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RESENTE

En cumplimiento a la cbservacidn de mejora Ne. 2 determinada en la auditoria No. 062-
0033-2008 denominada “ESTADOS FINANCIEROS, DEUDORES DIVERSOS Enero-
Marzo 2008", al respectc le envic a usted copia def Manual de Procedimientos de
Fondos Revolventes y Entregas por Justificar para los Programas de Inversion,
debidamentea validado por las dreas involucradas en dicho proceso, misme que deja sin
afecto al “Manual de Procedimientos de Fondos Ravolventes y Entregas por Justificar” de
fecha |4 de enerc del afic 2005.

Sin otro particular per el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial salude.

ATENTAMENTE O
/ C %n&"
i A il Y
% " NS~ T N ~
LIC. JO GEL GUILLEN JARDINES, /- =
DIRECTOR DE NIDAD D ODE_RN!ZA‘C!_\O:N Lglyl e
ADMINISTRATIVA E IMFORMATICA 1o ‘C/ o)
™S @ﬂ
C.2.p. p Ing. Jorge Malagon D}‘g.z. Vacal Ejecutive. - E 3
| Archivo/Minutario. { 1) 5 '
jAG]J‘H) Hest =5 x - 5 2

120021049 12009

(;v,:"'“."’»‘.

8 b rﬂ -

Bl \.-'\ | DNy i

\% 53 ‘-—_-_- 115.;'1 Oiso
J ooigrne que cumpls

COMISION DELAGUA DEL ESTADQ DE MEXICD SILEK GUIMAN M, [0 COL EL PARCLE

NALJCALPAN DE [UAREZ, 20C. DE MEXICO C.2 53390
TR C 2283 ,a.ntt £3C3 L2



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

caem
=i kA { N'T I=taniesEaees] Edicin: 1%
Manual de Prvocedlmlentos de Fondos Revolvem:es y Entngas por jusnﬁcar Fecha: Diciembre/2008
para los Programas de Inversion Cédigo: 206B62000/003
Pagina | de 4|

Manual de Procedimientos de Fondos Revolventes y Entregas por Justificar
para los Programas de Inversion

Unidad de Modernizacién Administrativa e Informatica
Departamento de Procedimientos Administratiyvos
2008

/
% r_ i /L,-*\#'—\J




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

31! = - Ut s B "‘? Ediciom
=23 WIS I gz b Sl ot
Manual de Procedimiemos de Fondos Revolvem:es y Entregas por Jusbﬁ Fecha: Diciembre/2008
para los Programas de Inversién Cédigo: 206B62000/003
Pagina 2 de 4|
CONTENIDO
Pag.
I Presentacion 3
Il Objetivos 4
Il Alcance 5
IV Marco Legal 6
V Politicas 8
V1 Responsabilidades 14
VIl Descripcion del Procedimiento y Diagrama de Flujo 20
Vill Formatos e Instructivos 28
IX Glosario de Términos 39
X Validacién 40




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

caem
3RE DEL DOCUMENTO | Edicion: 1%
de Fondos Revolventes y Entregas por Justificar | Fecha: Diciembre/2008
para los Programas de Inversién Codigo: 206B62000/003
Pagina 3 de 4|

l.- Presentacioén

El desempefio eficaz de la administracion publica tiene como base la revision y actualizacion
permanente de sus estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, asi como el disefio e
instrumentacién de procesos administrativos innovadores.

Su finalidad es atender de forma oportuna, sencilla, 4gil y directa las solicitudes de la sociedad, para
que la respuesta a la demanda ciudadana sea satisfactoria.

En el disefio de las politicas plblicas, la Comision cumple un rol medular porque ahi se establecen las
directrices y acciones que son llevadas a la prictica para responder al interés colectivo.

En este sentido, el Gobernador Constitucional del Estado de México, se ha comprometido a hacer del
suyo, un gobierno con sentido social, que se evalie a partir de sus resultados, teniendo como factor
de opinién y decision a los mexiquenses.

Para contribuir al cumplimiento de estas premisas, la Comisién del Agua del Estado de México,
ha formulado el Manual de Procedimientos de Fondos Revolventes y Entregas por Justificar
para el Programa de Obra, como un instrumento de informacion sobre los principios que orientan
la disminucién de los tiempos de respuesta, la eliminacion de requisitos innecesarios, el mejoramiento
de la calidad de los servicios, el acercamiento a las instancias gestoras, la eficiencia de los
procedimientos y la eficacia en los procesos de trabajo, a fin de que las dependencias y organismos
auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal renueven su accion administrativa.

El reto impostergable es la transformacion de la cultura administrativa en el sector publico estatal,
hacia un nuevo modelo de gestion en donde responsabilidad, organizacion, liderazgo, transparencia y
productividad, sean los elementos sustanciales de la administracién pablica que demanda la sociedad
del siglo XXI.

Este Manual se integra por diez apartados: presentacion, objetivos, alcance, marco legal, politicas,
responsabilidades, descripcion de procedimiento y diagrama de flujo, formatos, glosario de términos
y validacion.
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Il Objetivos

General

Realizar con efectividad el manejo, registro y control de los fondos revolventes y/o entregas por
justificar, desde la apertura del Fondo y la solicitud de la Entrega por medio de la cuenta por pagar y
emision del cheque, hasta efectuar el gasto y presentar la documentacién comprobatoria conforme a
lo establecido en el Manual de Operacién del Programa de Obra respectivo y/o disponer de dichos
fondos cuando sea necesario en forma inmediata, cubriendo los requerimientos de obra que realicen
las ireas de la Comisién del Agua del Estado de México.

Especificos

Establecer las directrices, de acuerdo con las necesidades de la Comision del Agua del Estado de
México, para el tramite de los Fondos Revolventes y Entregas por Justificar y un seguimiento
adecuado para su comprobacién.

Contar con criterios normativos que regulen las responsabilidades de las areas involucradas en la
tramitacién de Fondos Revolventes y/o Entregas por Justificar y la comprobacion correspondiente.

Contar con un documento de consulta para el personal que desee conocer el manejo, registro y
control de los fondos Revolventes y/o Entregas por Justificar.

Cumplir las disposiciones marcadas por el Gobierno del Estado de México y por la Vocalia Ejecutiva
en cuanto a manejo, registro y control de Fondos Revolventes ylo las Entregas por Justificar.
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111.- Alcance

Aplica a los servidores publicos de las 4reas de la Comision del Agua del Estado de México, que son
responsables de la administracién y/o custodia de los Fondos Revolventes y de los servidores publicos
que requieran y deban de comprobar las Entregas por Justificar para el Programa de Obra que realiza
el Organismo.

Vocalia Ejecutiva.

Direccion General de Inversién y Gestion.

Direccion General de Infraestructura Hidraulica.

Direccién General de Asuntos Juridicos.

Direccién General de Administracion y Finanzas.

Secretaria Particular de la Vocalia Ejecutiva.

Direccién de Inversion.

Direccién de Administracion.

Direccién de Finanzas.

Subdireccion de Control de la Inversion.

