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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de sy goblerno cercania y respansabilidad para lograr cor
hechos. obras v accionas, mejores candiciones de vida y constante prosperidad.

Por allo, en la Administracion Pablica del Estado de México se impulsa la construceion de
urr gobierno efictente v de resultados. cuya premisa fundamental es fa generagion de
acuerdos'y consenses para la solucian de las demandas sociales.

El buen gabierno Se sustenta en Una administracion publica mas eficienta en el uso de
sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es et factor
principal de sy atencion y |a solucidn de s problemas pablicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Pablica Estatal transita a un nuevo maodelo de
gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania Este modslo
propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demastrado su
eficavia, perg tambien por gl cambio de aguellas que es nacesario medamizar.

La solidez y el buan desampena da las instituciones gubernameantales tienen como base
las mejores practicas administrativas emanadas de @ permanente ravision y
actualizacidn de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacidn de proyectos de Innovagion y del establecimienta de sislemas de
gestion de calidad. ‘

El presente manual de procedimientas documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la mision del Departamante de Tescreria de la Comisian del Agua del
Estado de México en materia de mansn vy contral del Fonde Fijo. La estructura
draanizativa, |8 division del trabajo, los mecanismos de coordinacion vy camumicacion, |as
funiciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion ¢ descentralizacion. los
procesos clave de |y organizacion y los resultados que se oblienen, son algunos de los
aspectos qui delinean la gestion administrativa de este arganismo descentralizado.

Este documento contribuye en fa planificacion, canacimiente, aprandizsje y avaluacian
de la accion administrativa El reto impesteraable es |a transformactan de Iz cultura hacia
nuevos asauemas de responsabilidad, transparencia, organizacidn, liderazgo vy
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar ta calidad 'y eficiencla ge las actividades que lleva a cabo el Departamento de
Tosoréria de la Comision del Agud del Estade de Méxigo para la administracion del
Fendo Fijo asignado para realizar 13 compra de bisnss y/o cantratacion de servicic no
prévistos vy urgentes que requieran las diferéntes unidades administrativas del
Organismo, mediante la formalizacién y estandarizacidn de los métodas de trabajo v &l
establecimentn de pohtncas que regulen la elecucion de los procedimientas, asi como
arientar a los servidores publicos responsables de su eiecucidn.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Manejo y Control del Fondo Fijo: De la solicitud de creacidn a la comprobacién
final y cancelacién del Fondo Fijo.

Subproceso: Autorizacion del Fondo Fijo. De la solicitud de racursos a la autorizacion y
asignacion de recursos para &l pago de gastos menores ¢ Imprevistos.

Procedimiento:
« Aulprizacion del Fande Fijo. i

Subproceso: Ejercicin y Reembaoiso del Fonde Fijo. De la compra de bienes y/o servicios
ne programados v urgantes. de las unidades administrativas, 8 sy camprobacian para su
recmbolso.

Procedimiento:
o Ejercitio y Reembolso del Fonda Fijo.

Subproceso; Comprobacién v Cancelacian del Fondo Fijo. De la administracion a |a
axtincidn del Fondo Fljo por el cierre del gjersicio liscal correspondiente,

e Comprobacion y Cancelacién del Fondao Fijo.
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL FONDO F1JO

OBJETIVO

Obtener los recursas necesarios que permitan tener liadidez para cubrir, en forma
inmediata, los ogastos manores no  previstos v o urgentes gues | requaran las unidades
admiristrativas de fa Comisidn para el desarrolio de sus actividades, mediante la creacion
dal Fondo Fijo.

ALCANCE

Aplica a los seridarss publicas del Degartamanto de Tesorerla, responsables de tramitar la
autgrizacion para la creacién del Fondo Fijo asignado para gl pago de bienes y/o servicios
requeridas por las unidades administrativas, para cubrir necesidades urgentes o impravistas
del gasto operative del Organisma

REFERENCIAS

o ley para la Coordinacign y Caontro| de Organismos Auxillares del Estado de México.
Capitulo Il Articulo 14, fraccian XI. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983,
reformas v adicienas.

