mexico y
ol Procedimiento Pago de Gastos, Operatives de la Comision del Agua del
Estado México/debidamente validadds: sbF 1% areas involucradas en dichos procesos.
mismos que derogan al "Manual de Procadimientos para el Manejo, Control vy
Comprobacien de Fondos Fijos” y al “Manual de Procedimientos de Cuentas por Fagar-
Egreso Gasto Corriente” de fecnas |5y |8 de diciembre

de 2000 respectivamente.

Es importante mencionar gque los lineamientos senalados en estos deben lograr su
objetiva, por lo que se le sugers se haga extensivo su conoccimiento a todo 2l personal

adscrito a su area, para su correcta aplicacion y debida cbservacion.

Sin otro particular por el momento, 1provecho la ocasion para enviarie un cordial saludo.
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Er alcance al oficie ndmero 12009;’9491;’2013 de‘ 25 de mayc ciel afo en curso,
referente a le actualizacion de los reauisitos fiscales y administratives en el
Procedimients de Pago de Gastos Operativos de la Comision del Agua del
Estado de México.
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La documentacion comprobatoria no debera tener una antigledad mayor de 30 dias
naturales a partir de la fecha de expedicion del comprobante fiscal.

Para todo tramite, la documentacion comprobatoria debera estar expedida en el

comprobante fiscal digital por Internet, mismo que debera contener los requisitos
fiscales senalados en los articulos 28 y 29 A del Codigo Fiscal de la Federacion v e
articulo 37 de su Reglamento, segun se sefiala a continuacion:

CDFI (.xIm}

CléD_l (Répreaentaciﬁn impresa)

10.
1.

T,

T
14.
fic?

16.

T

RFC de la persona guian lo expide.

Regimen fiscal en que tributen
conforme a la Ley del Impuesto sobre
la Renta (LISR).

Comicilio del local o establecimiento
en que se expidan, en casc de contar
con mas de un establecimiento o local.

Folio fiscal.

Mumero de serie del certificado del
SAT.

sSello digital del SAT.

MNumero de serie del certificado del
contribuyente.

Sello digital del CFDI,

Lugar, fecha y hora de emision.
Fecha v hora de certificacion.

RFC de la persona a quien se expide,

Cantidad, unidad de medida v clase de
los bienes o mercancias o descripcion
del servicio o del usc o goce gue
amparen,

Valor unitario en nimero.
Importe total en numero o letra,

Sefialar si el pago es sola

exhibicion o en parcialidades.

una

Monto de los impuestos trasladados
desglosados con cada una de las tasas
del impuesto correspondiente, en su
Caso.

Monto de los impuestos retenidos, en
s5U Caso.

10.
n.

&
14.
15,

7.

RFC de la persona quien lo expide.

Regimen fiscal en que tributen
conforme a la Ley dal Impuesto
sobre la Renta (LISR). .

Domicilio del local o establecimiento
en gue se expidan, en caso de
contar con mas de un
establecimiento o local.

Falio fiscal.

NMumero de serie del certificado del
SAT.

Sello digital del SAT.

MNumero de serie del certificado del
contribuyente,

Sella digital del CFDI,
Lugar, fecha v hora de emisidn.
Fecha y hora de certificacion,

RFLZ de
expide.

la persona a guien se

Cantidad, unidad de medida vy clase
de los bienes o mercancias o
descripcion del servicio o del uso ©
goce gque amparen.

Valor unitaric en nimero.
Importe total en niumero o letra.

Sefialar si el pago es una sola
exhibicion o en parcialidades.

Maonto de los impuestos trasladados
desglosados con cada una de las
tasas del impuesto correspondiente,
en su casc.

Monto de los impuestos retenidos,
en su caso.
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CDFI (.xIm)

CFDI (Representacién impresa) : ﬂ

18.

19.

20.

21,

22.

Asimismo, la

Sefalar la forma en que se realizo el

pago (efectivo, transferencia
electronica de fondos, etc.).
Numere vy fecha del documento

aduanero, en ventas de primera mano
de mercancias de importacion.

Version.

Certificado del sello digital.

Tipo de comprobante.

administrativos, segln se indica:

a)

b)

c)

d)

e)

F

No. de folio de la factura y/o
comprobante,

La clave presupuestaria.

El concepto de gasto ejercido,

Nombre y firma del servidor publico
que ejerce el gasto, el que recibe el
beneficio y el gue autoriza el gasto.

Requisicion de Materiales y/o Servicios
con un costo aproximado en $0.00
(cero pesos), cuando se reguiera.

El Visto Bueno de las Subdirecciones
de Adquisiciones y/o la de Servicios,
en su caso,

18.

19,

20.

21.

22,

documentacion comprobatoria debera cumplir

f

g)

h)

1

k)

Sefalar la forma en que se realizo el
pago (efectivo, transferencia
electronica de fondos, etc.).

fecha del documento
aduaneroc, en wventas de primera
mano de mercancias de
importacidn.

Nimero v

Codigo de barras bidimensional

(CBE).

Leyenda: "Este documento es una
representacion impresa de un
Comprobante Fiscal Digital a traves
de Internet”.

Cadena original del complemento
de certificacion digital del SAT.

con los reqguisitos

El sello de "PAGADO".

Ningun comprobante debera tener

borrones, tachaduras (s}
enmendaduras.
Fijar con pegamento en hojas
tamafio carta las facturas y/o
comprobantes.

Asegurar con un broche en forma
centrada en la parte izquierda de los
documentos,

Foliar toda la documentacion en la
parte superior derecha en forma
ascendente.

La antigliedad de los comprobantes
no deberda ser mayor a 30 dias
naturales al momento del registro
del presupuesto devengado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE GASTOS OPERATIVOS DE LA COMISION DEL
AGUA DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Cubrir ¢l monto de los bienes y servicios suministrados para la operacién de la CAEM. asi como mantener
actualizada la informacion financiera y presupuestal, mediante el pago y registro de las cuentas de gastos operatvos,
gereradas en el Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF) en sus diferentes modulos.

I
| ALCANCE

| Aplica a todas las unidades de apoyo administrativo y servidores publicos habilitades del organisme, encargadas de
ejercer el presupuesto autorizado para la asignacion y uso de bienes y servicios y de la Direccion de Finanzas,
responsables del control administrativo, contable y financiero de los recursos orientados a cubrir cf gasto operatvo
del organismao.

REFERENCIAS

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titule Undécimo, Capitulo Primero, Articulo 340,
fraccion | Gaceta del Gobierno, § de marzo de 1999,

s Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estade de México. Capitula V, Articule 20, fraccion |l Gaceta
del Gobierno, 5 de septiembre de 2001,

o Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente. Gaceta
del Gobierna.

*  Manual General de Organizacién de la Comisién del Agua del Estado de Meaxico. Apartado VIl Objetivo y
Funciones por Unidad Adminiscrativa, 206862 100, Gaceta def Gobierno, || de enero de 2008.

¢  Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Capitulo Primere; Articulo 1. Capitulo Segundo, Articulos 10, 17 y 18, Gaceta del Gobierne,
15 de junio de 2009,

* Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estade de Mexico. Apartado XI.B) Clasificador por Objeto de Gasto Homologado 2009 Estatal-
Municipal. Gacerta del Goblerno, 7 de enera de 2009.

ﬁ\lﬂ fé 52 e **Lf ! Z\Jﬂ\&'
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RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Contabilidad ¥ Presupuesto es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo ol control,
registre contable y presupuestal de Jas bperaciones financieras del organismo.

El titular de la Direccion General de Administracién y Finanzas debera:

= Definir criverios para optimizar los recursos financieros y presupuestales,
s Aurorizar los recurses financierss para efectuar pagos

El titular de Iz Direccién de Finanzas debera:

* Autorizar la “Programacion de pagos” para la emisién de cheques y transferenciis electronicas.
= Autorizar los pagos de acuerdo a la disponibilidad de recursos.

I
El ticular de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto deberi:

*  Aurtorizar s afectacion contable y presupuestal de los pagos realizados.

El titular de la Subdireccion de Finanzas debera:

»  Revisar yvalidar el "Programa de Pagos (por Rubros)”,
* Revisar y validar la elaboracién de cheques y el pago de adeudos.

