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#ZONTRALOR INTERN
PRESENTE

En atencion a la observacion No. 3 de la auditoria 062-0001-2011 “Integracion
de ADEFAS 2010” le envio en forma impresa la Guia de Control y Registro
Contable y Presupuestal del Pago de los Adeudos Fiscales Anteriores,
debidamente validada por las areas involucradas en dicho proceso para los
efectos a que haya lugar.

Cabe mencionar que la Guia citada puede ser consultada por Internet en la
siguiente direccion electronica: http://db.tt/psByBAE4, o bien fisicamente en
el Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad a mi cargo.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
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PRESENTACION

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

Por ello, el Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente vy de resultados, cuya premisa fundamental es la generacidon de acuerdos vy
consensos para la solucion de las demandas sociales.

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

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

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

La presente Guia documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la
Comisidn del Agua del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa
de este organismo.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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NOMBRE: GUIA DE CONTROL Y REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTAL DEL PAGO DE
LOS ADEUDOS DE EJERCICIOS FISCALES ANTERIORES.

OBJETIVO

Cubrir las erogaciones devengadas y pendientes de liquidar al cierre del ejercicio fiscal
inmediato anterior y de ejercicios fiscales anteriores, mediante la programacion de los pagos
de acuerdo a la disponibilidad financiera y su registro contable y presupuestal en el Sistema
Integral de Administracion y Finanzas.

ALCANCE

Aplica a todas las unidades administrativas adscritas a la Direccidon de Finanzas, encargadas
de pagar las erogaciones devengadas v que al cierre del ejercicio fiscal inmediato anterior y
de ejercicios fiscales anteriores quedaron pendientes de liquidar.

REFERENCIAS

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Titulo Primero Capitulo |, articulo 9, Capitulo lll, articulo 31. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2010.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas
del Gobierno y Municipios del Estado de México. Gaceta del Gobierno, Apartado VI
Politicas de Registro, Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores, VII. Catalogo de Cuentas,
IX. Guia Contabilizadora para el Registro Contable y Presupuestal de Operaciones
Especificas de las Entidades Publicas, IX.A) Dependencias y Entidades Publicas, XI.B)
Clasificador por Objeto de Gasto, Homologado 2011 Estatal-Municipal. Gaceta del
Gobierno, 24 de enero de 2011.

- Manual de Normas vy Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Capitulo Octavo, articulos 116 y 117. Gaceta del Gobierno, 31 de junio de 2011.

- Manual General de Organizacién de la Comisién del Agua del Estado de México. Apartado
VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 206B62000 Direccion de Finanzas,
206B62100 Subdireccidon de Contabilidad y Presupuesto, 206B62101 Departamento de
Contabilidad, 206B62103 Departamento de Control Presupuestal, 206B62200
Subdireccion de Finanzas y 206B62201 Departamento de Tesoreria. Gaceta del Gobierno,
27 de septiembre de 2011
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DEFINICIONES

Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS): Conjunto de obligaciones contraidas,
devengadas y registradas presupuestal y contablemente, que no fueron liguidadas a la
terminacion o cierre del ejercicio fiscal correspondiente.

Cuenta: Es el medio gue se usa para el registro ordenado y clasificado de las operaciones.

Cuentas de orden: Son aguellas que sirven para el registro de operaciones que no afectan al
activo, pasivo y al capital, pero de las que es necesario llevar un registro con fines de control.

Cuentas de orden presupuestales de ingresos y egresos: Son herramientas de control que
permiten identificar los registros por ingresos vy egresos de una entidad con el ejercicio
presupuestal. Vincular el presupuesto y la contabilidad con el propdsito de llevar
simultdneamente el control del ejercicio del presupuesto y sus efectos en la contabilidad.

Cuentas de pasivo: Representan las obligaciones, deudas v créditos que se tienen.

Deuda Publica: Es la suma de las obligaciones del sector publico derivadas de la celebracion
de empréstitos internos y externos.

Ejercicio Fiscal: Es el periodo comprendido entre el 1°. de enero vy el 31 de diciembre de cada
afno en el que se registran las operaciones de un ente para efectos fiscales.

Erogacidon: Son los gastos y/o desembolsos en efectivo motivados por el compromiso de
liguidacion de algun bien o servicio recibido que se realizan en un afo calendario.

Pasivo: Conjunto de obligaciones contraidas con terceros.

Pdliza de Diario: Documento de caracter interno en la que se registran las operaciones que
no impliquen movimientos de fondos de efectivo, sino que afectan a otros valores distintos al
numerario al que se anexan los comprobantes gue justifiguen las anotaciones y cantidades
en ella registradas.

Sistema de Pago Electrénico Interbancario (SPEID): La transferencia de recursos
econdmicos entre Bancos via electrénica, para el pago de bienes y servicios.

Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF): Es un sistema en el que se lleva el
control y registro de las operaciones y procesos de informacion en una base de datos, como
Unica fuente para los diversos procesos utilizando la tecnologia de Internet. k

POLITICAS

o Las &reas generadoras del gasto con base en la factura o comprobante incorporara en el
SIAF en el Médulo correspondiente los gastos por la adguisicion de bienes y la
contratacion de servicios y en forma automatica se generara la “Pdliza de Diario” en la
que se registran las afectaciones a las cuentas de orden del presupuesto de egresos
comprometido v la cuenta de presupuesto de egresos por ejercer, en su caso, cuentF de
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Las areas generadoras del gasto generaran el formato “Cuenta por Pagar” (Anexo 1),
firma y obtendran la autorizacion del Subdirector, Gerente, Director de Area y/o Director
General y entregaran el formato “Cuenta por Pagar” (Anexo 1) autorizada, las facturas
y/0 comprobantes al Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos
para su revision.

El Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos revisara el formato
“Cuenta por Pagar” (Anexo 1) autorizada, las facturas y/o comprobantes y capturara en
el SIAF en el Mddulo Ventanilla/Generacién de Contrarecibo los datos del gasto
efectuado. Generarad el formato “Contrarecibo” (Anexo 2) y entregara el original a las
areas generadoras del gasto,

El Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero Administrativos elaborara en el
SIAF en el Mdédulo Ventanilla/Relacion de Documentos a entregar/Contrarecibos No
Entregados/Generacién de Contrarecibos, sellard, firmarad y entregarad el original del
formato “Cuenta por Pagar (Anexc 1), las facturas y/o comprobantes originales al
Encargado del area de Cuentas por Pagar del Departamento de Contabilidad.

El Encargado del drea de Cuentas por Pagar del Departamento de Contabilidad revisara
el formato “Cuenta por Pagar’ (Anexo 1), las facturas y/o comprobantes con
documentos de control interno que permitiran identificar la operacidon contable e
imprimird la Podliza de Cuenta por Pagar y/o Poliza de Diario respectiva para la
verificacion de registros contables.

El Encargado del area de Cuentas por Pagar del Departamento de Contabilidad, en su
caso, devolvera al Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos,
los formatos “Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por Pagar” (Anexo 1), las facturas y/o
comprobantes para gue sean corregidos.

El Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos, elaborara el
“Control de Inconsistencias” y en forma automatica, cancelara el Contrarecibo (Anexo
2) en el SIAF en el Moddulo de Ventanilla vy entregard el original del control de
inconsistencias v los formatos “Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por Pagar” (Anexoc 1),
las facturas y/o comprobantes a las areas generadoras del gasto para su correccion.

Las areas generadoras, en su caso, corregiran los formatos “Cuenta por Pagar” (Anexo
1), las facturas y/o comprobantes y entregaran al Encargado de la Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos.

El Encargado del area de Cuentas por Pagar del Departamento de Contabilidad
elaborard la relacién de las cuentas por pagar y turnard los formatos “Contrarecibo”
(Anexo 2) v “Cuenta por Pagar” (Anexo 1), las facturas y/o comprobantes al Jefe de
Departamento de Contabilidad para su visto bueno y al Subdirector de Contabilidad y
Presupuesto para la autorizacion de las afectaciones contables en las Pdliza de Cuenta
por Pagar y/o Pdliza de Diario. X

W

El Jefe del Departamento de Contabilidad y el Subdirector de Contabi[idad
Presupuesto deberan de rubricar de visto bueno y de autorizacion de las afectaciones
contables en las Poliza de C por Pagar y/o Poliza de Diario respectivamente.
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El Encargado del area de Cuentas por Pagar del Departamento de Contabilidad
entregara los formatos “Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por Pagar’ (Anexo 1),
facturas y/o comprobantes, Polizas de Cuenta por Pagar y/o Pdliza de Diario
autorizadas las afectaciones contables al Encargado de la Seccion de Egresos del
Departamento de Tesoreria.

El Encargado de la Seccidon de Egresos del Departamento de Tesoreria recibira los
formatos “Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por Pagar” (Anexo 1), Polizas de Cuenta
por Pagar y/ Pdliza de Diario autorizadas las afectaciones contables, las facturas y/o
comprobantes, asignara y registrard la fecha de vencimiento. Asimismo, elaborara el
Programa de Pagos, lo rubricard y obtendra firma de revisado del Jefe del Departamento
de Tesoreria y visto bueno del Subdirector de Finanzas y entregara al Jefe del
Departamento de Tesoreria para la autorizacion del Director de Finanzas.

El Director de Finanzas autorizara el Programa de Pagos vy lo devolvera al Encargado de
la Secciéon de Egresos del Departamento de Tesoreria por conducto del Jefe del
Departamento de Tesoreria para su tramite.

El Encargado de la Secciéon de Egresos del Departamento de Tesoreria resguardard el
Programa de Pagos autorizado, los formatos “Contrarecibo” (Anexc 2) y “Cuenta por
Pagar” (Anexo 1), Pdlizas de Cuenta por Pagar y/o Pdliza de Diario autorizadas las
afectaciones contables, las facturas y/o comprobantes v esperara hasta que autoricen
los pagos.

Ei Encargado de la Seccién de Egresos del Departamento de Tesoreria programara el
pago en el SIAF en el Mdédulo Tesoreria/Programacion de Pago/Calendario de Pagos
(gasto operativo), emitira el formato “Pagos Autorizados” y obtendra la firma del Jefe
del Departamento de Tesoreria. Entregard los formatos “Pagos Autorizados”,
“Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por Pagar” (Anexo 1), Polizas de Cuenta por Pagar
y/o Pdliza de Diario autorizadas las afectaciones contables, las facturas y/o
comprobantes al Auxiliar de la Caja General del Departamento de Tesoreria.