« Loy de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estadn de Méxica y
Municipivs, Titulo Tercero, Capitulo Il Articule 42, fracciones IV y V. Gaceta del
Gobisrno, 11 de septismbre de 1990, raformas y adicionegs.

* Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de Organismos Auxilisres y
Fldaicomises del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Articulo 7,
fraccidn X!, Gageta de| Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones,

« Reglamento |nterior de la Comision del Agua del Estado de México. Capltulo |V,
Articulo 22, fraccianes |, Il y V. Gaceta dal Gobiermno, 14 de marzo de 2006

s Presupuesio de Egresos del Gobierno del Estado de México del Ejercicio Fiscal
correspondiante. Gaceta del Gomarne

« Manual de Narmas vy Paliticas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México

Capitule Segundy, Articules 24, 28, fracclones 1l 8 1a X1 X'y X1V, 29'al 38y 76 al 78
Gaceta del Gobierno, 51 de julio de 2014, é

Capitulo Primera, Articulos 2, fracciones XVIIL XIX, XXXV, XXXVII y XXXVIII, B y 12 0

« Manual Unico de Cantabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gabiarno y Munlcipios del Estado de México. introduccion parrafe cuarto
incisa |, X1 B, Gaceta del Goblerna, 3 de mayo de 2016

« Manual General de Organizacion e la Comision del Agua del Estado de Maxico
Aparfado VIl Objetiva y Funcianes per Unidad Administrativa, 229810000 Vocaliy
Elecutiva. 229860000 Direccion General de Administracidn y Finanzas, 229862000

Direccian de Finanzas, 229862100 Subdirection de nta’o/lloj y Presupueste,
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229862101 Departamento de Contabilidad, 2289B62200 Subdireccidn de Finanzas y
229862201 Departamento de Tesoreria Gaceta del Gobierno

RESPONSABILIDADES

El Departamenta de Tesoreria es la unidad administrativa responsable de ltramitar la
autorizacion para a creacién del Fondo Fijo necesario para e! pago de gastos menores e
IMEAravistos;

El Vocal Ejecutive debera:
« Autorizar el formato “Transferencia Electronica” por montos mayoras a $50,001.00.

El Director General de Administracion y Finanzas debera: .
» Instrult la creacion del Fondo Fijo al jefe del Departamento da Tesoreria
« Autorizar el oficio da creacidn del Fondo Fijo.

» Autarizar los formatos "Transferencia Electrdnica” por mantas menores a $50,00000 y
validar las gue corraspondan @ mentas mayores a $50, 001,00,

El Titular de la Umdad Administrativa debera;

« Detarminar gastos menores para salicitar la asignacién de recurses para la creacion del
Fohdo Fijo para @1 ggrcicto liscal correspondiente.

« Designar al Administradar y/o Custadio del Fondo Fiio.

« Firmar el oficio de solioitud de creacion del Fondo Fijo para gastos urgentes e
Impravistos.

s  Firmar al formato "Cuenta por Pagar-Apertura de Fondo Fijo’.

£| Director de Finanzas debera;

« Rubricar los formatoes “Transferencia Electrénica™ por mantos menares a $50,000.00 y
por montes mayores a $50,001.00 y antregar al Birector General de Administracion y
Finanzas para su autorizacién

El Subdirecter de Contabilidad v Presupuasto debera:

o Autdrizar la afectacién contable en el sello “Requisitos Presupuestal Contable” en el
farmato "Cuenta por Patar-Apertura de Fondo Fijo”.

o  Firmarde autonzacidn la afectacion contable en la "Paoliza Cantabla".

El Subdiractor de Finanzas debeara; g

e Rubricar el fortrato "Transferancia Electréonica” por montos menores a $50,000.00 y
por montos mayores a $50.001.00 y entregar al Director de Einanzas pard su rabrica de
visto buene
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El Jafe del Departarmeanto de Contabllidad debera:

e Rubritar de visto bueno la afectacidn contable en &l sello “Requisitos Presupuestal
Cantable™ en al forpato "Cuenta por Pagar-Apeértura de Fondo Fiio” y entregar al
Subdirector de Contabllidad y Presupuestd para su autorizacion

e Rubrigar de visto bueno la afectacien contable en la “Poliza Contable” vy &ntregar al
Subdirsctor de Contabilidad y Presuplesto para lirma de autorizacion.