El titular del Departamento de Adquisiciones y Concursos debera:

Recibir y revisar la factura criginal y el soporte documental de fas adquisiciones realizadas.
+  Cumplir con los requisitos sefalados en las politicas nameros 11, 12y 13 de este procedimiento.

El titular del Departamento de Control y Registro Contable de Obras debera:

» Elaborar y tramitar el formavo “"Cuenta por Pagar Gasto Operativo” (Anexol) por concepto de obra
publica ejercida por gasto operative.
s  Cumplir con los requisites sefalades en las politicas ndmeros 11, 12 y 13 de este procedimiento.

El titular del Departamento de Contabilidad debera:

s Verifiear la afectacién contable de los pagos realizado en el Sistema Integral de Administracién y Finanzas.
& Rubricar de visto bueno el regisera conmable en |as pdlizas de egresos.
* Guardar y custediar la documentacion que ampara los registres contables.
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El titular del Departamento de Tesoreria debera:

& & &

| El titular de la Unidad de Apoyo Administrativo ylo el Servidor Piiblico habilitado debera:

® & & ® 8 & =

El responsable de la Yentanilla de Tramites Financiero-Administratives deberi:

|25 ) 7{‘* Pk .

Recibir el formato “Cuenta por pagar Gasto Operativo” (Anexo 1), factura original y documentacion
soporte.

Capturar e imprimir el formato “Programa de Pagos (por Rubros)” (Anexo 8).

Obtener la autorizacion del “Programa de Pagos (por Rubros)” para su aplicacion.

Expedir cheques o traspasos electronicos de acuerdo a la disponibilidad financiera y al programa de pagos.
Recabar las firmas de autorizacion de cheques para pagar en las fechas y hararios programades.

Entregar los cheques de acuerdo al “Calendario para Recepcion y Pago de Documentos (Gaste Operativo)
en el horario de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 horas, i
Lievar &l contrel diario de cheques elaborados, en firma, firmados y entregados.

Cancelar los cheques, anexando la documentacion soporte y reprogramar ¢l pago.

Enviar la cuenta por pagar y su documentacion soporte can el selle de "PAGADO”, pars su guardz ¥
custodia.

Verificar la suficiencia presupuestal en el Modulo del SIAF,

Elaborar el formato "Cuenta por Pagar Gaste Operative” (Anexol ).

Recibir las facturas con documentacion soporte y realizar los pagos totales, los anticipes e impuestos.
Aplicar los ordenamientos juridicos y fiscales.

Verificar los catilagos de afectacion contable-presupuestal.

Cumplir las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestana en el ejercicio de! gasto.
Gestionar los bienes y contratacion de servicios 2 través de las Subdirecciones de Adquisiciones y la de
Servicias, con los formatos preestablecidos,

Revisar y analizar que la factura original cumpla con los requisitos fiscales sefaladas en los Artculos 29 y
2194 del Cadigo Fiscal de la Federacidn, el articuls 37 de su Reglamento y fa pelitica numero || de este
procedimiento.

Integrar la cuenta por pagar y la documentacién soporte para comprobar ¢l gasto, sefalados en la pelitica
nimero 12 de este procedimiento,

Integrar la documentacidn soporte con requisicos administrativos, de acuerdo 2 la politica namero 13 de
este procedimiento.

Recabar la firma e el scporte documental de los servidores pablicos que cjercen el gasto y de los
ficultados para autorizar el gaste,

Realizar las correcciones a la documentacion soporte y reiniciar su tramite.

Verificar la congruencia de |a partida de gasto con la naturaleza del gasto,

Revisar las operaciones aritméticas y suficiencia del soporte documental de las cuentas por pagar.
Verificar que la documentacion comprabatoria cumpla con los requisitos sefialados en Ias politicas nimeros
I, 12 y i3 de este procedimiento,

Rechazar y devolver la documentacién soporte, cuandc no cumplan con los requisicos fiscales,
administrativos yeo de archive.

Regularizar y cancelar el registro contable y presupuestal en los Modulos del SIAF.

Entregar la relacion de las comprobaciones de gasto que hayan sido aceptadas. ™
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El responsable del Area de Coordinacién Presupuestal, adscrita a la Subdireccion de Servicios
debera:

¢ Elaborar el formato "Cuenta por Pagar Gasto Operative” (Anexo |) para les pagos de arrendamientos y
de servicios,

e  Cumplir con los requisitos senalades en las politicas nameros |1, 12 y |3 de este procedimiento.

DEFINICIONES

administrativas de la CAEM, con la finalidad de programar el pago a los provecderes, acreedores y contratistas.

Cuenta por pagar: Es el documente que comprueba el compromiso financiero que contrae e Organismo por
concepto de adquisicion de bienes yio servicios, para su funcionamiento normal, cuyo pago s hara de acuerdo con
las cendiciones establecidas.

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

Servidor publico habilitado: Es el servidor piblico de las areas desconcentradas y de oficinas centrales, que
realizan actividades de tipo administrativo para la cbrencion de recursos financieres, asi como de la comprobacion y
reembolse de los mismas.

Sistema integral de administracién y finanzas (SIAF): Es el sistema informatico a través del cual se solicitan
los recursos financieres, asi como del registro de la comprobacion los pagos contraides por la Comision del Agua
del Estado de México.

Unidades de apoyo administrativo: Se refiere a las unidades de apoyo administrativo asignadas a las
Direcciones Generales y a las Gerencias Regionales de la CAEM. que hagan uso de los recursos del Organismo.

INSUMOS

Requerimiento de expedicidn de chegques para el page de un bien yfo servicio,
' = Verificacion de ke suficiencia presupuestal,
RESULTADOS

» Pagos realizados de acuerdo a los plazos establecidos.
» Formatos: "Cheques Entregados”.(Anexo 12).

r

Contra recibo: Es el documento que sirve de comprobacién de la selicitud de recursos. asi como del reembolso |
por concepto de operaciones de la adquisicion de bienes y contrato de servicios que realizan las areas

ﬁllﬂ_ ié/ il ﬁ A’ "”w”ﬁ Q_{
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Administrative para las Adquisiciones y Contratacion de Servicios de fa Comision del Agua
del Estada de México,

POLITICAS

El formato "Cuenta por Pagar Gasto Operativo”™ (Ancxo 1) se deberd genarar en el Sistema Integral de
Administracion y Finanzas. de acuerdo a las dreas que ejecutan el gasto, segdn se indica 2 continuacion;

Némina.

Adquisicioncs.

Servicios,

Unidades Administrativas.

La Venwnilly de Trimices Financiera Administrativos, recibira el formate "Cucnta por Pagar Gaswe
Operativa™ (Anexo |}, en original y copia; para la revision de requisitos fiscales, administrativos y de
suficiencia documental.

La solicitud de cualquier dpo de servicio, se formalizara por media de la orden de servicio y/o contrateo
carrespondiente,

El Contrato Administrative de Bienes y Servicios que llegase a amparar varias facturas, sord porque
previamente guedo estipulado por medio de entregas parciales del bien soliciado.

La adquisicion y/o contratacion de servicio ¢on cargo a gasts operativo se gestionard, a excepeisn de las
partidas presupuestales que integran el Programa Anual de Adquisicionss, previa verificacien de Ia
codificacion del egreso y de suficiencia presupucstaria por @l drez responsable en el SIAF, en el Modulo
Presupuesto/Consulta Disponibilidad Presupuestal, y se integrard la solicitud de material y/o de servicio
autorizada por la Subdircecion de Adquisiciones ylo Subdireccion de Servicios,

¢

%
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| 6. Para el registro y seguimiento de transacciones que generan un compromiso de pago, deberi contarse con

10.

A\ ?;} = X - V,_

los documentos basicos, segun se indica a continuacion:

P P T -w“" _anb;ﬁr —w{q"r-v. 1_%_ i
S 4 =

I- Cuen{a pu?'ls‘aﬁ e
| 2:- Factura Original,

3.- Informe de Material Recibido (IMR).

4.- I:anu-am Adrnrnistrame de Adqulsicmn de Brenu‘s y Servicios.

s Cuenta p-ur Pagar
2.~ Facwura Original.
3.- Salicitud de Servicio de Reparacidn yo Mantenimicnto de Vehiculos.
4.- Catizacion, |
I 5. Recibo del Vehiculo,

6.- |dentificacion Oficial de quien recibe el vehiculo.

7= Inventario.

8.- Orden de Servicio.