Subdirecciéon de Contabilidad y Presupuesto.

Subdireccién de Finanzas.

Departamento de Control y Registro Contable de Obras.
Departamento de Contabilidad.

Departamento de Tesoreria.

Departamento de Ingresos.

Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos.

Servidor Pablico responsable de la administracion del Fondo Revolvente.
Servidor Publico responsable de comprobar la Entrega por Justificar.
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IV. Marco Legal
|.Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
2.Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
3.Ley del Impuesto sobre la renta su Reglamento.
4.Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

5.Ley de Creacién del Organismo Pablico Descentralizado Comision del Agua del Estado de
México.

6.Ley del Agua del Estado de México.

7.Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

8.Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.

9.Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
10. Cédigo Financiero del Estado de México.

11, Cédigo Administrativo del Estado de México.

12. Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

I3. Codigo Fiscal de la Federacién.

I4. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
I5. Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.

I6. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Ajrz= /A,
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1 7. Normas Administrativas para la Asignacién y uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

I8. Manual General de Organizacién de la Comision del Agua del Estado de México.

19. Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.

20. Manual Unico de Contabilidad para las Dependencias Piblicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México.

21, Manual de Procedimientos para Asignacion de Viaticos Eventuales y Gastos de Viaje.

22. Manual de Operacién para las Adquisiciones y Contratacién de Servicios de la CAEM.
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V.- Politicas para Programa de Obra

V.1. De los Fondos Revolventes para el Programa de Obra

I. El Fondo Revolvente deberi considerarse, para efectos del presente manual, como el monto
que se autoriza a determinado servidor publico responsable de su resguardo, manejo,
distribucién y comprobacién, con la finalidad de realizar las acciones prioritarias de alguna
obra ylo programa en especifico de la Federacién y/o del Estado. El cual, una vez concluido, se
envia como comprobacién del programa especial ante el Gobierno del Estado de México.

2. El Fondo Revolvente debera ser utilizado en los siguientes conceptos de gasto:

- Gastos de operacién entre otros, los siguientes: vidticos, reparacién y mantenimiento de
vehiculos menores, refacciones, peajes, pago de transporte.

- Combustibles y lubricantes imprevistos

- Otros

Los gastos se ejerceran conforme a la normatividad establecida en el Organismo y los servicios
deberan ser proporcionados por la Direccién de Administracion.

3. La cuenta por pagar por concepto de Fondos Revolventes, deberd ser autorizada, segin se
indica a continuacién:

Director General del 4rea solicitante $0!1 a$ 50,000

Director de Administracién y/o Director de Finanzas $01 a$ 50,000

4, Los Titulares y los custodios del Fondo Revolvente tienen la responsabilidad del orden
administrativo y financiero para el control de los recursos y su respectiva comprobacion.

5. En caso de existir delegacion de asignacién o cambio de la administracion y/o cambio custodia
permanente y/o temporal de un Fondo Revolvente, deber4 solicitarlo mediante oficio, como se
establece a continuacion:

- Direccién General de Inversion y Gestién, solicita el Fondo
- Direccién General de Infraestructura Hidraulica, solicita el Fondo
- Direccién General de Administracion yﬁnmyas. para congcimiento y tramit

AN
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_El control del Fondo Revolvente deberé realizarse a través de depositos en cuenta de cheques

- Original a la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto, para control y registro contable
- Departamento de Tesoreria, para pago del Fondo.

Las facturas originales con requisitos fiscales y firmas de autorizacion segun corresponda,
deberan contener el nombre de la obra, la justificacion y el nombre y firma del servidor
publico que efectué el gasto y autorizado por:

- Director General de infraestructura Hidraulica

- Director General de Inversion y Gestion

- Director General de Administracion y Finanzas

- Director de Administracién y/o Director de Finanzas
- Gerente Regional

- Residente de Construccién.

La Direccién General de Infraestructura Hidraulica y la Direccién General de Inversion y
Gestion deberan establecer coordinacion en el manejo de los recursos de los Fondos
Revolventes, debido a que éstos deberan contar con el Visto Bueno del area ejecutora que
sera la encargada de determinar la suficiencia presupuestal, la comprobacién del mismo ante el
GEM, mediante “Autorizacién de Pago” (Anexo ).

El servidor publico que solicita el Fondo y los Jefes de Unidad de Apoyo Administrativo,
deberan tener a su cargo el resguardo, manejo, distribucion y comprobacion del mismo, en un
plazo de 60 dias.

La comprobacién de los gastos ejercidos a través del Fondo, se deberd hacer durante el
ejercicio fiscal del que se trate, asi como de las fechas limites que establezca el Gobierno del
Estado de México en caso de recursos estatales, y con la Federacion para el caso de'recursos
federales.

. El Gobierno del Estado de México y/o la Federacién, deberén radicar los recursos necesarios

para el desarrollo de los programas que lleve a cabo la Comisién del Agua del Estado de
México.

de la CAEM.
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12. Los intereses que generen las cuentas de cheques deberin ser transferidas a la cuenta de
cheques a favor del Organismo, que indique el Departamento de Tesoreria y no disponer de
éstos como aumento al Fondo Revolvente.

I3. Si las cuentas bancarias son sobregiradas y/o el Banco efectué cargos por manejos incorrectos,
éstos seran a cargo de los Servidores Piblicos responsables del Fondo.

I4. Los gastos normales por comisiones generadas por el manejo de cuenta de cheques
certificados, entre otros, seran aplicados al gasto del Organismo.

I5. Los tramites de los Fondos Revolventes para los Programas de Inversién que no cumplan con
los lineamientos de este manual, serin resueltos con la correspondiente autorizacién de la
Vocalia Ejecutiva del Organismo y/o la Direccion General de Administracion y Finanzas;
asimismo, se debera indicar cual es el area generadora del gasto responsable de dicho tramite
y el plazo para la comprobacién correspondiente.

V.2. De las Entregas por Justificar para el Programa de Obra

16. La Entrega por Justificar deberd considerarse, para efectos del presente manual, como el
monto que se autoriza a una solicitud de pago gestionada por un servidor publico, el cual firma
el “Recibo de Entrega por Justificar”, requerida para liquidar de inmediato importes a favor de
terceros, situacion que debera ser justificada debidamente al momento de la solicitud y cuya
comprobacién queda bajo responsabilidad del mismo.

17. Las Entregas por Justificar deberan ser utilizadas en los siguientes conceptos de gasto:

Electrificaciones (pago de energfa eléctrica de alguna obra especifica).
Indemnizaciones de predio

- Cruzamientos y/o derechos de via.