El Jefe del Departamento da Tasoreria debera

o Determihar la Institucian bancaria pira |a aperturad de [a cuenta de chegues

¢ Elaborar v rubricar oheio de autorizacion del Fondo Fije dingido al Titular de fa Unidad
Administrativa y entregario al Director Ganeral de Adrrinistracién y Finanzas pard su
aulorizcidn .

e Rubricar los formatos “Transferencia Electronica” por montos menores a $50,000.00 y
por moantas mayoras a $50,001.00 y entragarlos al Subdirecter de Finanzas.

£l admiristrador yv/o Custodio del Fondo Fijo debera:

« FElaborar y firmar el oficio para la apertura de |3 cusnta de cheques y obtener las firmas
del Director General y del Vocal Elecutiva.

« Abrir expediente de creacién y autorizanien del Fonda Fijo y archivar copia del nficio
de solicitud de creacion del Fondo Fijo, original del formato “Cantrarecibo” y copia de
las formatos “Cuenta por Pagar-Apertura de Fondo Fijc™ y “Recibo de Recursos para
Fondo Fija"

e Elaborar y firmar Nota Informativa con el numere de |a sucursal dal Banco, el nomero
die cuenta de chagues v la clabe, y entregarta al Jefe del Departamento de Tesoreria,

o Elaborar v rubnicar @l oficio de solicitud de creacion del Fonde Fijo y entregarlo al
Titular de la Unidad Administrativa para su firma

e Capturar &l monto del Fondo Fljo en al SIAF, reaistrar su nombre, imprimir y firmar el
formato “Cuenta por Pagar-Apertura de Fonde Fijo”

o Requisitar v firmar el formato “Recibo de Recursos para Fondo FIjo" y @ntregarle con la
auenta por pagar al Titular de |3 Unidad Administrativa para su firma.

e Corregir, |mprimir y entrégar los formatos “"Cuenta por Pagar-Apertura de Fondo Fljo",
"Recibo de Recursns para Fondo Fijo™ y copia del oficio de autorizacidn para la
creacidn del Fondo Fijo al Coordinador de la Ventanilla de Tramites Financieros-
Administrativas, en su case

o Vérificat las transferencias electrdnicas via SPEl en [3 cuentd de chegues
correspondients,

« Realizar @l pago de los gastas mencres e imprevistos gengrados Bn su umdad
administrativa de adscripeion.

£l Coardinador da |8 Ventanilia da Tramites Financeros-Administrativos datiera!
« Verificar 2l camplimianto de los requisitos admingstrativos de los formatos "Cuenta por
Pagar-Apertura de Fondo Fijo™ y "Reciqide Recutsos para Fondo Fijo™

N TN
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o  Ragistrdr 2] tramite a realizar én cantrol inte_mo.
+ Sellar de "Revision” en capia del formato "Cuenta por Pagar - Apertura de Fando Fija".
s Efaborar, imprirmir en &l SIAF, sellar y firmar el formato “Contrarecibo”

« Plasmar el sallo "Requisitas Presupuestal Contable” gn &l formato “Cuenta por Pagar-
Apertura. de Fondo Fijo", sallar de "Recibido en el "Contrarecipe” y firmar de visto
bueno dal cumplimento de los requisites administratives.

» Elaborar, imprimir en 2l SIAF, sallar y firmar el formato "Relagidn de Contrarecibos” v
entregar onginal de ios formatos “Cuenta por Pagar-Apertura de Fondo Fijp”, "Recibo
de Recursos para Fondo Fijo", “Contrarecibo” y copia del oficie de autorizacion dei
Fondo Fljo al Responsable de la Seccion de Cusntas por Pagar del Departamento de
Contabllidad.