9 Cﬂntram de Serwclm :.r.n’u Mantenimiento -
T e T ]
.- Radicar cheque por-el mento total de la Obra.
1.~ Contrato de la Obra.
3.- Facwura,
4.- Anticipo, en su caso,
5.- Fianza de Anticipo.
6.- Fianza de Cumplimiento de Obra. |
7.~ Estimacidn y Factura.
B.- Contrato Administrative de Adquisicienes. I

e S e S e e~ —

Cuando se elabore el formato “Cuenta por Pagar Gasto Operativo” (Anexo |). se deberin anexar |
invariablemente Ios soportes documentales mencionades en la politica anterior; de igual manera se
procederd cuando el Orginismo funja como retenedor en la adquisicisn de bienes por parte de los
servidores publicas y que sean descontados via ndmina.

Para realizar el registro del formato “Cuenta por Pagar Gasto Operative” (Anexo 1), se contard con |
identificacién y la documentacion que respalde la operacién y comprucbe el importe de fa misma, bajo las
condiciones en que fue celebrada,

La recepcién de documentos, programacion de pagos, elaboracidn de cheques, recopilacion de firmas de
cheques y los pagos. deberdn efectuarse de acuerdo al formato “Calendario para la Recepeion y Pago de
Daocumentos {Gasto Operativo)” (Anexo 2).

El dia para efectuar revisiones de facturacion a proveedores de bienes y servicios se realizara el dia lunes de
9:00 a 14:00, cuando el diz sea inhabil se recorrerd al dia habil siguiente.
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. Integrar a la cuenta por pagar v la +- comprobar el gasto:

Para todo tramite, la documentacion factura y/o documentos digitales que amparen cualquier tipo de gasto
relacionado con las actividades de este Organismo, deberdn reunir los siguientes requisitos fiscales de
acuerdo a los Articulos 29 y 29A del Cédigo Fiscal de la Federacion y Articulo 37 de su Reglamento:

* Mombre, denominacion o r==’ _ fiscal y clave del Registro Federal de Contribuyentes
de quien los expida ©' B*i'-" cimiento en el que se expidan los comprobantes.

=  Contener i~ \F N2 ‘IJ' 5}‘:95(

o Lugaryt MQ Dg I iﬂl-{

s Cantidad ;, }, e b JI icio que amparen.

& Valor unita A ?J - te total en numerc o en letra, asi como el monto de los
impuestos. FE®

e Numeroy feu -nento aduanero y la aduana por la cual se realizd la importacion,

s Fecha de impr.son y datos de identificacion del impresor autorizado.

* Vigencia de los comprobantes.

s Sellc digital ¥ cadena original, en caso de documentos digitales.

* Expedirse a nombre de la Comision del Agua del Estado de Mexico, con domicilio en Felix Guzman
Mam. 10, Col. El Parque, Naucalpan de Juirez, Meéx. C.P. 53390 y contener el Registro Federal de
Contribuyentes CAE-9901 19917,

.ﬂ.D
Factura origina M oDl il /0 159’5‘/'2“1

Contrato (en st 4 i,*. c\O q015
Documento de | ‘5&/ 4 ""L',

e -cHA
Mota de Credito

" & @ @

Integrar la documentacion soporte con requisitos administrativos:

- Clave presupuestaria,

- Requisicion de Materiales y/o Servicios con un costo aproximado en $0.00 (cero pesos), cuando se
requiera.

- Sello de Pagado en Documentos.

- Asegurar documentos con broche.

- Pegar en hoja tamano carta, los comprobantes de casetas, boletos u otros.

- Comprobante sin borrones, tachaduras o enmendaduras.

- Adquisiciones en los centros comerciales de autoservicio, anexar a la factura el ticket que detalla el
tipo de mercancias adquiridas.

- Obtener el Visto Bueno de las Subdirecciones de Adquisiciones ylo la de Servicios, en su caso.

El pago a proveedores, acreedores y contratistas serd de lunes a viernes en el horario de 9:00 a 14:00 y de
15:00 a 18:00 horas. Las fechas de pagoe deberan sujetarse a la disponibilidad de recursos financieros del
Organismo y a la programacion que previamente haya sido autorizada por la Direccion General de
Administracion y Finanzas,

El formato “Contrarecibo” (Anexo 6), deberi ser generado en el SIAF en el Médulo Ventanilla Unica/
Generacion de Contrarecibo, y expedido uUnicamente en la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos cuando se presenten los documentos a revision,

s W g | = X %\%

re
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16 El responsable de la Ventanilla de Trimites Financiers Administrativos, podrd rechazar toda la
documentacion soporte de los gastos efectuados si ésta no cumple con los requisitos senalados cn las
politicas nimeros 11, 12 y 13 de sste procedimiento.

17 Las adquisiciones menores que no necesitarin de k elaboracion de la Requisicion de Materiales y Servicios,
se mencionan en-el cuadro de partidas presupuestarias, siguiente:

SN R T S S EerL AL L Cancepto s
R G one e

Materiales y utiles de oficina.
Mazerial de limpieza.

| 2105 | Mazerizl v otiles de imprenta y reproduccicn,
2108 | Material de foto, cine y grabacion.
2302 | Refacciones, accesorios y herramientas.
2305 | Enseres de oficina.

I8 El compromiso de pago sera de acuerdo a las condiciones que establezcan las Subdireccicnes de
Adquisiciones, la de Servicios y |2 de Finanzas.

19 La Subdiréccion de Finanzas supervicard que se cumpla opartunamente en la tramitacion de cheques de los
compromisos que centraiga o Organisme, de acuerdo a la liquidez financiera,

20 Los puestos habilitades para autorizar cheques en forma mancomunada por un monte (limitade serin
invartablemente los siguientes:

* \oeal Ejecutiva,

*  Director General de Adminiswacidn y Finanzas,
& Director de Finanzas,

e Subdirector de Finanzas,

21 Las firmas de autorizacién de chegues deberdn ser de acuerdo con lo sefialado en el cuadro siguiente:

i
Yozl Ejacutiva .. iz: : ';l..
Director General de Administracion y o “A" con "A
Finanzas “A" zon “B"
- TR Tl ey
5 L _ n
Director de Finanzas "B’ Ny n; :;- mi “p
Subdirector de Finanzas “B" Nun; c ;nﬂ; ugn

Pt S

—
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DESARROLLO

| Unidad de Apayo Administrativo
ylo Servidor Publico Habilitado,
Subdireccian de Servicios/Area de
Coordinacicn Presupuestalf
Responsable, Deparamento de
Control y Registro Contable de Obras,
Deparmmento de Adquisiciones y
Concursosfjefe de’ Departamento

2 Unidad de Apoyo Administrative
ylo Servidor Piblico Habiliado,
Subdireccion de Servicios/Area de
Coordinacion Presupuestal/
Responsable, Departamento de
Conwrol y Registro Conable de Obras,
Departamente de Adquisiciones y
Concursos/jefe de Departamento

e o vy R T e |
Con base en la necesidad de
programa de gastc operativo, verifica la congruencia de la
codificacion del egreso con la naturaleza del gasto ¥ la
suficiencia  presupuestaria  en el SIAFModulo
Presupueste/Disponibilidad Presupuestal, revisa la partda
y. en su caso, realiza el traspaso presupuesiario internc
de las partidas correspondientes.

Unidad de Apoyo Administrativo ylo en servidor
publico Habilitado.

Saleccioni en el SIAFMadule Unidades Administrativas.
la opcion Generdcion de k2 Cuenta por Pagar, captura ¢
imprime el formato "Cuenta por Pagar Gasto Operative”
{Anexo 1) anexa la factura original y turna a la Ventanilia
de Tramites Financiero Administratives,

Subdireccién de Servicios/Area de Coordinacion
Presupuestal/Responsable.

Si es pago por servicio de reparacion y/o mantenimiento
de wvehiculos, selecciona en el SIAF/Modulo Servicios
Generales la opcién Ordenes de Servicios/Cuenta por
Pagar de Servicios (Mantenimiento a Vehiculos) capuwira e
imprime el formato "Cuenta por Pagar Gaste Operative”
{Anexo 1) y anexa Factura Original, Solicitud de Servicio
de Reparacion y/o Mantenimiento de Vehicules,
Cotizacion, Recibo del Vehiculo, ldentificacion Oficial de
quien recibe el vehicule, Inventario y Orden de Servicio.