El Auxiliar de la Caja General del Departamento de Tesoreria registrara en el SIAF en ei
Moédulo Tesoreria/Caja/Emision de cheques/SPEl's, eligird la forma de pago chegue o
SPEI's v en forma automatica, se genera la pdliza de Egreso e imprimira los cheques y
los formatos SPEI's. /

El Auxiliar de la Caja General del Departamento de Tesoreria en el SIAF en el Modulo
Tesoreria/Caja/Control Estado de Cheques/SPEIl, cambiard de status de “cheques
impreso” a “en firma”, imprimira la relacién de chegues o SPEl's y entregara relacion de
cheques y relacién de SPEIl's con cheques y formatos SPEl's, los formatos “Contrarecibo”
(Anexo 2) y “Cuenta por Pagar” (Anexo 1), Pdlizas de Cuenta por Pagar y/o Péliza de
Diario autorizadas las afectaciones contables, las facturas y/o comprobantes al Jefe dei
Departamento de Tesoreria para su rubrica y entregara una copia de la relacion de
SPElI's al Encargado de la Seccién de ‘Bancos e Inversiones del Departamento de
Tesoreria, para realizar los movimientos correspondientes en sistema del Banco. X
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El Jefe del Departamento de Tesoreria revisara y rubricard los cheqgues vy la relacion de
SPEl's y entregarad con los chegues y formatos SPEl's, el “Contrarecibo” (Anexo 2) vy
“Cuenta por Pagar” (Anexo 1), Pdlizas de Cuenta por Pagar y/o Pdliza de Diario
autorizadas las afectaciones contables, las facturas y/o comprobantes al Subdirector de
Finanzas para su rubrica.

El Subdirector de Finanzas revisard y rubricard los cheques y relacion de SPEl's y
entregard con los cheques y formatos SPE!'s, el “Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por
Pagar” (Anexo 1), Pdlizas de Cuenta por Pagar y/o Pdéliza de Diario autorizadas las
afectaciones contables, las facturas y/o comprobantes al Director de Finanzas para su
autorizacion.

El Director de Finanzas autoriza los cheques y los formatos SPElI's y entregarad con la
relaciéon de cheques y relacion de SPEl’s, el “Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por
Pagar” (Anexo 1), Pélizas de Cuenta por Pagar y/o Pdliza de Diario autorizadas las
afectaciones contables, las facturas y/o comprobantes al Director General de
Administracion y Finanzas para su autorizacion.

El Director General de Administracion y Finanzas autoriza los cheques y formatos SPEI's
y entregara con la relacion de cheques y relacidon de SPEI’s, el “Contrarecibo” (Anexo 2)
y “Cuenta por Pagar’” (Anexo 1), Pélizas de Cuenta por Pagar y/o Pdliza de Diario
autorizadas las afectaciones contables, las facturas y/o comprobantes al Auxiliar de la
Caja General del Departamento de Tesoreria para su tramite.

El Auxiliar de la Caja General del Departamento de Tesoreria separara la relacion de
cheques y relacion de SPEl's, cheques y los formatos SPEl's autorizados, el
“Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por Pagar” (Anexo 1), Polizas de Cuenta por Pagar
y/o Poliza de Diario autorizadas las afectaciones contables, las facturas y/o
comprobantes y entregara los cheques al Encargado de la Caja General para su pago.

Encargado de la Caja General del Departamento de Tesoreria esperara al beneficiario
para entregarle el cheque.

El Auxiliar de la Caja General del Departamento de Tesoreria entregara los formatos
“Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por Pagar” (Anexo 1), Pdlizas de Cuenta por Pagar
y/o Pdliza de Diario autorizadas las afectaciones contables, las facturas y/o
comprobantes al Encargado de la Seccion de Egresos del Departamento de
Contabilidad.

El Encargado de la Seccidn de Egresos del Departamento de Contabilidad enviara los
formatos “Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por Pagar” (Anexo 1) autorizados, Pdlizas
de Cuenta por Pagar y/o Pdliza de Diario autorizadas las afectaciones contables, las
facturas y/o comprobantes al archivo contable para su resguardo.

El Personal del Departamento de Contabilidad al finalizar el ejercicio fiscal elaborara la
“Cédula de Integracion del Saldo de las Cuentas de Pasivo por Ejercicioc Fiscal” (Anexo
4) y cotejaran contra las cifras de la balanza y entregara la “Cédula” al Subd[rector
Contabilidad y Presupuesto para su visto bueno.
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El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto revisara y firmara de visto buenoc la
“Cédula de Integracion del Saldo de las Cuentas de Pasivo por Ejercicio Fiscal” (Anexo
4) y entrega al Jefe del Departamento de Control Presupuestal.

El Jefe del Departamentoc Control Presupuestal entregara la “Cédula de Integracion del
Saldo de las Cuentas de Pasivo por Ejercicio Fiscal” (Anexo 4) con visto bueno al
personal de la Seccidn de Mantenimiento al Sistema de Presupuesto Financiero del
Departamento de Control Presupuestal, para su revision y conciliacion.

El Personal de la Seccién de Mantenimiento al Sistema de Presupuesto Financiero del
Departamento de Control Presupuestal revisara y cotejara la “Cédula de Integracion del
Saldo de las Cuentas de Pasivo” (Anexo 4) contra cédulas gue prepararéd de la
integracion del devengado del estado presupuestal y conciliaré con personal del
Departamento de Contabilidad.

El Personal de la Seccidén de Mantenimiento al Sistema de Presupuesto Financiero del
Departamento de Control Presupuestal, en su caso, informard al Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto por conducto del Jefe del Departamento de Control
Presupuestal para solicitar las correcciones de la Cédula.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto instruird al personal del Departamento de
Contabilidad para realizar las modificaciones correspondientes.

El Personal del Departamento de Contabilidad realizaré las modificaciones gue
correspondan vy entregara al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

El Personal de la Seccion de Mantenimiento al Sistema de Presupuesto Financiero del
Departamento de Control Presupuestal, elaborara la Péliza de Diario en la que registra
presupuestalmente en la cuenta de ingresos el monto de los adeudos que se tengan al
cierre del ejercicio fiscal, con base a las cédulas que proporciond el Departamento de
Contabilidad vy verificard los pagos que realiza la Caja General del Departamento de
Tesoreria.