El Resporisable de la Seccidn de Cusntas por Fagar del Departamento de Caontabilidad
debera.

* Realizar revision contable de los formatos "Relacidn de Contrarecibos, "Cuenta por
Pagar-Apertura de Fondo Fijo", "Recibo de Recurssas para Fondo Fijo", "Contrarecibo" y
copia del oficip de autorizacidn para la creacion del Fondo Fijo y determinar si esté
correcta la alectacion contable.

e Rubricar de revisado ls correcta afectacidn contable eén el sello "Requisitos
Presupuestal Contable” y entregar al Jefe de| PDepartamento de Contabllidad para su
15te huana.

£l Responsable de la Seccion de Earesos del Departamento de Tesoreria deberd;

« Asignar los recursos vy registrar en el SIAF 1a fecha de venaimianto del pago.

o Emitir la relacidn de pagos autorizados y entregar con las formatos "Cuenta por Fagar -
Apertura de Fondo Fije", "Recibo de Recursos para Fondo Fijo", “Contrarecibo” y copia
del oficio de autonzamdn del Fando Fiuo al Auxiiar “A" de la Caja General dei
Departamanto da Tesorera para st pago.

El Responsable de la Seccion de Bancos e Inversiones del Departamantc da Tesoreria debera:

« Reaistrar en controlas inlernos 2l numero de la sucursal bancaria, el numero de cuenta
de cheques y 3 clave corraspondiente a los recursos del Fondo Fijo.

» Rubricar los farmatos “Transferencia Electronica” por montos menores a $50,000.00 y
gor montes mayores g $50.001.00 v entregar sl Jefe dal Departamento para su
ravision

e Registrar en controlas internos les montos de las transferencias electridnicas
autarizadas.

e Liberaros pagos de las transferencias electronicas @ imprimir 2 comprobante da pago.

e Informar por correo electrénico al Administradar y/o Custodio del Fondo Fijo de los
depdsitos de los recursos eﬁonémicos deal f 0, a tragés de transfarencia electrdnica

A\
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El Auxiliar "A" de la Caja General del Departamento de Tesoreria debera:

e Clasificar la cuenta por pagdr con documentos soporte para la elaboracion de
transfprancias slectranieas

e Salecelonar 2l nimero de contraracibo en el SIAF e imprimir €l formato “Transfarencia
Etectronica" y cambilar de status de "SPE! impresa” @ SPE( en firma™.

o Imprimir e formato "Relacién de Transferancias Electronicas’ por montos menores &
350,000.0C y por montos miayores 3 55000100 y entregar al Responsable de la
Seccidn de Bancos e Inversiones del Departamento de Tesoreria para su rubrica.

e Verificar las lransferencias electrénicas en el SIAF e imprimir el formato "Poliza
Contable”

El Auxiliar de |3 Seccién de Bances @ Inversiongs del Départamento te Tesoreria debera: .

o Capturar los montos a transferir en el Sisterna de Fago Electrdnico Intarbancario y
generar la pdliza de egrasos correspondisnta.

El Responsable de la Seccion de Egresos del Departameanto de Contabilidad debera:

e Varificar en 2l SIAF los montos mencres a 550.000.00 y mayores a $50,001.00 y
entragar (os farmatos "Poliza Contable”, "Transferencia Electronica”, "Cuenta por Pagar
< Apertura de Fondo Fijo", "Recibo de Recursos para Feondo Fijo", "Contrareciba’, copia
del oficio de autorizacién de creacidn 'del Fondo Fijo y 2l comprobante de pago,al Jefe
del Pepartamento Contabilidad para el visto bueno de la afectacldn en la pdliza
contabla,

o Integrar los farmatos "Poiiza Contable”, "Relacidn de Transferancias Elactronicas’,
“Transferencia Electrénica” por montes mencras a $50,000.00 y por maritos mayores a
$50,001.00, “Cuenta por Pagar-Apertura de Fondo Fijo”, "Reciho de Racursos para
Fondo Fijo™, “Contrarecibe”, copia del oficio de sulorizacidn de creacidn de! Fondo Fije
y =l comprobante de pago y entregar al Responsable del Archive Contable dgl
Departamento de Contabilidad.