Si es pago de arrendamientos y de servicios, selecciona
en el S5IAF/M&dulo de Servicios Generales las opciones
Servicios y Contrates/Cuenta por Pagar de
Arrendamientos y/o Cuenta por Pagar de Servicios,
captura e imprime el formata “Cuenta por Pagar Gaste
Operative” (Anexo |} y anexa Factura Original, Orden
de Servicio, Contrate de Servicios yio Mantenimiento y
turna 2 la Venanilh de Trimites Financiero

74\ ‘%}” /

Administrativas.
ey v |

7
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3 Venmnillz de Trdmites Financiero
Administratives/Responsable

4 Ventanilla de Tramites Financiers
Adminiscrativos/Reosponsable

Departamam -:[e Cnnwl ‘f Re_gnstrn C::-ntable de
Obrasljefe de Departamento.

Si o5 pago a Contratistas por Obra Piblica por Gasto
Operativo, selecciona en el SIAF/Madule Obra Pablica la
apcion  Generacion Cuentas por Pagar, captura e
imprime el formato “Cucnta por Pagar Gaste Operative™
(Anexo |}y ancxa Contrato de la Obra, Factura original,
Anticipo, en su caso, Fianza: de Anticipo, Fianza de
Cumplimiento de Obra, Estmacidn y Facwra, originales,
Contrata  Administrative de  Adguisiciones, Endoso
Modificatorio y  Justificacién Tecnica por
extemporaneidad, en su caso, y turna a la Ventanilla de
Tramites Financiero Administrativos.

Departamento de Adquisiciones y Concursosijefe
de Departamento.

5i es page de adquisicion de bienes y materiales,
selecciona en el SIAF/Modulo Adguisiciones la opcion
Conrtratos de Adquisiciones capura e imprime el
formato “"Cuenta por Pagar Gasto Operative” (Anexo 1)
y anexa Factura Original, Informe de Material Recibido
{(IMR). Contrato Administrative de Adquisician de Bienes
y Servicios en original para entrega total y en copia para

entregas parciales, Acta de Encrega Recepcidn y turna a

la Wenranilla de Trimites Financiero Administratives,

Recibe los formatos "Cuenta por Pagar Gasto
Operative” (Anexo 1) ¥ la documentacidn soporte segin
corresponda, se entera, si son adquisicionics por
licitacién, selecciona en el SIAF/Médulo Contabilidad la
opcién Polizas/ConsultalOrdenes de Compra y Pdlizas
IMR, wverifica la afectacion contable e imprime ¢n dos
tnces los formates: “Poliza de Diario para IMR y para
Contratos  Administrativos”  (Anexo 4) ¥ anexa
documientacion recibida.

Revisa que los formates Anexo | y gque el soporte
decumental redna los requisitos fiscales, administratives y
la cantidad de documentos y determina:  jla
documenrtacién cumple los requisitos?

Ly W ?g’} == Y
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- ‘n.l’-::ntanlila deTrarnrteianncﬁ‘o
Adminiserativos/Responsable

b Unidad de Apoyo Administrative
ylo Servidor Publice Habilitade
Subdireccion de Servicios/Area de
Coordinacion Presupuestall
Responsable, Departamento de
Control ¥y Registre Contable de
Obrasijefe de Departamento
Departamento de Adquisiciones y
Cencursos/jefe de Departamento

7 Veneanilly de Tramites Financicra
Administrativos/Responsable
8 Unidad de Apayo Administrative

wio Servidor Publico Habilitado
Subdireccion de Servicios/Area de
Coordinacidn Presupuestal/
Responsable, Departamento de
Cantrel y Registro Contable de
Obrasijefe de Departamento
Departamento de Adquisiciones y
Concursosf|efe de Departamento

e : L {Jﬁﬁ.

MNo curnpli requmtm ﬂsi:a.les adr'l'umiﬂ‘&twﬂ ¥
soporte documental.

Selecciona en el SIAFModulo Ventanilla Unica la opeisn
Consulta v Cancelacion de Contrarecibos, captura e
imprime ¢l formaro "Control de Inconsistencias™ (Anexe
5), en original. obtiene copia, anexa el formato Anexo | y
soporte documental y devuelve.

Recibe formatos “Control de Inconsistencias” (Anexa 5),
Anexe | ¥ soporte documental, acusa de recibido en ¢
original del formato Anexo 5 y lo devuelve, se entera,
archiva la copla, corrige anomalias yio agrega faltantes, en
su caso, ¥ wirna nuevamente a fa Ventanilka,

Seconecta con la sorividad Me. 3.

Cumple con los requisitos fiscales,
administratives y soporte documental,

Selecciona en ¢l SIAFMadulo Venmnilla Unica la opdon
Generacién del Contrarecibo, captura ¢ imprime el
formato “Contrarecibo” (Anexo 6). en orginal ¥ copia,
entrega el original 5 los beneficlarios, previo acuse de
recibo en la copia,

Recibe “Contrarecibe”, firma de acuse en la copia y la
devuelve, se entera de la fecha programada de pago,
retiene Y ESpEra.

S conecta con la actvidad Mo, 25,
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] Venmmailla de Trémibes Fnanciers

Administratives
0 Departamento de Tesoreria/

Jefe de la Seccidn de Egresos

1 Departamento de Tesorerial
|efe de Departamento

2 Subdireccidn de Finanzas/
Subdirecror

13 Direccion General de Administracion y
Finanzas yfo Direccidn de Finanzas

4 Direccién General de Administracion y

Finanzas yfo Direccidn de Finanzas

s Departamento de Tesorerfa/
Jefe de la Seccién de Egresas

Entregados los “Contrarecibos”, selecciona en el SIAF
modulo de Venmnilla Unica la opcion Consula de
Contrarecibos No  Entregados, captura e imprime el
forrmato “Relacidn de Contrarecibos” (Anexo. 7). en
original, obtiene una copia, anexa al original tedo el
soporte documental y turna a la Seccion de Egresos del
Departamento de Tesoreria, previe acuse de recibido en
una copia que archiva.

Acusa de recibido en e formato “"Relacion de
Contrarecibos” {Anexc V), cuenta por pagar con soporte
documental, registra en su conuel interne ¥ archiva
tempoeralmente el soporte documental,

Captura fechas de vencimiento de cuentas por pagar en ¢l
SIAF, en el médulo de Tesorecial Programa de Pagos/
Programacién de Pagos/ Cantrol de Pagos e imprime el
formato “Programa de Pagos (por Rubres)” (Anexo 8) en
original y lo entrega para su visto bueno al Departamento
de Tesoreria.

Recibe, revisa y rubrica el formato original “Programa de
Fagos {por Rubros)” (Anexo B) y lo entrega al Subdirector
de Finanzas para su visto buena,

Recibe. revisa y ribrica el formato original “Programa de
Pagos (por Rubroz)” (Anexo 8) y lo entrega al Director de
Finanzas ¥ al Director General de Administracion y
Finanzas para su autorizacion.

Reciben el formate origingl “Programa de Pagos (por
Rubros)” (Anexc 8) y determinan jhay disponibilidad
financieral

No hay disponibilidad financiera.
Sella de recibido el formato original "Programa de Pagos
{por Rubros)” (Anexe 8) y devuelve a |3 Seecidn de

Egresos del Departaments de Tesoreria,

Recibe y archiva temporalmente la documentacién soporte
¥ espera a que haya disponibilidad financiera,
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Finanzas ylo Direccién de Finanzas

Departamento de Tesoreria/
Seccian de Egresos/Responsable

Departamento de Tesoreriaf
Caja General/Encargado

Departamento de Tesorerial
Jefe de Departamento

Subdireccion de Finanzas!
Subdirector

Direccién General in'rsmci s harism inanciera.

Autorizan parcial o totalmente el "Programa de Pagos (por
Rubros)” {Anexo 8) y lo devuelve para la expedicion de
cheques y/o transferencias bancarias.

Recibe o formato original “Programa de Pages (por
Rubros)” (Anexo B) y libera las cuentas por pagar
autorizadas en el SIAF modulo de Tesoreria/ Control de
Pagos/ Calendarizacion de Pagos y emite el formato "Pagos
Autorizades” {Anexo 9), anexa las cuentas por pagar
originales y soporte documental y turna al encargado de |2
Caja General.