El Encargado de la Seccién de Egresos del Departamento de Tesoreria en el ejercicio
fiscal en el que se paga el adeudo, programara el pago de las cuentas por pagar
pendientes al cierre del ejercicio fiscal, en el Mddulo Tesoreria/ Caja/ Emision de
cheques/ SPEl's. al momento de generarse el cheque o SPEl se generara
automaticamente la pdliza de egresos.
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DESARROLLO

base en la factura o comprobante incorpora

en el SIAF en el Mddulo correspondiente los
gastos por la adguisicion de bienes y la
contratacion de servicios, en forma automatica
se genera la “Pdliza de Diario” en la que se
registran las afectaciones a las cuentas de orden
del presupuesto de egresos comprometido vy la
cuenta de presupuesto de egresos por ejercer,
en su caso, cuenta de mercancias en transito,
I.V.A., cuenta de pasivo del proveedor de bienes.
Genera e imprime el formato “Cuenta por Pagar”
(Anexo 1), firma vy entrega al Subdirector,
Gerente, Director de Area y/o Director General
para su autcrizacion.

1 Areas generadoras del gasto

2 Subdirector, Gerente, Director de Recibe el formato “Cuenta por Pagar” (Anego D,

Area y/o Director General la revisa y autoriza y la devuelve a las Areas
generadoras del gasto para su tramite.

3 Areas generadoras del gasto Recibe el formato “Cuenta por Pagar” (Anexo 1)

autorizada y la entrega con las facturas y/o
comprobantes al Encargado de la Ventanilla de
Tramites Financiero-Administrativos para su
revision.
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4 Encargado de la Ventanilla de Recibe el formato “Cuenta por Pagar” (Anexo 1)

Tramites Financiero-Administratives  autorizada, las facturas y/o comprobantes, revisa
y captura en el SIAF en el Modulo
Ventanilla/Generacién de Contrarecibo los datos
del gasto efectuado. Genera el formato
“Contrarecibo” (Anexo 2), lo sella, firma vy
entrega el original a las Areas generadoras del
gasto y obtiene acuse de recibo en la copia del
Contrarecibo. Al generar el contrarecibo en
forma automatica se emite la poliza de cuenta
por pagar con afectaciones a las cuentas de
orden del presupuesto de egresos ejercido por
pagar contra la cuenta de orden del presupuesto
de egrescs comprometido, la afectacion del
egreso (gasto contable), .LV.A. y a las cuentas de
pasivo, cuenta de fondos fijos o revolvente gque
corresponda. Elabora en el SIAF en el Modulo
Ventanilla/Relacion de Documentos a
entregar/Contrarecibos No
Entregados/Generacién de Contrarecibos, sella,
firma y entrega el original el formato “Cuenta por
Pagar (Anexo 1), las facturas y/o comprobantes
originales al Encargado del area de Cuentas por
Pagar del Departamento de Contabilidad vy
obtiene acuse de recibo en la copia de "Relacion
de Contrarecibos” (Anexc 3) original.

5 Encargado del drea de Cuentas por Recibe el formato “Cuenta por Pagar” (Anexo 1),
Pagar del Departamento de las facturas y/o comprobantes acusa de recibido
Contabilidad en la copia de “Relaciéon de Contrarecibos”

(Anexo 3) que devuelve al Encargado de la
Ventanilla de Tramites Financiero

Administrativos, revisa los documentos anexos
de control interno que permitan identificar la
operacion contable, imprime Poliza de Cuenta
por Pagar y/o Pdliza de Diario respectiva para
verificacidn de registros contables y determina:
élsa documentacion esta correcta?
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i

R
No.  Unidad A« rative/Pus
©& Encargado de de Cuentas p
Pagar del Departamento de
Contabilidad

7 Encargado de la Ventanilla de
Tramites Financiero-Administrativos

8 Areas generadoras del gasto

9 Encargado del drea de Cuentas por
Pagar del Departamento de
Contabilidad

10 Jefe del Departamento de
Contabilidad

|

or

Devuelve al Encargado de la Ventanilla de
Tramites Financiero-Administrativos los formatos
“Contrarecibo” (Anexo 2) vy “Cuenta por Pagar”
(Anexo 1), las facturas y/o comprobantes para su
tramite.

Recibe los formatos “Contrarecibo” (Anexo 2) vy
“Cuenta por Pagar” (Anexo 1), las facturas y/o
comprobantes. Elabora el “Control de
Inconsistencias”, en forma automatica, cancela el
Contrarecibo (Anexo 2) en el SIAF en el Mdédulo
de Ventanilla, entrega original del control de
inconsistencias y la documentacién a las Areas
generadoras del gasto para su correccion y
obtiene acuse de recibo en la copia del formato

Recibe los formatos “Control de Inconsistencias”,
“Cuenta por Pagar” (Anexo 1), las facturas y/o
comprobantes, proceden a corregir y entregan al
Encargado de la Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos.

Se conecta con la operacién no. 5.

Si esta correcta la documentacion.

Elabora la relacion de las cuentas por pagar Yy
entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad los formatos “Contrarecibo” (Anexo
2) y “Cuenta por Pagar” (Anexo 1), las facturas
y/o comprobantes para su visto buenoc en las
Pdlizas de Cuenta por Pagar y/o Pdliza de Diario.