- Otros

En el caso de las Entregas por Justificar para electrificaciones, el drea solicitante
debera informar por escrito a la Direccién General de Administracién y Finanzas
el periodo de vigencia del Contrato, asi como de gestionar la cancelacién del
mismo, en cuanto la obra se entregue al usuario final (Ayuntamiento y/u

Organismo Operador).
7:‘3 ser autorizada,

18. La cuenta por pagar por concepto de Entregas por Justificar (Anexo

segun se indica a continuacion: g
>
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Director General del area solicitante $ 01 a$ 50,000.00

Director de Administracién y/o Director de Finanzas $ 01 a $ 50,000.00

Niveles jerirquicos mencionados y firma de disponibilidad
financiera del C. Director General de Administracién y Superiores a $ 50,000.00
Finanzas y/o del C. Vocal Ejecutivo

19. En caso de existir delegacién de asignacion o cambio de la administracion y/o cambio custodia
permanente y/o temporal de una Entrega por Justificar, debera solicitarlo mediante oficio,
como se establece a continuacion:

- Direccion General de Infraestructura Hidraulica, gestiona la Entrega por Justificar
- Direccién General de Inversion y Gestion, gestiona la Entrega por Justificar.

- Director General de Administracién y Finanzas, para conocimiento y tramite

- Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, para control y registro contable

- Departamento de Tesorerfa, para control y pago de la Entrega por Justificar.

20. Las facturas originales con requisitos fiscales y firmas de autorizacién segin corresponda,
deberin contener el nombre de la obra, la justificacion y el nombre y firma del servidor
publico que efectué el gasto y autorizado por:

- Director General de infraestructura Hidraulica

- Director General de Inversién y Gestion

- Director General de Administracion y Finanzas

- Director de Administracién y/o Director de Finanzas
- Gerente Regional

- Residente de Construccion.

21. Las ireas técnicas deberan establecer coordinacién en el manejo de los recursos de los
Fondos Revolventes y/o Entregas por Justificar, con la Direcciéon General de Inversion y
Gestidn a través de la Subdireccién de Control de la Inversién debido a que ésta debera dar /
Visto Bueno para determinar la suficiencia presupuestal y la comprobacién del mi}mo‘ afite of|
GEM, mediante “Autorizacion de Pago™ (Anexo 1). Q"/ 7
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22. El servidor publico que solicita la Entrega por Justificar y los Jefes de Unidad de Apoyo
Administrativo, deberan tener a su cargo el resguardo, manejo, distribucién y comprobacion
de la misma.

23. La comprobacion de los gastos que se ejerzan por Entregas por justificar, debera realizarse
dentro de los 10 dias a partir de la fecha de recepcion del cheque, para los siguientes
conceptos:

- Materiales y utiles de oficina

- Compra de combustibles y lubricantes

- Peajes

- Gastos Menores de Mantenimiento y conservacion de vehiculos
- Pasajes y Vidticos

- Mantenimiento y Actualizacién de equipo informatico

- Electrificaciones

- Pago de avaliios

- Cruzamientos de vias

- Indemnizacion de predios.

24. En casos excepcionales, se ampliara el periodo de comprobacion, siempre y cuando se anexe
la nota informativa que justifique la extemporaneidad, firmada por el Director General de las
areas involucradas.

25. El servidor publico que incumplan los plazos de comprobacién establecidos se hara acreedor a
una sancién econdmica que sera calculada por el Departamento de Tesoreria con base a la
Tasa de Interés Interbancaria de Equilibrio (TIIE) vigente a la fecha de pago y la Subdireccion
de Finanzas dara aviso a la Contraloria Interna, para que en su caso, aplique las medidas
disciplinarias correspondientes.

26. El Gobierno del Estado de México y/o la Federacion, deberan radicar los recursos necesarios
para el desarrollo de los programas que lleve a cabo la Comision del Agua del Estado de
Meéxico.

27. El control del Fondo Revolvente debera realizarse a través de depdsitos en cuenta de cl

de la CAEM. d}\ p Q 7
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28. Los intereses que generen las cuentas de cheques deberin ser transferidas a la cuenta de
cheques a favor del Organismo, que indique el Departamento de Tesoreria y no disponer de
éstos como aumento al Fondo Revolvente.

29. Sl las cuentas bancarias son sobregiradas y/o el Banco efectué cargos por manejos incorrectos,
éstos seran a cargo de los Servidores Publicos responsables del Fondo.

30. Los gastos normales por comisiones generadas por el manejo de cuenta de cheques
certificados, entre otros, serin aplicados al gasto del Programa y/o del Organismo.

31. Los tramites de las Entregas por Justificar para los Programas de Obra que contemplen en los
lineamientos de este manual, seran resueltos con la correspondiente autorizacion de la Vocalia
Ejecutiva del Organismo y/o la Direccién General de Administracion y Finanzas; asimismo, se
deberi indicar cual es el drea generadora del gasto responsable de dicho trimite y el plazo
para la comprobacién correspondiente.

32. Los servidores publicos responsables de la administracién del Fondo Revolvente y/o Entregas
por justificar, no deberdn aprovecharse de las facultades que les confiere este manual para
lucrar en su favor o de terceras personas, caso contrario, se cancelaran en forma inmediata los
recursos otorgados, y se harin acreedores a las sanciones que para tal efecto aplique el
Organo de Control Interno segin lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
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VI.- Responsabilidades de los Fondos Revolventes y de las Entregas por Justificar para los
Programas de Inversién.

La Vocalia Ejecutiva

Autoriza la creacion del Fondo Revolventes y/o Entregas por Justificar, cuando se requiera de
montos superiores a $ 50,000.00.

Autorizar los trimites no contemplados en los lineamientos de este manual, que le presenten
las diferentes areas de la CAEM.

Firma de autorizacién de cheques en forma mancomunada con el Director General de
Administracién y Finanzas y/o Direccién de Finanzas.

La Direccién General de Infraestructura Hidraulica y la Direccién General de Inversién y
Gestién

La Direccién General de Infraestructura Hidraulica deberd solicita el visto bueno a la
Direccion General de Inversion y Gestion, para la creacién del Fondo Revolvente y/o de la
solicitud de una Entrega por Justificar.

Solicitar la autorizacion del Fondo Revolvente y/o Entrega por Justificar a la Direccion General
readministracion y Finanzas y/o Vocalia Ejecutiva.

Elaborar la cuenta por pagar para la solicitud del Fondo Revolvente y/o Entrega por Justificar,
asi como realizar la comprobacion ante el Departamento de Registro y Control de Obras de
la Direccion General de Administracién y Finanzas.

Enviar mediante oficio a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, la documentacion
comprobatoria en original y copia:

- Del Fondo Revolvente, para comprobacién ante el GEM, dentro de un plazo maximo de 30

dias naturales.
- De las Entregas por Justificar en un plazo maximo de |5 dias, wurnando copia del oficio al

Departamento de Tesoreria.

S
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Tramitar ante el GEM las recuperaciones de Fondos Revolventes y/o Entregas por justificar y
sus comprobaciones, mediante la Autorizacion de Pago (Anexo 1).

Llevar un control de Fondos Revolventes y/o de las Entregas por Justificar y sus
comprobaciones y dar seguimiento a la recuperacion ante la instancia del GEM, e informar a la
Direcciéon General de Administracién y Finanzas: Subdirecciones de Contabilidad y
Presupuesto y la de Finanzas.