Recibe el formato “Pagos Autorizados” (Anexc 9) con
cuentas por pagar debidamente autorizadas.

Clasifica cuentas por pagar por programa y/ o gasto
corriente y libera cheques ylo SPEIS en el SIAF médulo
Tesorerial Cajpd Emision de cheques/SPEl's, selecciona
banco! cuenta bancaria /Contra-Recibo/ Pago e imprime
cheques y/o traspasos ylo transferencias electronicas.

Asimismo en el SIAF madulo Tesoreria/ Caja/ Conrrol de
Cheques.n’ Estado de Firma imprime el fnrma::ﬂ ‘Cheques
en firma" (Anexo 10), en cinco tantos, anexa cheques ylo
SPEl's con las cuentas por pagar y documentacion soporte,
los entrega al Jefe del Departamento de Tesoreria para su
rubrica.

Recibe el formato “Cheques en Firma" (Anexo 10). en
cuatro tantos, los cheques yfo SPEl's con las cuentas por
pagar y documentacion soporte, revisa, rubrica y lo
chtrega para su visto bueno al Subdirecror de Finanzas,
archiva copia del formato anexo |10

Recibe el formato "Cheques en Firma” (Anexo 10), los
cheques ylo SPEl's con las cuentas por pagar vy
documentacion soporte”, los rubrica y entrega para su
autorizacion a la Direccion de Finanzas y a la Direccion
General de Administracion y Finanzas, archiva copia del

formato anexo 10,

;:F% L = X
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7

Drr‘ecuu General de
Administracion y Finanzas y
Direccidn de Finanzas

Departamento de Tesorerial
Caja General/Encargado

Departamento de Tesoreria/
Caja GenerallEncargado

Departamento de Tesoreria/
Seccign de Bancss e Inversicnes

Beneficiaric

Departamento de Tesorerial
Caja General/Encargado

Departamento de Tesoreria/
Caja General/Encargado

e Ll b A, __ e R
Reciben el formato “"Chegues en Firma" (Anexo 10), los
cheques y SPEP's con fas cuentas por pagar ¥y
documentacién soporte, firman de autorizado los cheques
y SPEl's y devuelve toda la documentacicn para su trimite
a la Caja General del Departamento de Tesoreria, archivan
el formato anexo 10.

Recibe cheques y SPEl's firmades de autorizado con las
cuenta por pagar y documentacion soporte, imprime en el
SIAF modulo Tesoreria/ Cajal Control de Cheques/ Estado
de Firma el formate "Chegues Firmados” [Anexo 11),
determina jel pago se realiza con cheque y/o SPEl's?

El pago es SPEl's.

Informa a la seccidon de bancos e inversiones para realizar
los rraspazos electranicos.

Se entera y realiza los traspasos electrénicos via SPEl's a la
cuenta & institucion bancaria correspondiante.

El pago es con cheque.

Acude a la Caja General, entrega en su caso. Poder
Notarial, Contra-Recibo, original y copia de identificacion
oficial, anota su nombre y firma en la poliza de chegue la
devuelve, recibe el cheque y se retira.

Atiende al beneficiario y recibe la documentacidn que lo
acredite y recibe la poliza de cheque con el nombre, firma
y fecha de recibido.

Entregados los cheques, ingresa y selecciona en el SIAF en
el modulo Tesoreria la opcion Capm fContral de
Chegues/Estado de Firma e imprime el formato “Cheques
Entregados” (Anexc 12), en original y copia, wrna e
original a la Seccion de Egresos y la copia a la Caja General
para su conocimients. Asimismo turna al Departamento de
Contabilidad, los originales de los formatos “Cuenta por
Pagar Gasto Corriente” (Anexo |) cen soparte
documental ¥ el original y copia de la poliza-cheque para su
registro contable,
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Departamente de Canl:ablad.l'
Auxiliar Contable

29 Departamento de Contabilidad/
Jefe de Departamento

30 Subdireccion de Contabilidad y
PresupuestofSubdirector

31 Departamento de Contabilidad
Seccién de Archiva/Encargado

,x
R,
N
P

Recibe y revisa original de los formatos

Gaste Operative” (Anexa |} con soperte documental,
revisa el registro contable de la operacion en ef SIAF en el
module de Contabilidad selecciona Polizas/Consulta de
Ordenes de Compra y Polizas IMR, verffica la afectacion
contable ¢ imprime el formato "Péliza de Egresos” (Anexc
13} y entrega con toda la documentacion en original, para
su visto bueno al Jefe del Departamento de Contabilidad.

Recibe y revisa el formaro “Poliza de Egresos” (Anexo 13)
y original de roda la documentacion, rubrica de visto
bueno en el registro contable, los entrega al Subdirector
de Conmbilidad y Presupuesto para su autorizacion.

Recibe y revisa el formato “Pdliza de Egresos” (Anexo 13)
y original de toda la documentacion, autoriza la afecracion
contable y wirna a la seccién de archive del Departamento
de Contabilidad para su guarda y custodia.

Recibe el formato “Péliza de Egresos” (Anexs 13) y

original de toda la documentacién ¥ archiva para su guarda
y custadia de acuerdo a la normatividad vigente.

P Y
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MEDICION

indicador para medir la capacidad de respuesta para solicitar los recursos financieros y realizar los pagos
correspondientes.

No. mensual de cheques expedidos y entregados por gastos
operarves _
No. mensual de solicitudes de recursos financieros recibidos
Para pAES pOr gAstos operativos

— X 100 = Porcentaje de pagos realizados.

Registro de Evidencias:
La solicitud de recursos financieros queda registrada en el formate “Cuenta por Pagar gasto Operartive”.

' La recepcion y revision de la documentacién comprobatoria de los gastos operativos quedan registradas en el
formare "Calendario para Recepeién y Pago de Documentos {Gasto Operative)"”.

La programacion de los pages por concepto de reparacion de vehiculos es registrado en el farmate “"Contra Reclba
de Documentos a Revision para Pago”,

Las anomalias e inconsistencias que contengan 13 decumentacién comprobatoria guedan registradas en el formato
"Control de Inconsistencias™

La entrega de la documentacion comprobatoria del gasto operativo queda registrada en el formato "Contrarecibo™,

La entrega de fa documentacion de las comprobaciones de los F35L05 operativos para programar los pagos son
registrados en el formato “Relacién de Contrarecibos”,

El scporte documental para el pago de adquisiciones ¥ servicios quedan registradeos en los formates “Poliza de
Diaria para IMR y para Contratos Administratives™,

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

| Los pagos autorizados para emisidn de los cheques respectivos quedan registrados en el formato "Cheques en
Firma",

Los cheques firmados y que son entregados estin registrados en los formatos “"Cheques Firmados” vy “"Cheques
Entregados”,

El registro de la afectacion contable de todos los gastos operativos estd registrado en el formato “Poliza de
Egresos”,

—}
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

AMNEXOS:
No, Pag.
I Cuenta por Pagar Gasto Operativo, |
2 Calendario para Recepcion y Pago de Documentas (Gasto Operative), 3
3 Coritra Recibo de Documentos a Revision para Pago. 5
4 Poliza de Diario pera IMR v para Contrates Administratives. 7
5  Control de Incons stencias. 7
3 Contrarecibo. 1
7 Relacion de Contrarecibos, 13
8 Frograma de Pagos. 15
9 Pagos Autorizados. \7
10 Chegues en Firma 9
Il Cheques Firmados, 43
12 Cheques Entregados, 23
I3 Poliza de Egresos 5
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| Instructivo de uso y llenado del formato: Cusnta por FE Gasto Operativo
Objetivo: Registrar la salicicud de pago para prioveedores de bienes yio servicios y contratistas.

Distribucitn y Destinatario: Este formate es ragistrade por las Unidados de Apoye Administrative yic Servidor Publico
Habilitade, en ¢ Sistema Imegral de Administracion y Finanzas; se genera en original para la Vemtanilla de Tramites
Fmancmrm-ﬁdm}mstmmm ¥ uina I:Dpli pa.r: ela area; admll'n'stl-.m'ua snlu:ltmm‘.

IHI. m Nu dela Cuen':.a p::rrPaga.r - Anut:.Jr al nurmzrc dE la :uenl:a que E’ HIE: idmlﬂlmmi "‘-" aﬁE‘w a I“ |

CLCARL POr PAgAr.