Recibe la relacion de las cuentas por pagar, los
formatos “Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuentas
por Pagar” (Anexo 1), las facturas y/0
cemprobantes, revisa y rubrica de visto bueno
en las Pdlizas de Cuenta por Pagar y/o Pdliza de
Diario y entrega al Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto para su autorizacion. 3(\

/ ﬁ* —/ /a"
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Recibe los formatos “Contrarecibo” (Anexo 2) vy

Presupuesto “Cuenta por Pagar” (Anexo 1), las facturas y/o
comprobantes, autoriza en la Pdliza de Cuenta
por Pagar y/o Pdliza de Diario las afectaciones
contables y devuelve al Encargadc de Cuentas
por Pagar del Departamento de Contabilidad
para su tramite.

12 Encargado del area de Cuentas por Recibe los formatos “Contrarecibo” (Anexo 2) vy

Pagar del Departamento de “Cuenta por Pagar” (Anexo 1), Pdlizas de Cuenta
Contabilidad por Pagar y/o Pdliza de Diario autorizadas las
afectaciones contables, las facturas y/o

comprobantes y entrega al Encargado de la
Seccidn de Egresos del Departamento de
Tesoreria.

13 Encargado de la Seccidn de Egresos Recibe los formatos “Contrarecibo” (Anexo 2) vy
del Departamento de Tesoreria “Cuenta por Pagar” (Anexo 1), Pdlizas de Cuenta
por Pagar y/c Pédliza de Diario autorizadas las
afectaciones contables, las facturas vy/o
comprobantes, previo acuse de recibido en el
original de la “Relacion de Contrarecibos”, asigna
y registra fecha de vencimiento. Elabora el
Programa de Pagos, lo rubrica y obtiene firma de
revisado del Jefe del Departamento de Tesoreria
y visto bueno del Subdirector de Finanzas ¥y
entrega al Jefe del Departamento de Tesoreria
para la autorizacion del Director de Finanzas.

14 Director de Finanzas Recibe el Programa de Pagos, lo firma de
autorizacidn y devuelve al Jefe del Departamento
de Tesoreria.

15 Jefe del Departamento de Tesoreria Recibe el Programa de Pagos autorizado vy
entrega al Encargado de la Seccion de Egresos
del Departamento de Tesoreria para su tramite.

16 Encargado de la Seccion de Egresos  Recibe el Programa de Pagos autorizado,
del Departamento de Tesoreria resguarda los formatos “Contrarecibo” (Anexo 2)

y “Cuenta por Pagar” (Anexo 1), Pdlizas de

Cuenta por Pagar y/o Podliza de Diario

autorizadas las afectaciones contables, las

facturas y/o comprobantes y espera hasta que

auvtoricen los pagos. ‘

Lo === ‘:j/,f P
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17 Encargado de ecc de Egresos el pago en SIAF en el Modulo
del Departamento de Tesoreria Tesoreria/Programacion de Pago/Calendario de
Pagos (gasto operativo), emite el formato “Pagos
Autorizados”, obtiene firma del Jefe del
Departamento de Tesoreria. Una vez firmado lo
turna junto con los formatos “Contrarecibo”
(Anexo 2) y “Cuenta por Pagar’ (Anexo 1),
Pdlizas de Cuenta por Pagar y/o Pdliza de Diario
autorizadas las afectaciones contables, las
facturas y/o comprobantes al Auxiliar de la Caja
General del Departamento de Tesoreria y obtiene
acuse de recibo.

18 Auxiliar de la Caja General del Recibe los formatos “Contrarecibo” (Anexo 2) vy
Departamento de Tesoreria “Cuenta por Pagar” (Anexo 1), Pdlizas de Cuenta
por Pagar y/o Pdliza de Diario autorizadas las
afectaciones contables, las facturas y/o
comprobantes, registra en el SIAF en el Moédulo
Tesoreria/Caja/Emision de cheques/SPEl's, elige
la forma de pago chegue o SPElI's y en forma
automatica, se genera la pdliza de Egreso,
realizando las afectaciones correspondientes gue
previamente ya fueron asignadas por las areas
generadoras del gasto e imprime los cheques y
los formatos SPEI's.

19 Auxiliar de la Caja General del En el SIAF en el Modulo Tesoreria/Caja/Control
Departamento de Tesoreria Estado de Cheques/SPEI, cambia de status de
“chegues impreso” a “en firma”, imprime relacion
de cheques o SPE!l's, entrega relacion de cheques
vy relacidn de SPEl's con cheques y formatos
SPElI's junto con los formatos “Contrarecibo”
(Anexc 2) y “Cuenta por Pagar” (Anexo 1),
Pélizas de Cuenta por Pagar y/o Pdliza de Diario
autorizadas las afectaciones contables, las
facturas y/o comprobantes al Jefe del
Departamento de Tesoreria para su rubrica vy
entrega una copia de la relacién de SPEl's al
Encargado de la Seccién de Bancos e Inversiones
del Departamento de Tesoreria, para realizar los
movimientos correspondientes en sistema del
Banco.

7,
/%»ﬁ %% == A ¢
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Recibe relacion de cheques y relacion de SPEI’s,
cheques y formatos SPEl's, el “Contrarecibo”
(Anexo 2) y “Cuenta por Pagar’” (Anexo 1),
Polizas de Cuenta por Pagar y/o Pdliza de Diario
autorizadas las afectaciones contables, las
facturas y/o comprobantes, revisa vy rubrica
cheques vy la relacion de SPEl's y entrega al
Subdirector de Finanzas para su rubrica.