Remitir con oportunidad a la Subdireccién de Finanzas copia de las Autorizaciones de Pago
(AP), tramitadas para recuperacion ante el GEM correspondientes a Fondos Revolventes y de
las Entregas por Justificar con cargo a los Programas de Inversion, para llevar el control de
Avances Financieros, asi como notificar sobre los documentos de pago que se hayan tramitado
y los que se encuentren para cobro en la Caja General del Gobierno, de acuerdo a los
antecedentes que vayan generando.

Conciliar los saldos de los Fondos Revolventes y de las Entregas por Justificar, periédicamente
con los registros contables y con el Departamento de Control y Registro Contable de Obras.

Dar seguimiento a los lineamientos de cierre contable y presupuestal de los Programas de
Inversién.

La Direcciéon General de Asuntos Juridicos

La Direccién General de Administracién y Finanzas

|. Aprobar los Fondos Revolventes y las Entregas por Justificar que I35 areas de la Comisi

A i —

En el caso de indemnizacién por afectacién de predios, elaborar la solicitud de la cuenta por
pagar, la recepcién del cheque y su total comprobacion mediante el convenio con el particular
o nlicleo agrario y el recibo correspondiente.

Notificar mediante oficio a la Direccién General de Inversion y Gestion, para la recuperacion
de los recursos ante el GEM.

Gestionar la recuperacién de adeudos que los servidores publicos de sus area, no hayan
cubierto en el plazo establecido en este manual.

soliciten.
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2. Firmar de disponibilidad financiera de las Entregas por Justificar con montos superiores a $
50,000.00.

3. Autorizar los trimites no contemplados en los lineamientos de este manual, que le presenten
las diferentes areas de la CAEM.

4. Firma de autorizacién de cheques en forma mancomunada con el Vocal Ejecutivo y/o el
Director de Finanzas.

La Direccién de Finanzas

|. Autorizar la solicitud de Entregas por Justificar por un monto de hasta $ 50,000.00 y por
montos superiores procede a obtener la firma de disponibilidad financiera de la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

2. Coordinar la disponibilidad financiera para atencién de las solicitudes de Fondos Revolventes
que le requieran las diferentes areas de la Comision, asi como de las Entregas por Justificar
aprobadas por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

3. Firma de autorizacién de cheques en forma mancomunada con el Vocal Ejecutivo ylo el
Director General de Administracion y Finanzas.

La Direccién de Administracion
|. Autorizar la solicitud de Entregas por Justificar por un monto de hasta $ 50,000.00 y por
montos superiores procede a obtener la firma de disponibilidad financiera de la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

La Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

|. Enviar a la Direccién de Finanzas el dia 10 de cada mes y a la Contraloria Interna el dia I5 de
cada mes, la antigiedad de saldos por concepto de Entregas por Justificar.

La Subdireccién de Finanzas

I. Analizar y proponer a la Direccién de Finanzas la di pombllldad financiera. — l
) =
AN M -
Lo

v’ 4 !
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2. Supervisar de la entrega de cheques y/o transferencias bancarias a los servidores publicos

3.

responsables de la administracién del Fondo Revolvente, asi como del responsable directo de
la comprobacion de las Entregas por Justificar.

Coordinar con el Departamento de Tesoreria la circularizacion de saldos de Fondos
Revolventes y/o de las Entregas por Justificar, a mas tardar el dia |5 de cada mes.

Departamento de Control y Registro Contable de Obras.

I

Recibir de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos las solicitudes o en su caso la
documentacién comprobatoria del Fondo Revolvente y/o Entregas por Justificar con cargo a
los Programas de Inversion, que apliquen a las cuentas contables de obra publica, para revision
de requisitos fiscales y normatividad interna.

Registrar y controlar contable y presupuestalmente la recepcién y comprobacién con los
Fondos Revolventes y/o Entregas por Justificar con cargo a los Programas de Inversion y
efectuar el registro de las comprobaciones con los documentos originales que envien las
Direcciones Generales de inversion y Gestién e Infraestructura Hidriulica. La ficha de
depésito original por los importes no gastados debera remitirla al Departamento de
Contabilidad con la péliza de registro correspondiente.

Conciliar y depurar saldos cada mes con los registros contables y con las Direcciones
Generales que los hayan originado.

Elaborar informes mensuales de los Fondos Revolventes y/o Entregas por Justificar que afectan
a los Programas de Inversién y en su caso, preparar informacién para remitirla a la Direccién
General de Inversién y Gestion quien elabora el formato de Autorizacion de Pago (AP) para
que se efectué la comprobacion de los recursos ante el GEM.

Recibir del Departamento de Tesorerfa informacién sobre el seguimiento al tramite de
recuperacion de los recursos financieros ante la Caja General de Gobierno, con base en el
formato de recuperacion por Autorizacién de Pago (AP) y dar seguimiento al registro contable
correspondiente.

/ ‘@ A
’VZ“h\ . (|
J /- ~
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El Departamento de Contabilidad

L

Recibir de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos, las cuentas por pagar y la
documentacion comprobatoria de los Fondos Revolventes y de las Entregas por Justificar, para
verificar las cuentas contables.

Revisar la afectacién contable de los Fondos Revolventes y/o Entregas por Justificar con los
comprobantes y depésitos anexos a la cuenta por pagar que envien las Direcciones Generales.

El Departamento de Tesoreria

Expedir y entregar los cheques y/o los traspasos Bancarios a favor del servidor plblico por
concepto de Fondos Revolventes y Entregas por Justificar, requisitando en cada caso lo
siguiente:

- Cheque: firma, nombre y fecha de recibido.
- Traspasos: el comprobante de operacion, que sera el documento que emita el Sistema
instalado por la Institucién Financiera.

Elaborar el reporte de saldos no comprobados por concepto de Fondos Revolventes y/o
Entregas por Justificar y notificaciones a servidores plblicos que no cumplan con los periodos
de comprobacioén, el dia |5 de cada mes.

Remitir al Departamento de Contabilidad, una vez entregado el cheque original al beneficiario
o realizado el traspaso Bancario, en un plazo miximo de cinco dias habiles, la péliza original
con nombre, firma y fecha de recepcion del cheque, anexando la cuenta por pagar por
concepto de solicitud del Fondo Revolvente y/o Entregas por Justificar, la documentacion
comprobatoria del egreso.

La Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos

Recibir del 4rea solicitante las cuentas por pagar del Fondo Revolvente y/o Entrega por
Justificar, debidamente autorizada, verificando la normatividad vigente.

2. Asignar el Contrarecibo como acuse de recibido de la documentacién comprobatoria del

gasto de los Programas de Inversion. \ Q /
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El Titular del Fondo Revolvente y/o Beneficiario de la Entrega por Justificar.

Para la autorizacién de Fondos Revolventes y/o Entregas por Justificar, debera elaborar la
cuenta por pagar anexando el recibo correspondiente y recabar las firmas de autorizacion.

Solicitar la autorizacion de recursos financieros para la ejecucion de una obra y/o un programa
especifico de caricter prioritario, mediante oficio que indique el programa o clave
presupuestaria a afectar y con autorizacién de acuerdo a la normatividad vigente.