2 | Fecha del Compromiso Anctar el dia, mes y afo en que e esti camprometiende @ posible
emisian del cheque respective.

3 Beneficiaric Anoctar el nombre dal servider publice responsable del gasto del drea que

) corresponda.

4 Estade de la Coenta Ancar I leyenda “SIN CONTRARECIBO™, que es generado en forma I
automitica ¢n of Sistema Integral de Admmssr_ran::rmu ¥ Finanzas.

5 | Paliza de Cucntas do Anotr ol numero de la poliza que se generd al realizar T selicitud de |

Orden e pago por concepto de adquisicion yio prestacdn de servicias.

8 Centro de Costo | Anetar el nembre complere del Centro de Costo que corresponds.

o MNimers de ContraRaziba | Anctar el numero de control que genera fa Venmanilla de Tramites
Finznciers — Adminserativas,

g Total de la Cuenta por F-":iar: Anotar el imparte total que se asta soliciands

9 Factura Anctar el nimere de fa factura. B B .

g Importe . Anctar con numers fa cantidad que 5e estd schicitando para of page de un
bien yio servizie,

i Chservacicngs Senalar o concepto del gasto guo realiza el drea administratia que
_corresponda,

] Elabera =1 #mur ¢l nembre complete ¥ firma del responsable de la solicicud de
Pags.

13 Autoriz Anotar el nembre cempleto y la firma del Director General, Director de
Area ylo Gerente Regional que auteriza la selicivud de page.

|z %}ﬁ* y& |
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Instructivo de uso y llenado del formato: Calendario para la Recepcién y Pago de Documentos.
Objetivo: Establecer fas fechas para |2 recepcion de I documentacién comprobateria por los diferentes conceptos para
_programar los pagos a proveedores de blenes ylo servicios y contratistas.
Distribucion y Destinatario: Este formate es claborade por of Departamento de Tescoreria; se genera en orignal para |
la Seccién de Programacion de Pagos de este Deopartamento y una copia para la Ventaniia de Trimites Fimanciero |
Administradvos,

i it R St o LA

pagos a proveedores v contratistas,

2 Ventanilla de Tramites Financiero | Indicar los dias habiles en que los documentos serin recibidos en esta
Administratives area, de acuerdo al concepto, para revision y sancidn contable ¥
| _ | presupuestal.
) = Subdireccién de Finanzas
3 Recibe [ Indicar los dias habiles en que los documentos seran recibides en es@

arga. de acuerdo al conceprs, para programar el pago dependiends de la

_ disponibilidad financiera del Crganismo.

I E] Elabora Cheque Anotar el dia hibil en que seri elaborado el cheque, de acuerde al
. fic — A S
[ & Racaba Firma Anorar el dia habil en que los cheques deberan ser autorizades por los |
H———c 1 - servidares piblicos facultades. |
& | Faga Indicar el dia hibll en que el cheque deberi entregarse a los proveedores |
| de bienes ylo servicios y contratistas. |
i Chbservaciones Anotar los comentarios que indiquen condiciones para fa revision y |
recepcion de la documentacion, de claboracion del cheque, para recabar |
. 1a firma y de pago. segin sea el caso. |

— — e
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Objetive: Lievar un contral de la documentacion comprobatoria del gasto efecnide por reparacion ylo mantenimients

. de los vehiculos oficiales. efectos de su regisire contable y presupuestal. .
| Distribucién y Destinacario: Este forimate es ehborado en forma ‘manual por la seccion de Cuentas por Pagar de fa

Venanila de Trimites Financlars Administrativos, se genera en tres tantos original para el proveedor de Dienes ¥ |
servicios, Una copia para anexar 1 la Cuenta por Pagar eriginal y otz copia para & Venanda de Tramites Financiere-
Adrinistratives,

‘ Instructivo de llenade del formato: Contra Recibo de Documentos a Revisién para Pago.

N e
| Anctar el nGmers
Conmbilidad.

Z Anotar el nombre cempleto del Proveedor yio razen social a

guien se oxgidn ese formate. ]

3 Miimero Anotir ¢l namero que correspende a la factura que ampara la

adquisicién del bien yle contratacion del servicio.

4 Importe Anctar la canodad que ampara la adguisicion dal bien yio

contratacion del servicio, ) |

5 Olservaciones o Pagos a Cuenta Anotar los comentarics necesarios para realizar el pago

respactive yle el numers de pages gue se cubre. N
& Total § Anotar a cantidad total que se paga por concepe dela
adquisicion del bien ylo contratacion del servicie.
i Impore con loora Anotar a descripeian de la cantidad towl a pagar,
8 Focha de recepeion: | Anomr @ da mes y ahc en que se geners aite formato.
Dia, mes y ano _ .

9 Fecha programada de Pago: Anctar el diz mes y ano en que 5¢ realzars el page respective.
| Dameyso _|
i [ CUENTAS PCR FAGAR Anctar ¢l nembre completo del servidor publico responsable del
| ) drea de Cuentas por Pagar,

AR fé b X M
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* Gobivioo del Estado de Maxic
* Secretaria del Agua y Obra Piblioz
* Comisidn del Agqua del Estado de Méakoo.

i rn

» S i
I__l'l-I!lJIE_E'!HI'-H:I 5 |
Ejercicio Fisoal: 1) Fecha d¢ Afertacid T2]
Mien. de Paliea: T2) Tipo de Paliza: " Cstado de Poliza:  "5)
Documento: &) Miim. de Referencia:7) imparie: 8
Coneeplo: i)
[Detalles de 1a Péliza ]
Clave de Presupuesic Clave Contable Dexcripeitn Cargos - Abonos
(1) i Tiz) C o) (1)
| Toraies: [I_i-} =

Dbservaciones: [18])

Imloamacion de Captura Intormaciin de Revisidn Infoimacian de Autarizacion
T Fanbeis
) =) "o
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Instructive de uso y llenado del formato: Péliza de Diario, = = = -1
ﬂ!lﬁt!ﬂdi”eur un registre contable diario de los -:-:arltprﬂmlm’s_p-nr concepto da la tdquisir:'rgn da bienes yio servigios,

 Distribucion y Destinatario: Este formato es capiurado en of SIAF por el responsable del gasto realizado; se genera en

dos wntes orignal para la Ventanifa de Trimites Financiero-Administratives ¥ copia para el administradar yla ol

responsakle,

i tL Ry > o : e L U B W T T, e | P O (B O TN T = ]
ey A S T beeeen T
{ CATOS GEMERALES
I I | Ejercicio Fiscal Anowr ¢l afie que corresponda 4l sjercicio fiscal,

. 2 Fecha de Afectacidn: Anotar el dia, mes y aho mﬂ%@ﬁ poliza.
! 3 | Num. de Poliz: Anotar el numero de pofizaque e corresponda.
4 Tipo de Péiza Anotar el nombre correspondiente al tipo de péliza por medio
de fa cual se registra contablemente ya sea “INGRESOS” ylo

I . “EGRESOS". iy R

5 Estado de Péliza: © [Ancmr I siacdn  que guarda  la poliza:  NO |
LIBERADO/LIBERADG, o
6 Decumento: Anctar la opeidn dé que se trate: Informe de Materal Recibido
I — y'o Contratos Administrativos. s )
7 Mum. de Referencia: Ancar Iz clave programdtica de [a Unidad generadera ylo en su
- caso, de [a polza, |
8 | Importe — Anomar la cantidad que corresponde al importe ingresado. i
9 | Concepior _| Anomar T opeién “INGRESOS DE CAJA™, Facha y Gerencia.
Detalles de a Poliza = == B
10 Clave de Presupuesta [ "Anour la clave presupuestal, on su caso, .
I Clave Contable ___| Anotr [a clave contable que se estd afectande. o
2 Description = | Senalar el concepro que se alecta contablemente. -
(K] Cargos | Anotar |a cantidad que se-e.',ﬁ?_aﬁ_w al chqu_?_ﬁgp_._ ==
| 14 Abonos o | Anotar [a cantdad que se esti pagands en parzes.
| 15 Totales _Anomar la sumatoria de fos cargos y de los abenos.
| I Observaciones Anotar los comentarics adigignales relerentes 2 los ingrescs
) _ registrados, |
17 Infermacion de Caprura Anartar el nombre complete del servider piblice respensable de
i la caja y ol dia mes y afio en que se captura lapdliza. |
8 | Informacion de Revision Anotar ¢l nombre completo del servidor publico que revisa la | |
-l afectacion contable. ——
| 13 TEnfumm:m de Autorizacién Anctar el nombre completo del servidor piblico que autoriza fa
afectacion contable. = |
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Instructivo de uso y llenado del formato: Control de | Incansistencias, N 1
Objetivo: Levar un control de la documentacion mmpmbam que presenta irregularidades }rrcr ostd m:nrn.plcu.