20 Jefe del Departamento de Tesoreria

21 Subdirector de Finanzas Recibe relacion de cheques y relacidn de SPEl's,
cheques y formatos SPEl's, el “"Contrarecibo”
(Anexo 2) vy “Cuenta por Pagar” (Anexo 1),
Pdlizas de Cuenta por Pagar y/o Pdliza de Diario
autorizadas las afectaciones contables, las
facturas y/o comprobantes, revisa y rubrica en
los chegues vy los formatos SPEl's y entrega al
Director de Finanzas para su autorizacion.

22 Director de Finanzas Recibe relacién de cheqgues y relacion de SPEI’s,
cheques vy los formatos SPEl’s, el "Contrarecibo”
(Anexo 2) y “Cuenta por Pagar” (Anexo 1),
Pdlizas de Cuenta por Pagar y/o Pdliza de Diario
autorizadas las afectaciones contables, las
facturas y/o comprobantes, autoriza los chegues
y los formatos SPEl's y entrega al Director
General de Administracién y Finanzas para su
autorizacion.

23 Director General de Administraciény Recibe relacion de cheques y de SPEl's, cheques
Finanzas y los formatos SPEl's, el “Contrarecibo” (Anexo

2) y “"Cuenta por Pagar” (Anexo 1), Pdlizas de

Cuenta por Pagar y/o Podliza de Diario

autorizadas las afectaciones contables, las

facturas y/o comprobantes, autoriza los cheques

y la relacion de SPEl's y entrega al Auxiliar de la

Caja General del Departamento de Tesoreria para

su tramite.
24  Auxiliar de la Caja General del Recibe relaciéon de cheques vy relacion de SPEl's,
Departamento de Tesoreria cheques y los formatos SPEl's autorizados, el

“Contrarecibo” (Anexo 2) y “Cuenta por Pagar”
(Anexo 1), Pdlizas de Cuenta por Pagar y/o Pdliza
de Diario autorizadas las afectaciones contables,
las facturas y/o comprobantes, separa la
documentacion soporte y entrega los cheques al
Encargado de la Caja General para su pago. 5(

de Recibe los cheques y espera al beneficiarig, para

entregarle el cheque.

25 Encargado de la Caja General

Departamento T Tesoi
/"4--“‘1 ﬂ — | / ) \
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26 Auxiliar de la Caja General del Entrega los formatos "Contrarecibo” (Anexo 2) y
Departamento de Tesoreria “Cuenta por Pagar” (Anexo 1), Polizas de Cuenta
por Pagar y/o Pdliza de Diario autorizadas las
afectaciones contables, las facturas v/o

comprobantes al Encargado de la Seccidon de
Egresos del Departamento de Contabilidad.

27 Encargado de la Seccion de Egresos  Recibe los formatos “Contrarecibo” (Anexo 2) v
del Departamento de Contabilidad “Cuenta por Pagar’ (Anexo 1) autorizados,
Pélizas de Cuenta por Pagar y/o Pdliza de Diario
autorizadas las afectaciones contables, las
facturas v/o comprobantes y envia al archivo

contable para su resguardo.

28 Personal del Departamento de Al finalizar el ejercicio fiscal elabora, en hojas de
Contabilidad calculo, la “Cédula de Integracion del Saldo de las
Cuentas de Pasivo por Ejercicio Fiscal” (Anexo 4)
y cotejan contra las cifras de la balanza. Entrega
la “Cédula” al Subdirector de Contabilidad vy

Presupuesto para su visto bueno.

29 Subdirector de Contabilidad y Recibe “Cédula de Integracion del Saldo de las
Presupuesto Cuentas de Pasivo por Ejercicio Fiscal” (Anexo

4), revisa, firma de visto bueno y entrega al Jefe

del Departamento de Control Presupuestal y

obtiene acuse de recibo en la copia de la Cédula.

30 Jefe del Departamento Control Recibe “Cédula de Integracion del Saldo de las
Presupuestal Cuentas de Pasivo por Ejercicio Fiscal” (Anexo 4)
con visto bueno vy la entrega al personal de la
Seccién de Mantenimiento al Sistema de
Presupuesto Financiero del Departamento de
Control Presupuestal, para su revision vy
conciliacion,

31 Personal de la Seccion de Recibe "Cédula de Integracion del Saldo de las
Mantenimiento al Sistema de Cuentas de Pasivo” (Anexo 4) con visto bueno,
Presupuesto Financiero del revisa y coteja contra cédulas gue prepara de la
Departamento de Control integracion del devengado del estado
Presupuestal presupuestal y concilia con personal del

Departamento de Contabilidad y detergina:
{Estd correcta la Cédula? S(

32 Personal de la Seccion de No6 esta correcta la Cédula.
Mantenimiento al Sistema de Informa al Jefe del Departamento de Control
Presupuesto Financierc del Presupuestal para solicitar las correcciones de la
Departamento de Control Cédula.

Presupuestal

L\

\
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34

35

36

37

Jefe del Departamento de Control
Presupuestal

Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto

Personal del Departamento de
Contabilidad

Personal de la Seccidn de
Mantenimiento al Sistema de
Presupuesto Financiero del
Departamento de Control
Presupuestal

Encargado de la Seccién de Egresos
del Departamento de Tesoreria

‘,&c—%\

Recibe solicitud de correccion de la Cédula e
informa al Subdirector de Contabilidad v
Presupuesto.

Recibe solicitud e instruye al personal del
Departamento de Contabilidad para realizar las
modificaciones correspondientes.