Dar seguimiento al tramite de recuperacion de Fondos con cargo al Gobierno del Estado de
México.

Atender la revisién que practique la Contraloria interna y hacer las aclaraciones que resulten
con motivo de las revisiones documentales.

Llevar un control de las comprobaciones efectuadas y elaborar las conciliaciones con las
Unidades Administrativas para aclarar de inmediato las posibles diferencias.

Las Unidades Administrativas ejecutoras directas de los programas eventuales que hagan uso
de un Fondo Revolvente, deberin tener una estrecha coordinacién con la Subdireccion de
Administracion de Personal para conocer lo establecido en materia de la contratacion de
personal, pago de listas de raya, retenciones e impuestos, etc. que evite posibles conflictos
laborales de cualquier indole.

Solicitar a la Vocalia Ejecutiva autorizacién para la creacién del Fondo Revolvente y/o Entrega
por Justificar.

Gestionar cuando se trate de Entregas por Justificar por concepto de electrificaciones, la
apertura del contrato ante la Compafiia de Luz y Fuerza del Centro, asi como la cancelacion
del mismo cuando la obra sea entregada al usuario final (Ayuntamiento y/u Organismo
Operador) e informar por escrito de dichas situaciones a la Direccibn General de
Administracion y Finanzas.
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VIl. Descripcion del Procedimiento

VIL1.- Procedimiento para Solicitud de Fondo Revolvente y/o Entregas por Justificar de
Ios Programas de lnversldn.

| Unidades Administrativas de las
Areas Técnicas solicitantes:

2. Vocalia Ejecutiva:
3. Unidades Administrativas de las
Areas Técnicas solicitantes

Inicio del procedimiento

Elabora oficio de Fondo Revolvente y/o Entrega
por Justificar para firma de autorizacion del
Director  General de las  unidades
Administrativas de las Areas Técnicas
solicitantes, en caso de ser menor a $
50,000.00, el cual, deberan anexar “Recibo de
Fondo Revolvente y/o Entregas por Justificar”
(Anexo | y 2) firmado por el servidor publico
de la CAEM, encargado de su custodia y
comprobacién correspondiente.

En caso de ser superior a $ 50,000.00 se debe
solicitar la autorizacion de la Vocalia Ejecutiva.

Recibe de parte de las unidades Administrativas
de las Areas Técnicas solicitantes, oficio de
solicitud de Fondo Revolvente y/o Entregas por
Justificar superiores a $ 50,000.00, lo firma de
autorizacion y lo devuelve a las Unidades
Administrativas de las Areas Técnicas
solicitantes.

Reciben la autorizacion por parte de la
Direccién General correspondiente en caso de
ser menor a $50,000.00, y de la Vocalia
Ejecutiva en caso de ser superior a $50,000.00,
posteriormente, envian a la Direccion General
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Unidades Administrativas de las para requerir el Visto Beno que determine la

Areas Técnicas solicitantes

4 Direccién General de Inversion y
Gestion / Subdireccion de Control

de la Inversion:

5. Unidades Administrativas de
Areas Técnicas solicitantes:

las

afectacion presupuestal del Programa de
Inversion al cual se va a afectar, asi como su
posible recuperaciéon ante el Gobierno del
Estado de México (GEM)

Analiza la peticion de las Unidades
Administrativas de las Areas Técnicas, en
relacion al Fondo Revolvente y/o Entrega por
Justificar, y valida para su procedencia o no,
informéndoles si es afirmativa con cargo a que
Programa de Inversion sera afectada y procede
a elaborar el formato de autorizacion de pago
(Anexo 3) para su recuperacion ante el
Gobierno del Estado de México, en caso de ser
negativo devuelve al area para su cancelacion.

Recibe de la Direcciéon General de Inversion y
Gestion/Subdireccion de Control de la
Inversién, autorizacién para tramitar el Fondo
Revolvente o Entrega por Justificar para la
ejecucion de un programa de inversion
especifico de caracter prioritario eventual y/o
para la atencién de contingencias derivadas de
los mismos, mediante oficio dirigido a la
Direccién General de Administracion y Finanzas
/Subdireccién de Contabilidad y presupuesto,
en el cual, deberin anexar “Recibo de Fondo
Revolvente y/o Entregas por Justificar” firmado
por el servidor publico de la CAEM,
de su custodia y
correspondiente.

n

25>
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6 Suireccién de Contabilidad y

Presupuesto

7 Departamento de Control y
Registro Contable de Obras

8 Ventanilla de Tramites Financiero-

Administrativo

Recibe de las Unidades Administrativas de las
Areas Técnicas solicitantes oficio debidamente
autorizado y con recibo original del Fondo y/o
entregas por Justificar, firmado por el servidor
publico responsable de la administracion y
comprobacién del mismo, y lo turna al
Departamento de Control y Registro Contable
de Obras.

Recibe de la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto, oficio debidamente autorizado y
con recibo original del Fondo y/o entregas por
Justificar, firmado por el servidor publico
responsable de la  administracién  y
comprobacién del mismo, elabora e imprime de
la Cuenta por Pagar por concepto de “Apertura
de Fondo Revolvente y/o Entrega por Justificar
(Anexo 4 y 5), realizando la afectacion contable
y la turna a la  Venuanilla de Trimites
Financiero-Administrativos.

Recibe del Departamento de Control y
Registro Contable de Obras cuenta por pagar
por concepto de “Apertura de Fondo
Revolvente y/lo Entrega por Justificar, verifica
que la documentacion recibida cumpla con los
requisitos administrativos establecidos en este
manual, realiza su liberacién contable y genera
el “Contra recibo” en original y copia en el SIAF
en el modulo de Ventanilla Unica/Generacién
de Contra recibo (Anexo 6), acusa de
“recibido™ en la copia del contra recibo y lo
entrega al Departamento de CoQtroI y Registro

ontable de Obras. Y

-
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9 Departamento de Control y Recibe de la Ventanilla de Tramites Financiero-
Registro Contable de Obras Administrativo la documentaciéon y el contra
recibo correspondiente, y lo turma al
Departamento de Contabilidad / Seccion

Cuentas por Pagar.
10. Departamento de Contabilidad / La Seccion de Cuentas por pagar, recibe del
Seccién Cuentas por Pagar, Departamento de Control y Registro Contable

de Obras documentacién asi como el contra
recibo correspondiente en original y copia,
para su verificacién contable y control, la copia
la regresa con el sello de recibido al
Departamento de Control y Registro Contable
de Obras y el original lo turna al Departamento
de Tesoreria para su pago correspondiente.

I Departamento de Tesoreria/ Recibe del Departamento de Contabilidad la
Seccion de Programas Especiales “Cuenta por Pagar por concepto de Apertura

de Fondo Revolvente” (Anexo |), el “Recibo de
Recursos para Fondos Revolventes — Control
de Pago de Obra" (Anexo 2) y oficio de
autorizacion del Fondo. Sella y firma de
recibido, asigna fecha de vencimiento y registra
en el SIAF en el Médulo
Tesoreria/Programacion de Pago/Calendario de
Pagos (control de pago de obra).
- La “Cuenta por Pagar por concepto de
Entrega por Justificar” (Anexo 3), el “Recibo de
Entrega por Justificar” (Anexo 4) por un monto
de:
- Superior a $50,000.
- Hasta por $50,000.