Distribucion y Destinatario: Este formato s generado por el Encargade de la Ventanilia de Tramites Fnanciero.
Administrativos en el SIAF; so genera en dos tantos: @ original para &l servidor piblico que ejercid ef gasto y copia para la

"n"-:munli!a,

[ o | E E'Eerﬁltla -
1 Facha de Incansistencia:

i -ﬁ.ﬂﬁurddla.nm;rlﬁnenquemwesenmhlrmgulan dylo el falante |

3 Falio
4+ | Remiente

i Afiy ik
Anctar el aho que :armﬁpnndeal ejercicic fiscal,

Ancrar nimerc de folic que tene asignade |2 documentazién
comprobateria,

| Anctar el nombre del servidor publico que prezentd fa d-m:umenl:zl:rﬁn-l
comprobartoria.
Anctar o nembre cemplecs del servidor piiblico yle beneficiario.

| Anotar of namero de Contrarecibo que se cancela

[ Das:ruhur ol gasto qu FAEO que Se | e se realize con los recursos preporcionados. |

| 3 | Beneficiario
. & | CR Cancelada
7 | Concepto:

8 | Paliza Cancelacion

% | Tipo de Documento

.-ﬂmnur el nimerc de la paliza que se cancela per mouve de la gencracion de
{ n_s-t.n farmaco,
Anotar el nombre con que se le conoce al documento que presenta la |
| inconsstencia,

T e
Chservaciones

T

Describir ¢l tipo de anomalia que prr.-smu I du:ummclén ign comprebataria. _[

| PAGAR O DOCUMENTC

|12 | En:argaﬁo de Ia Ventanilia

|

| J " IMPORTE DE LA CUENTA POR | Anowr la cantidad que ampara & decumento presentado,

| Anotar el nembre completo del servider publico encargado de I Venanih y ‘

| el Salla correspondiente.

AN u fﬂ } =X <y
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T e el
N e
2} J.:H_"_,:.,:%;‘} » :

Numere de Conwarccbo’

Paliza

Instructive de uso y llenado del formato: Contrarecibo.
Objetive: Uevar un contral de la documentacidn :ampmbamni de los gastos efectuados, para efectos de su reembglse
ylo comprobacion total.

" Distribucién y Destinatario: Este formata es generado por el Encargado de la Ventanilla de Trinvtes Fnancierc-
Admtnisu’aﬁvns. en ¢l SIAF; se genera en dos tantos: of original para el servidor publico sohicitante y copa para @

] T 13 | : )—:—'- I3 £
.ﬂmm:ar el nimera qun [ m;nadu on farma- aumman:a par oI SIAF

'.#.nnnr o numers que es asignado en forma automatica por el SIAF

Benegficiario

Anotar & nombre del servidor poblico rasponsable de comprobar el pasto,

Fecha del Documento

Anatar el dia, mes y a0 en que se esta coamprometiendo la pesible emisien
del cheque.

Centro de Costo

Anctar ¢f nombre completo del Centra de Coste que corresponda.

Fecha de Caprura

Ancrar el dia, mes y afo en que genera aste formate.

Tipa de documento

Anctar el nombre del documento que se encregd a la Venanilla, para su
tramite,

MNamera de Drﬂen

Cﬂmprﬂfmm-

| Anotar ef ndmere consecutive en que se debera ramitr esta decumentacion,

| Anotar ef dia, mes y ano on que se compromete 2 realizar ¢l pago.

Anctar el nimers de 12 cuent por pagar, asignada por cl servidor Fuh]m

Anotar con numerc la cantdad que se ampara con i decumentacien recibida.

Anotar de acuerdo a Ja revision de la documentacion comprobatona, si estd

0 | Mo Cuenta
responsabie del gasto realizado,
11 | impore
12 | Estade
| correcta "LIBERADO" yie si presenta anomalias "NO LIBERADO".
I3 | Fecha de Vencimiento Anotar el dia, mes ¥ 2o &n que vence este formaty,
14 | Encargade de la Veneanilia A

Anstar o nombre y firma y sello del servidor publica encargado de [
Ventznillz

=
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Instructive de uso y llenado del formato; Relacion de Contrarecibos. =]
Objetivo: Contralar la documentacion comprobataria de los gastos reafizades a traves do emisisn de los
Centrarectbes:

Distribucion y Destinatario: Este iormate os generado por el Encargado de la Ventanlia de Tramices Financierc
| Adminiserativos: en of SIAF; se genera en dos tantos: el onginal para el Departamento de Cenmbllidad ¥ copia para &

~ Ventanilia,
[ FEEROCECCe “%::1:.1:5g5 = G R
1| Ejercicio Fiscal Anotar el ano que corresponda al gjercici fiscal.
2 | Numero de Relacian: Anotar of nimero consecutve gue es asignado on forma automauica per el
SIAF,
3 Fecha de Emmga. | Angar el dia, mes ¥ anD en que sé entregan los contrarecibos junte con la
decuwmentacion cemprobazoria. _
4 | Cenwarccibe ' Anotar el numero que prevamente file asignade por el SIAF.
§ | Factura “Anotar el nimere que contiene fa factura. ol
- & Mombre Anotar of nombre completc del servidor publico responsable del gaseo
realizade.,
7 | Importe Vencimiento Anatar con nimerc e iImperte que ampara cada factura, ast como el dia, mes

¥ 2o 2n que se vence.

! |
| 8 1 Encargado de ia Ventanilia
|

Anotar el nombre completc de servider publico encargads de 'a Ventanilla

de Trimizes Financiero-Administrativos, |
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| Instructivo de uso y llenado del formato: Programa de Pagos {Por Rubros). ]

" Objetivo: Tener un regsora que permita controiar les compramisos de pago para proveedores de bienes y/o servcios ¥
COMraEises.
Diseribucion y Destinatario: Este formato ¢s capturade en el SIAF por el Responsable de h Seccion de Bgresos del
Departamento de Tesoreria; se genera en dos antos original para |z Seccion de Egresos y copia para @i jefe cel

Departamentg de Tesoreria.

S T BT
A S 1,_'&;2!? _ NSy P F o AT it SO T T,
Elzborade Anctar el dia, mes y ano cn que se realiza ¢ programa de pagos.
2 Clave | Anotar la cave gue corresponde de acuerds al rubro.
3 Mombrs & Razén Social Ancar el nombre completo yle la razon social del beneficiario 2
quién e le expedird el chequa,
4 Concepto Bnctar & nombra o lo: bienes y/o servicios propercionados por
. ef proveedar y/o contratista,
5 Mimern de Contrarectka Anotar el numers de Contrarecibo que le fue asignado
3 | autcmiticamente par el SIAF. |
F“hl x -
& D recepcién en Tesorana Anatar el dia, mes y ano en que fue recibida la cuenta por pagar ¥
documentacion soporte para su page on & Departamento de
! Tesoreria
7 D vencimiento Anotar el dia. mes y aio en que vense para su pago.
8 Adig Anotar o ano al que corresponde el pago respectve,
El $ Impore a pagar Anctar con numers, la cantidad a pagar a favor del bereficiaric.
10 Dias desfasados postericres al Anctir con numero, 0% dias &n que s encuentra desfasades con
venzimients respecto al pago inicialmente programado, =)
I Elabora Anotar e nombre complato del servidor plblice encargado de
Seccion de Egresos. | realzar @ programa de pagos.
2 Rawisa Anotar & nombre completo del vrular de! Departamento de
Deparamenta de Tesoreria Tesoreria, responsable de revisar el programa de pagos,
13 Vo. Bo. Anomar el nombre completo del vtular de la Subdireccian de
Subdireccidn de Finanze Finanzas, responsable de dar el Visto Bueno de! programa de
pages.
14 Aucoriza Anctar el nombre completo del teular de i Direccidn de
Direceién de Finaneas Finanzas, responsable de autorizar ef programa de pagos.
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Instructivo de uso y llenado del formato: Pagos Autorizados