Recibe instruccion y realiza las modificaciones
gue correspondan y entrega al Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto. Se conecta con la
operacion no. 29.

Si estd correcta la Cédula.

Elabora la Podliza de Diario en la que registra
presupuestalmente en la cuenta de ingresos el
monto de los adeudos gue se tengan al cierre del
ejercicio, mismos gue seran pagados en el
siguiente ejercicio fiscal, con base a las cédulas
gue proporciono el Departamento de
Contabilidad. La “Cédula de Integracion del Saldo
de las Cuentas de Pasivo por Ejercicio Fiscal” y
verifica los pagos gue realiza la Caja General del
Departamento de Tesoreria.

Viene de la operacién no. 25

En el ejercicio fiscal en el que se paga el adeudo,
programa el pago de las cuentas por pagar
pendientes al cierre del ejercicio fiscal, en el
Mdédulo Tesoreria/ Caja/ Emision de cheques/
SPEl's. Al momento de generarse el chegue o
SPE| se genera automaticamente la podliza de
egresos con los registros a la cuenta de orden del
presupuesto de egresos ejercido pagado
afectando la clave presupuestaria que incluye la
partida de gasto que corresponde al capitulo de
Deuda Publica (9911 para el ejercicio inmediato
anterior y 9912 para ejercicios anteriores), contra
la cuenta del presupuesto por ejercer las
aplicaciones contables a las cuentas de pasivo y
bancos respectivamente.

-
=~/ |
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Cuenta por Pagar (Anexo 1).

Contrarecibo (Anexo 2).

Relacion de Contrarecibos (Anexo 3).

Cédula de Integracion del Saldo de las Cuentas de Pasivo por Ejercicio Fiscal (Anexo 4).
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Instructivo de uso y llenado del formato: Cuenta por Pagar Gasto Operativo.

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

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

cio
1 Numero de la Cuenta por | Anotar e ‘numero de la cuenta gue el area 4administrativa' le
Pagar asigno a la cuenta por pagar.
2 Fecha del Compromiso Anotar el dia, mes y afio en que se esta comprometiendo la
posible emision del cheque respectivo.
£ Beneficiario Anotar el nombre del servidor publico responsable del gasto
del area que corresponda.
4 Estado de la Cuenta Anotar la leyenda “SIN CONTRARECIBO”, que es generado en
forma automatica en el Sistema Integral de Administracion y
Finanzas.
5 Pdliza de Cuentas de Anotar el nimero de la pdliza que se generd al realizar la
Orden solicitud de pago por concepto de adquisicion y/o prestacion
de servicios.
6 Centro de Costo Anotar el nombre completo del Centro de Costo que
corresponda.
7 Numero de ContraRecibo Anotar el nimero de control que genera la Ventanilla de
Tramites Financiero - Administrativos.
8 Total de la Cuenta por | Anotar el importe total que se estd solicitando
Pagar: /
9 Factura Anotar el nimero de la factura. /’
10 Importe Anotar con numero la cantidad que se esta solicitando para el
pago de un bien y/o servicio.
n Observaciones Sehalar el concepto del gasto que realiza el area
administrativa que corresponda.
12 Elabora Anotar el nombre completo y firma del responsable de la
solicitud de pago.
13 Autoriza Anotar et nombre completo y la firma del Director General,
Director de Area y/o Gerente Regional que autoriza la
solicitud de pago.

PN
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Instructivo de uso vy llenado del formato: Contrarecibo.

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

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

1 NUmero de Contrarecibo; ro 'que esﬁasi'gﬂh'édb en forma automatica por el

2 Pdéliza Indicar el nimero de pdliza asignado.

3 Beneficiario: Escribir el nombre del servidor publico responsable de comprobar
el gasto.

4 Fecha de documento: Anotar el dia, mes y afio en que se esta comprometiendo la
posible emision del cheque.

5 Centro de Costo: Anotar el nombre completo del Centro de Costo que
corresponda.

6 Fecha de Captura: Registrar el dia, mes y afio en que genera el formato.

7 Tipo de documento Indicar el tipo de documento referido.

8 Numero de Orden Escribir el numero consecutivo en gue se deberd tramitar esta
documentacion.

] Compromiso Registrar el compromiso especifico.

10 No. Cuenta Anotar el niimero de la cuenta por pagar, asignada por el servidor
publico solicitante.

1 Importe Escribir con nimero la cantidad que se ampara la documentacién
recibida.

12 Estado Seleccionar la opcién No Liberado/Liberado.

13 Fecha de Vencimiento Anotar el dia, mes y afo en gue vence este formato.

14 Encargado de la Ventanilla Escribir el nombre, firma vy sello del servidor publico Encargado de
la Ventanilla.

l Fi
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Gobierno del Estado de México
Secretaria del Agua y ©Obra Publica
Comisién del Agua del Estacdo de México

'RELACION DE CONTRARECIBO:

Ejercicio Fiscal: (n Niumero de Relacién: (2) Fecha de Entrega: (3
¢ Contrarecibo M Importe Vencimiento
4) ) (&) N
@)

ENCARGADO DE LA VENTANILLA

SIAFCPOI0
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Instructivo de uso y llenado del formato: Relacion de Contrarecibos.

Objetivo: Llevar el control de la documentacidén comprobatoria de los gastos realizados a traves de la

emision de los contrarecibos.

Distribucidn y Destinatario: El formato se genera en original y copia a través del SIAF, el original se
entrega en el Departamento de Contabilidad y la copia para la Ventanilla.

1 Ejercicio Fiscal

Escribir el afio del ejercicio fiscal correspondiente.