Sella y firma de recibido, verifica que no exista
saldo pendiente de comprobar. Programa el

/ Pago en el SIAF en el Maédulo

-
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Deartamento de Tesoreria/ ' en el SIAF en Médul

Seccién de Programas Especiales Tesoreria/Programacién de Pago/Calendario de

Pagos (control de pago de obra).
K Departamento de Tesoreria/ Realiza programaciéon de pago, turna a Caja
Seccién de Programas Especiales General para expedicion de cheques y/o SPEl's

en el SIAF en el Médulo
Tesorerfa/Programacion de Pago/Control de
Pagos Obra) y lo envia a la Caja General.

14 Departamento de Tesoreria/ Recibe de la Seccién Programas Especiales el
Caja General soporte documental, clasifica la cuenta por
pagar con documentos soporte para la
elaboracién de traspasos electronicos e ingresa
en el SIAF en el Médulo Tesoreria/Caja/Emision
de cheques/traspasos electrénicos.

15 Departamento de Tesoreria/ Elige cuenta bancaria, verifica programa de
Caja General pagos y elabora cheques y/o SPEl's e imprime
en el SIAF en el Médulo Tesorerfa/Caja/Control
estado de cheques, cambia de status a firma y
emite relacion.

16 Departamento de Tesorerfa Recibe de la Caja General cheques y/o SPEIl's
con soporte documental, revisa, rubrica y turna
al Subdirector de Finanzas.

17 Subdireccion de Finanzas Recibe cheques y/o SPEI's revisa rubrica la
documentacién firma de Vo. Bo. Y lo envia al
Director de Finanzas.

18 Direccion de Finanzas. Recibe cheques y/o SPEl's de todos los montos,
rubrica documentos firma de cheques y turna a
la Direcciéon General de Administracion y
Finanzas para firma de autorizacion.
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19 Direcbn ne e
Administracién y Finanzas

20 Departamento de Tesoreria/
Caja General

21 Titular del Fondo Revolvente o
Beneficiario de la Entrega por
Justificar

4D

<r |
. |

ci de la Direccion de Finanzas cheque Io

SPEI's y la relacién con soporte documental;
rubrica y firma cheques y turna al
Departamento de Tesoreria.

Recibe de la Direccion General de
Administracién y Finanzas los cheques y/o SPEl's
autorizados y lo entrega al servidor publico
responsable:

- Recaba en Péliza-cheque original: nombre,
firma y fecha de entrega.

- FEfectia traspaso dentro del horario
establecido.

Recibe cheque firmado o traspaso depositado
en su caso en cuenta de cheques a favor de la
CAEM, con firmas de  autorizacion
mancomunadas; procede a ejercer el gasto
correspondiente.

Fin del procedimiento.
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Vil.2- Procedimiento para la Comprobacién de Fondo Revolvente y/o Entregas por
Justificar de los Programas de Obras.

| El Servidor Plblico responsable del
Fondo Revolvente y/o Entregas por

Justificar:

2 Subdirecciéon de Control de la
Inversion:

3 La Subdireccién de Contabilidad y
Presupuestos:

e Yo ==

Inicio del procedimiento
La Unidad Administrativa de las Areas Técnicas
solicitantes, una vez efectuadas las erogaciones
del Fondo Revolvente yl/o Entregas por
Justificar, proceden a realizar la comprobacion,
como lo estipula el presente manual,
elaborando oficios dirigidos:

» Subdireccion de  Contabilidad y
Presupuesto, en el cual deberan anexar
las facturas y comprobantes originales
debidamente firmados, solicitando la
afectacién del saldo contable del Fondo
Revolverte y/o Entrega por Justificar.
Subdireccién de Control de la Inversion,
en el cual deberan anexar las facturas y
comprobantes en copia debidamente
firmados, solicitando la comprobacién
ante el GEM de dicho Fondo Revolverte
y/o Entrega por Justificar.

Recibe de la Unidad Administrativa de las Areas
Técnicas oficio con soporte documental en
copia, elabora la autorizacién de pago para la
comprobacién del Fondo Revolverte ylo
Entrega por Justificar ante el Gobierno del
Estado de México (GEM).

Recibe el oficio de comprobacién del Fondo
volvente y/o Entrega por Justificar, y lo turna

para su afectaciéon contable al Departam de
Control y Registro Contable de Ogs.
'.‘\ \\ ¢
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4 Departamento de Control y Recibe de la Subdireccion de Contabilidad y
Registro Contable de Obras: Presupuesto, oficio de comprobacion de Fondo
Revolvente y/o Entregas por |ustificar, con las
facturas y comprobantes originales, verifica que
la documentacién soporte este requisitada
conforme a lo estimula este manual y procede a
la elaboracién de la “Péliza de Diario” en el
SIAF en el Médulo Contabilidad / Captura de
Polizas realizando la afectacién contable del
Fondo ylo  Entregas  por Justificar,
posteriormente, libera la pdliza, recaba las
firmas correspondientes en la misma, y la turna
al Departamento de Contabilidad,

5. Departamento de Contabilidad: Recibe del Departamento de Control y
Registro Contable de Obras, la péliza de diario
de la comprobacién del Fondo Revolvente y/o
Entrega por Justificar, con la documentacion
original soporte para su guarda y custodia.

Fin del procedimiento.
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VIll.- Formatos e Instructivos.

VIIl.1.- Autorizaciéon de Pago

VIil.2.- Cuenta por Pagar de Apertura de Fondo Revolvente
VIII.3.- Cuenta por Pagar Entrega por Justificar

VIIl.4.- Recibo de la Entrega por Justificar

VIIL5.- Péliza Contable
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Instructivo de uso y llenado del formato: Autorizacién de Pago

el Gobierno del Estado de México.

Objetivo: Controlar los gastos prioritarios y/o emergentes de la operacion del Organismo, para solicitar su reembolso ante

Distribucion y Destinatario: Este formato es registrado por el administrador del Fondo Revolvente, mismo que se

elabora en original el GEM y una ¢ ra el administrador del Fondo.
| Ejercicio Fiscal El afio del ejercicio en que reautoriza la obra
2 Unidad Ejecutora El nombre completo del drea ejecutora del gasto.
3 Folio El nimero de folio que le corresponda.
4 Numero de la Obra El nimero de la clave presupuestal de la obra.
5 Nombre de la Obra o Accion El nombre completo de la obra.
6 Fecha Ingreso El dia, mes y afo en que ingresa al GEM para su recuperacion.
7 Partida Presupuestal El nimero la partida presupuestal que esta asignada a la obra.
8 Sector: El nimero de sector que corresponda.
9 Concepto de Pago Descripcién del documento.
10 Presupuesto Autorizado La cantidad de presupuesto autorizado para la obra.,
11 Oficio de Autorizacién No. El numero de oficio en el que se autoriza ¢l monto a ejercer de la obra,

asi como fecha.