.r-: '-I

Objetive: Tener un registre que permita controlar la elaboracion de cheques yis transferencias clectronicas.
Distribucidon y Destinatario: Eite formate es smitido en el SIAF por 2! responcable de la Seccién de Egrasos del
Departamente de Tesoreria; se gmu'a an ariginal para ct Seccien que sirve come acuse de recibic de las cuenmas por

1 Numhra a Eum Sacal Anotar ¢ nombre cmnplel{: yio la razon scv:uai del pmveador yio
contratista a quién se le expedird el cheque.
2 Concepto Anotar el nembre de los bianes ye servicios propercionados por
| &l provesdor ylo contratista )
3 Mumero de Contrarecibe Anctar ¢ nimere de Congrarecibo gquo e fue asignade
aurcmatcamente por & SIAF.
4 | Rel: Anotar el nimero de |2 relacién que emitic o SIAR, para
relacionar los contrarecibos que se entregan al Departamento de
Tesoreriz, con los eriginales de las cusnms por pagar.
| & M. de Pagos Anotar la cantidad de pagos qua s reaiiza al beneficiario.
& lmporte Anotar con nimero, Ja cantidad a pagar & favor dol benaficiarie,
[ 7 | Tol Anotar con nimerg la cantidad toral de los pagos autorizades.
] Elabara Angtar ¢l nombre completo del servidor publico encargado de
realizar este formats, .
: Revis Anctar el nombre complero del teulwr del Deparmments de
Tescreria, responsable de revisar ef programa de pagos.
5] Recibe Anctar al nombre complete del servidor piblico adscrio a h
Caja General, gue recibe este formate y la documontacién
soperee.
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Instructivo de uso y llenado del formato: Cheques en Firma _ ]
Objetiva: Tener un registre que permita controlar los cheques para proveedores de bienes y/o servicios y concranistas
SuEtos 2 la AUkOrTAcion respedtiva. - :
" Distribucién y Destinatario: Este formato es capwrado en el SIAF por el Departimento de Tesoraria: se genera &0
¢cinco tantos para i Caja General, Departamento de Tesoreria, Subdireccién de Finanzas, Direccion de Finanzas y |

Direccidn General de Administracién v Finanzas.

L

bancaria.

2 “Beneficiario Anotar ¢l nombre completo ylo razon social del beneficiaric del
cheque.

3 Concepto Anotar &l nambre de o5 bienes y/o servicics adquiridos.

4 Fec. Emision Anatar el dia, mes y ano en que e expedido ¢l cheque.

5 Imporee Anctar la cantidad por la que se expide el cheque. z

b6 Toul Anctar i cantidad total a afectar a la cuenta bancaria.

4T ¢ ) UD
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Instructivo de uso y lienado del formato: Chegues Firmados

Objetivo: Tener un registro que permita controlar los cheques firmados para ol pago 2 proveedores de biencs yio
SErvitios ¥ contritistas.

 Distribucién y Destinatario: Este formato os capeurada en &l SIAF por of Departamento de Tesoreria, s¢ gencra an dos.
| taneos onginal para la Caja Genera! dal Organisma y copia para la Soceion de Egre

Cuenta Bancaria nspgucion

| bancaria. — e

2 Beneficiario Anour o nombre complata yio razon social del beneficiano del
= | chaque.

3 Concepto Anctar of nombre de les bienes ylo servicios adquirides. i

F1 Fec. Emisian Ancar ¢l dia, mes y ano enEﬁ_E_!h_ expedido el chegue.

5 Importe Anotar |a cantidad por 12 que se expide &l cheque.
L — ‘B Total Ancear I cantidad total 2 afecrar a la cuenta bancaria.

L& i (éfﬁﬁ 2y
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| Instructivo de uso y llenado del formato: Cheques Entregados ]

"Ellﬁiétlm. Tencr un registro que permita controlar 10s cheques entregados para el pago a los proveedores de bienes yio
| Servicios y contratistas.
Distribucion y Destinatario: Este formato es capturado en o SIAF por ¢! Departamento de Tesarariz; se genara en dos

| Bnged cmpml para h Caui G-enml di1 Drgrum ¥« mp-a para la Sau:lnn de

e e s ;

ey T = = = | e S e B i = L
i Cuenta Bancaria Anor ¢ nimera de la cuenta que -.:urre:pu:m:le ala insumunn
| bancaria.
2 Beneficiario | Anotar el nombre completo ylo razen socil del beneficario del
= = e
| 3 Cencepro Anotar el nombre de los biencs y/o servicios adquirdes.
7 | Fec. Emision . Anotar ¢l dia. mmrammqueasenpeﬂdnaldw_ﬂe . l
, 5 | Importe - Anotar la cantidad por Ia que se exprde of cheque. ] l
NE __|Anotar la cantdad toral a afectar 1 la cuenm bancaria, _
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* Gobierno dei Estads de ML
* Begratanis del Agus p Obra Piblics
* Comizion del Agea del Estade de Misico.
POLZADEEGRESOS . - o ol e 22
LOate: Gescrales J
Ejercicie Fiscal: 1] Fecha de Alceracii 2]
Mis. de Palizs: 1) Tipo de Pélizaz 4] Estada de Pitiza: 5
Dotamentos 8y Him, de Riferancia’|T) Importe: #)
Concepto: m
[Deralies de 13 Palizs |
Aboass,

EI“ ds Presapusste qu:: Costable Elﬂllli!i‘! Cargas
m ({5]

W F 3

" {14

Totales: [15]

Observacionss: [0

Infarmscion de Caplara Inf ormacion di Hﬂiﬂzl

[T Pagls

r & (it} 1'3] F (13}
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Instructivo de uso y llenado del formato: Poliza de Egresos.
E
Dh;e:wu. Registrar contablemente los egresos: por concepio de la adquisicion de bienes ylo servicios.
| Distribucion y Destinatario: Esze formato os capturado en el SIAF por e respensable del gaste realizade; se genera en

dos tantos original para la Venwnilla de Trimites Financiera-Administrativas v copla para e administrader yio el
| respanzable
T

| DATDS GEMEP-ALES !
. Ep::n:u:ln Fizeal Anotar el ano que correspanda al ejeraicio hscal,
2 | Fecha de Afeccacion: | Anotar o diz, mos ¥ afio en que se genera la poliza. 1
L - 3 Niim, de Poliza: Anotar o nimero de pdiiza que le corresponda,
4 Tipe de Paliza Anotar el nombre correspondiencte al tpg de poliza per medio
de la cual se regisern conmblemiente ya sey "INGRESOS” we
= "EGRESTS".
5 Estado de Paliza; Anorar I3 situacidn que puarda  la polza:  NO
| LIBERADC/LIBERADO.
& Dorumanea: Anotr la opcien "COMRPOBACION DE EGRESOS™.
Fi Mum. de Referenciy; Anotar la clave programatica de la Unidad gereradora ylo en su
caso, de iz poliza.
B Importe Anotar la cantidad que corresponde al importe ingresade,
Concepro: Anotar la opcién "COMPAGBACION DE EGRESOS”, Fecha y |
i | Gerencia,
i Detalles de Ia Péliza ;
16 Clive de Presupuesto Anotar la clave presupueseal, 60 5u caso, |
11 Clave Contable Anctar a clave contable que se esti afectando.
12 Descripeion Senalar el concepro que se afecta conablemente.
| 13 Cargos Anctar fa cantidad que se estd pagando al eentade.
14 Abonos Anctar la cantidad que se éstd pagando ¢n | partes.
] Tetles Anotar la sumatoria de los cargos y de los abones. i
1% Obseracienes T Anctar los comentarios adicionales referentes a los gastos
realizados.
17 Informacicn de Caprura Anctar el nombre compleso dal servidor publico responsable de
_ lacaja y el dia mes y afio en que se caprura la péliza.
18 Informiacién de Revision Anatar el nombre complets y firma del tieular dal Departamento
de Contabilidad, responsable de revisar la afectacion conuable,
19 Informacign de Autarizacion Anotar el nombre complets y firma del teular de b3 Subdireccion
de Conuabilidad y Presupucsto. responsable de autorizar (2
| afecracion contable.
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