2 Numero de Relacién:

Anotar el numero consecutivo que es asignado en forma
automatica por el SIAF.

3 Fecha de Entrega:

Registrar el dia, mes y afio en que se entrega los contrarecibos
junto con la documentacion comprobatoria.

4 Contrarecibo

Escribir el nimero que previamente fue asignado por el SIAF,

5 Factura

Anotar el nimero que contiene la factura.

6 Nombre

Escribir el nombre completo del titular del fondo revolvente.

7 Importe Vencimiento

Anotar con nimero el importe que ampara cada factura, asi como
el dia, mes y afio en que se vence,

8 Encargado de la Ventanilla

Escribir el nombre completo, firma v sello del Encargado de la
Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos.
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Gobierno del Estado de Mézico

Secretaria del Agua y Obra Piblica

Comisi6n del Agua del Estado de Mézico
Direccion General de Administracion y Finanzas

Subdireccidn de Contabilidad §y Presupuesto GREN
CEDULA DE INTEGRACION DE SALDOC DE LAS CUENTAS DE PASIY0 POR EJERCICIO FISCAL )]
Periodo ¥ 2]
CONCEPTO (3) | IMPORTE (4] [ OBSERYACIONES (5] [ AREA (6)

Proveedores de Bienes

Proveedores de Servicios

Acreedores

1.S.S.E.M.Y.M.

Sueldos y Salarios por Pagar

103 Retenciones sobre Arrendamiento
103 Retenciones sobre Honorarios
2.5 Remuneraciones C A8 E.F.

2.5 Remuneraciones Tlaloc

Derechos [C.NLA)

Total 3 Considerar pars ADEFAS _([TL___

Retenciones LS. R____

0.5 % ¥igilancia y Control Federal
Cuotas Sindicales

ISSSTE

Sequro de Yida

Cuota para Fondos S.UT.EY M.

Sequro de Auto

Otras Deducciones por Finiquito

Subtotal a considerar ADEFAS

TOTAL (3]

Elabora
(10} "

¥isto Bueno

m]

Personal del Departamento de Contabilidad

Eubdirector de Contabilidad y Presupuesto

PrTGRANDE

%
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Instructivo de uso y llenado del formato: Cédula de Integracion del Saldo de sus Cuentas de

Pasivo por Ejercicio Fiscal.

Objetivo: Registrar de en forma consolidada los conceptos de los adeudos de ejercicios fiscales

anteriores.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original se entrega en el Departamento de Control
Presupuestal v la copia para el Departamento de Contabilidad.

Ejercicio Fiscal

Anotar el afio que corresponda al ejercicio fiscal.

2 Periodo: Escribir del 1°. de enero al 31 de diciembre del afio que
corresponda.
3 Concepto Registrar cada uno de los conceptos por los cuales se genero un
pasivo.
4 Importe Anotar con numero la cantidad por cada uno de los conceptos
erogados.
5 Observaciones Escribir algun comentario relacionado con los conceptos
erogados.
6 Area Registrar el nombre completo de la unidad administrativa que
controla las erogaciones pendientes de pago.
7 Total a Considerar para | Anotar la cantidad total que corresponde a los adeudos de
ADEFAS ejercicio fiscales anteriores y el ano que corresponda.
8 Subtotal a considerar | Escribir la cantidad del subtotal que corresponde a los adeudos
ADEFAS de ejercicio fiscales anteriores y el afic que corresponda.
9 TOTAL Registrar con numero la cantidad total que corresponde a los
adeudos de ejercicios fiscales anteriores.
10 | Elabora Anotar el nombre completo vy firma del servidor publico adscrito

al Departamento de Contabilidad encargado de elaborar esta
cédula.

n

Visto Bueno

Escribir el nombre completo y firma del servidor publico del
Subdirector de Contabilidad y Presupuesto gue otorga el visto
bueno de la cgdula.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (Noviembre de 201 1): elaboracion del Manual.

DISTRIBUCION

El original de la Guia de Control y Registro Contable y Presupuestal del Pago de los Adeudos
de Ejercicios Fiscales Anteriores, se encuentra bajo resguardo del Jefe del Departamento de
Normatividad de la Unidad de Modernizacion Administrativa e Informatica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Direccion General de Administracion y Finanzas.
Direcciéon de Finanzas.

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto.
Subdireccion de Finanzas.

Departamento de Contabilidad.

Departamento de Control Presupuestal.
Departamento de Tesoreria.
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VALIDACION

C.P.y M. en Martinez Martinez

Director General

(’j\;——_—_'
— e
_______.—-‘——_' - v
Lic. Pedro Hernandez Ruiz Ing. Estela Sdto Salinas
Director de Finanzas Jefa de la Unidad de Modernizacion

Administrativa e Informatica

/
A /L

//

C.P. Samhuel Hidalgo Reyes Lic. Marlo F"ellpéﬁerez Escobar
Subdirector de Contabilidad y Subdlrector de Finanzas
Presuf:u/estfo /
/ //

/ / Mf

W Y A4

C.P. Héctor Centenero Mendoza ’ C P. Miriam ?énchez Rodriguez
Jefe del Departamento de Contabilidad a del Depattamento de Control
Presupuestal

AT
L:F. Christianh Aardn Castro Arce Lic. Maria de Lourdes Martinez Gémora
Jefe del partamento de Tesoreria Jefa del Departamento de
Procedimientos Administrativos

///{5744// “4‘4 d

“L.A.P. Eduardo SaenZForrijos
Analista del Departamento de
Procedimientos Administrativos
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