12 Obra Ejecutada por

Anotar una X (equis) segin corresponda: por contrato o administracion.

13 Nimero de Contrato

El nimero del contrato, importe y fecha del mismo.

14 Amortizacion

El nimero de la amortizacién de pago que se afecta, asi como la fecha y
su avance fisico.

15 Datos del Beneficiario

El nombre completo Comision del Agua del Estado de México, asi como
el Registro Federal de Contribuyentes.

16 Observaciones

Los comentarios y/o aclaraciones relacionadas con el pago de la obra, asi
como nombre del beneficiario directo.

17 Aplicacion Presupuestal

El importe, la amortizacién el subtotal, ef IVA. Importe de la afectacion
contable, las retenciones 0.2 % LC.I.C,, 0.5% C.MIC, 2% de supervision,
ISPT y Otro relacionado con la obra.

Con nGmero y letra el total de la importe a pagar por concepto de Ia |

18 Importe Neto a Pagar (Pesos)
obra.
19 Recibio El nombre y firma del servidor pablico que recibié.
20 Analizoé El nombre y firma del servidor publico que analizo. _I
21 Reviso El nombre y firma del servidor publico que reviso.
22 Relacién de envio El nimero, asi como fecha de envio.
23 Beneficlario El nombre completo, cargo y firma del beneficiario.
24 Autorizé la dependencia ejecutora | El nombre completo, cargo y firma del servidor piblico que autoriza.

25 Vo. Bo. De la Secretaria de

Finanzas

El nombre completo, cargo y firma de Vo. Bo. Del C. Secretario de
Finanzas.

i e
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Gobierno del Estado de México

Secretaria del Agua y Obra Puablica

Comisién del Agua del Estado de México
Direccién General de Administracién y Finanzas

Numero de la Cuenta por Pagar: (1) Fecha del Compromiso: (2)

Beneficiario: (3)

Estado de la Cuenta: (4) Poliza de Cuentas de Orden: (5)
Centro de Costo: (6) Nuamero de ContraRecibo: (7)
Total de la Cuenta por Pagar: (8)

Autoriza

(13)
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Instructivo de uso y llenado del formato: Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente
_Objetivo: Registrar la solicitud de la Apertura del Fondo Revolvente, para cubrir un gasto emergente.
Distribucién y Destinatario: Este formato es registrado por el administrador del Fondo Revolvente, en el SIAF, mismo
que se imprime en original para la Ventanilla de Tramites Financieros-Administrativos y una copia para el administrador del
MISmo.
Namero de la Cuenta por Pagar El nimero de la cuenta que el area administrativa le asigno a la cuenta por
pagar.
2 Fecha del Compromiso El dia, mes y afio en que se estd comprometiendo la posible emisién del
cheque respectivo,
3 Beneficlario El nombre del administrador del Fondo Revolvente del area que
corresponda.
4 Estado de la Cuenta Leyenda “SIN CONTRARECIBO", que es generado en forma automatica
en el SIAF.
5 Péliza de Cuentas de El nimero de la poliza que se generd al realizar la apertura del Fondo
Orden Revolvente.
6 Centro de Costo El nombre completo del Centro de Costo que corresponda. ]
7 Nuomero de ContraRecibo El nimero de control que genera la Ventanilla de Triamites Financiero -
Administrativos.
8 Total de la Cuenta por Pagar: El importe total que se est4 solicitando — |
9 Factura El nimero de la factura.
10 Importe Con numero la cantidad que se esti solicitando para la Apertura del
Fondo Revolvente.
I Observaciones Sehalar que se refiere a la “Apertura de Fondo Revolvente” del drea
administrativa que corresponda.
12 Elabora El nombre completo y firma del administrador del Fondo Revolvente.
I3 Autoriza El nombre completo y la firma del Director General que corresponda.




- Gobierno del Estado de México

Secretaria del Agua y Obra Puablica

Comision del Agua del Estado de México
Direccién General de Administracién y Finanzas

caem

| CUENTA POR PAGAR - ENTREGAS POR JUSTIFICAR PROGRAMA DE INVERSION |

Numero de la Cuenta por Pagar: (l) Fecha del Compromiso: (2)
Beneficiario: (3)

Estado de la Cuenta: (4) Péliza de Cuentas de Orden: (5)
Centro de Costo: (6) Namero de ContraRecibo: (7)

Total de la Cuenta por Pagar: (8)

(%) (10) (n

Elabora / Autoriza
(12) l‘ (13)
/ ) ’
' (] .
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Wv J £ Nombre y Fi ” Nombre y Firma //,.?
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Instructivo de uso y llenado del formato: Cuenta por Pagar - Entregas por Justificar
Objetivo: Registrar |a entrega por justificar de los gastos prioritarios y/o emergentes de la operacién del Organismo.
Distribucién y Destinatario: Este formato es registrado por el administrador del Fondo Revolvente, en el SIAF, mismo
que se imprime en original para la Ventanilla de Tramites Financieros-Administrativos y una copla para el administrador del
mismo.
) [t e = ST
Ntmero de la Cuenta por Pagar uenta por
pagar.
2 Fecha del Compromiso El dia, mes y aio en que se estd comprometiendo la posible emision del
cheque respectivo.
3 Beneficiario El nombre del administrador del Fondo Revolvente del drea que
corresponda.
4 Estado de la Cuenta Leyenda “SIN CONTRARECIBO", que es generado en forma automitica
en el SIAF.
5 Péliza de Cuentas de El nimero de la poliza que se generé al realizar la apertura del Fondo
B Orden Revolvente, .
3 Centro de Costo El nombre completo del Centro de Costo que corresponda,
7 Nimero de ContraRecibo El namero de control que genera la Ventanilla de Tramites Financiero —
Administrativos.
8 Total de la Cuenta por Pagar: El importe total que se esta solicitando
9 Factura El nimero de la factura.
10 Importe Con nimero la cantidad que se estd solicitando para la Apertura del
Fondo Revolvente.
=N Observaciones Semalar que se refiere a la “Apertura de Fondo Revolvente” del drea
administrativa que corresponda,
12 Elabora El nombre completo y firma del administrador del Fondo Revolvente.
13 Autoriza El nombre completo y la firma del Director General que corresponda,
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" Secretaria del Agua y Obra Publica
Comision del Agua del Estado de México
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' RECIBO DE ENTREGA POR JUSTIFICAR PROGRAMA DE INVERSION : .
Naucalpan de Juirez, México de de20 (1)
BUENO POR: (2)
RECIBI de Ia Comisibn del Agua del Estado de México (CAEM), fa cantidad de (3)
$ ( )
mediante cheque nimero _ (4)_ de __ (5) de fecha (6) por concepto de

Entrega por Justificar, para realizar los gastos operativos por los conceptos que se indican a continuacion; en el entendido que de
acuerdo al “Manual de Procedimientos de Fondos Revolventes y Entregas por justificar para los Programas de Inversion” vigente
en el Organismo: dicho importe sera comprobado conforme al destino que se le de, en los plazos siguientes: (7)

- Electrificaciones (pago de energia eléctrica de alguna obra especifica.
- Indemnizaciones de predio

- Cruzamientos y/o derechos de via.

- Otros

o No se aceptaran como comprobacién parcial los pagos de anticipos a prestadores de servicios.
No se podra otorgar una Entrega por Justificar a un servidor péblico, si éste tiene otra pendiente por comprobar.

s Los recursos no podran ser utilizados para pagar estimaciones de obra publica, de Programas de gastos de Inversion
Sectorial,

o El caso de gastos emergentes, no exime de la elaboracion posterior del Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y
Servicios.

e Lacomprobacién deberi detallar los siguientes conceptos:
- Importe que se deposite en la cuenta bancaria de la CAEM, o bien que se deposite en la Caja general del Organismo.
- Namero de “Recibo de Caja por Recuperacion de Gastos™.
- Elimporte de la comprobacion presentada, de las comprobaciones anteriores y de la comprobacion total.

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE LA COMPROBACION:
NOMBRE COMPLETO: (10)

CENTRO DE COSTO:  (I1)

NUMERO DE EMPLEADO: (12)

(13)

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE EL
CHEQUE

/‘Z 37-_ ED‘ ’7%‘;9 a
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para los Programas de Inversién

Instructivo de uso y llenado del formato: Recibo de Entregas por Justificar.
Objetivo: Llevar un control contable de las entregas por justificar que se han comprobado debidamente en tiempo ¥
forma.
Distribucién y Destinatario: Este formato es generado por el responsable de la Entrega por Justificar; se genera en
| dos tantos: el original para la Ventanilla de Tramites Financieros y una copia el responsable de la misma.
| Lugar y fecha El nombre de la localidad y la fecha en que se elabora este formato.
2 | Bueno por $: Con numero la cantidad solicitada sujeta a comprobacién.
3 Recibi de la CAEM, la cantidad de: | Con nimero y letra la cantidad solicitada en la Entreg_porjustjﬂcar.
4 Cheque ndmero El nimera de cheque con que entrega la cantidad solicitada.
5 De El nombre de la institucién bancaria
) Fecha El dia, mes y afio en que recibe el cheque.
7 Previamente impreso, no requiere de su llenado
8 Aclaraciones Previamente impreso, no requiere de su llenado.
9 Especificaciones Previamente impreso, no requiere de su llenado.
10 | Nombre completo El nombre completo del servidor publico responsable de la Entrega por
Justificar.
I Centro de Costa £l nombre completo del Centro de Costo que corresponda,
12 | Nomero de empleado: El ndmero de empelado que tiene asignado el responsable de la Entrega
por Justificar,
13 Nombre y firma de quien recibe el El nombre completo del servidor publico responsable de fa Entrega por
L cheque Justificar ylo del que recibe el cheque.
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Instructivo de uso y llenado del formato: Péliza Contable.

Objetivo: Registrar contablemente los ingresos por concepto del Fondo Revolvente y/o Entrega por Justificar

Distribucién y Destinatario: Este formato es capturado en el SIAF por el administrador del Fondo
Rcvolvente ylo el responnble de la Entrega por Justificar; se genera en dos tantos original para la Ventanilla de
ara el adminlstrador Io el responsable.

DATOS GENERALES

I Ejercicio Fiscal El afo que corresponda al ejercicio fiscal,

2 Fecha de Afectacion: El dia, mes y afio en que se genera fa poliza.

3 Nim, de Poliza: El nimero de pdliza que le corresponda,

4 Tipo de Poliza La Leyenda “INGRESOS".

5 Estado de Poliza: La situacién que guarda la péliza: NO LIBERADO/LIBERADO.

6 Documento: La opcion “INGRESO DE CAJA".

7 Num. de Referencia: La clave programitica de la Unidad generadora y/o en su caso, de la
polza.

8 Importe La cantidad que corresponde al importe ingresado.

9 Concepto: La opcién “INGRESOS DE CAJA", Fecha y Gerencia.

Dertalles de la Poliza

10 Clave de Presupuesto La clave presupuestal, en su caso.

I Cilave Contable La clave contable que se esta afectando.

12 Descripcién Sefalar el concepto que se afecta contablemente.

13 Cargos La cantidad que se esta pagando al contado.

14 Abonos La cantidad que se esti pagando en partes.

15 Totales La sumatoria de los cargos y de los abonos.

6 Observaciones Los comentarios adicionales referentes a los ingresos registrados.

17 Informacion de Captura El nombre completo del encargado de la caja y el dia mes y afio en
que se captura |a poliza,

18 Informacién de Revision El nombre completo del servidor piblico que revna h tacion
contable,

19 Informacién de Autorizacion El nombre completo del servidor publi}wﬁayﬂ

P S R,
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IX.- Glosario de Términos.
Afectacién de predios: Al pago que se realiza por concepto de expropiacion de terrenos.
CAEM: Comision del Agua del Estado de México

Carga Financiera: Los intereses que son calculados por el Departamento de Tesoreria, de acuerdo
a la Tasa Interna Interbancaria de Equilibrio (TIIE) vigente a la fecha, a los servidores publicos que no
comprueben en su totalidad y en los tiempos establecidos en este manual, los Fondos Revolventes y/o
Entregas por Justificar del Gasto Operativo que estén bajo su responsabilidad.

Cuenta por pagar: En la Comision del Agua del Estado de México se debera de entender como el
documento que comprueba el compromiso financiero que contrae el Organismo por concepto de
adquisicion de bienes y servicios, con financiamiento y para su funcionamiento normal, cuyo pago se
hard de acuerdo con las condiciones establecidas.

Custodio del Fondo Revolvente: El servidor piblico asignado por el titular del Fondo Revolvente,
que se compromete a efectuar la comprobacion de acuerdo a los lineamientos de ese manual.

Entregas por Justificar: Son los cheques expedidos a nombre de un servidor piblico de la CAEM
y/o a nombre de una empresa, por concepto de los gastos de Programa de Inversion Sectorial del
Organismo.

Fondo Revolvente: Es el recurso asignado a un servidor pablico de la CAEM, para cubrir gastos
operativos emergentes y eventuales y/o para la atencion de contingencias.

Responsable de la Entrega por Justificar: El servidor piblico que solicita los recursos y se
compromete a efectuar la(s) comprobacién(es), de acuerdo a los lineamientos establecidos en este
manual.

Tasa de Interés Interbancaria de Equilibrio (TIE): Tasa de interés que calcula y da a conocer
el Banco de México con el objeto de establecer una tasa base de financiamiento que refleje de manera
adecuada las condiciones del mercado.

Titular del Fondo Revolvente: El servidor publico con nivel jerar
Departamento, solicitante del recurso

|
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X.- VALIDACION

De acuerdo con el contenido del documento Manual de Procedimientos de Fondos
Revolventes y Entregas por Justificar para los Programas de Obra una vez autorizado por el

Vocal Ejecutivo, tendra vigencia inmediata y £ancelara lo
circulares.

blecido en los manuales anteriores y
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