El Responsabie del Archive Contable dal Departamento de Contahilidad debera:

» Resguardar en @l archiva contable el original de los formatos “Poliza Contable”,
"Relacidn de Translerencias Electronicas”, “Transferencia Electronica” por montoes
menores a § 50.000.00 y por montos mayores a $50,001.00, “Cuenta por Pagar -
Apertura de Fondo Fijo", "Recibo di Recursos para Fondo Fija”, “Caontrarecibo’’, copia
del oficio de auterizacidn de creacitn del Fonda Fijo y el comprobante de pagd.

DEFINICIONES

Administrador y/o Custodio del Fondo Fijo: Servicor publico designado por el Titular de |a
Unidad Adrministrativa aue liens la responsabilidag directz del manejo, contral y
comprobacion de los recursos linancieros del Fondo Fijo.

Banco: Enhtidad privada dedicada a realiZar ogaraliones finghcleras con el diny de sus
accionistas y de los depdsitos de sus clientay '
\

| N[
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Centro de Costo: Lugar donda 32 pagan los gastos genarados

Cuenta de cheques: Relacion de cantidades de dinero gue una persona o una entidad pusde
cobrar una cantidag determinada de los fondoas gue, gulen lo expide, tiene disponiblas eh un
banco

Expediente Electrénico: Respalde en medio electronico de los documentos de solicitud de
creacidn autarizacidn y apllicacion dal fondo (ijo.

Fianza de fidelldad: Garantiza la raparacian deal dafo al que sed condenadd Uh empleado por
cameter un delite patrimonial (robo, fraude, abuso de confianza) en los bienes de su patrén o
en anuellos de los que éste sea legalmente responsable,

Fondo Fijo: Es &l monto de dinero de qua dispongan las unidades adm|nistrativas solicitantes
para @l elarcicio de Ios recursos presupuestanas ornentados a cubrir necesidades de mantos
menores v/o urgentes del gasto corriante.

Gastos imprevistos: Adqgulisicién de bienes y/o servicios que se realizan de manera iInmadiata,
por no estar programades denhtro de 1as actividades de 1as Unidades administrativas de ia
Comisidn, sujeto a comprobar

Gastos menores: Adqulsicidn de bienes y/c servicios que se pueden realizar de manera
inmediata para solvantar una necasidad que se prasente en |las unidades administrativas de la
Comisian, con un monto que ne rebasa a los autorizados por la narmatividad vigente y sujetos
a comprobar.

Sistema Integral de Administracién y Finanzas (SIAF): Sistema informatico a través del cual
se solicitan los recursos financieros, asl como para realizar la comprobacion y al registro
contable de los gastes operativos realizados por las Uriidades adminisirativas de la Comisidn
del Agua del Estado de México

Sistema de Pago Electrdnico Interbancario (SPEI): Sistama electrdnico mediante el cual se
realizan las transferencias de recursos sconamicos entre fas instituciones bancarias por
concepto de pago de las operacionas entre particularas y provesdores

Transferencia Electrénica: Operacion bancaria por 1a que se envia una cantidad de dinero de
una cuenta-a otra. a travas de un medio alectronico.

Titular de la Unidad Administrativa: Servidores poblicos con niveles de mandos medios y
superiores: Vocal Elecutivo, Director General, Contralar Interno, Director de Area, Gerante
Ragional y/o Residente de Construccidn, v

INSUMOS

¢ Oficio de solleitud para |a creacién del Fondo Fijo,
Designacian dal Administradar y/o Custedio del Fondo Fijo.
o Apertura de cuenta bancaria.

RESULTADOS
» Fondo Fijo dutorizado.

\\ \ \/5 @
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Reembaolse del Fonda Fljo de Caja.
Comprobacion v Cancalacidn de! Fondo Fijo de Caja.

POLITICAS

l.a creacion. medificacidn o cancelacidn de os recursos financieros del Fondo Fljo sdlo
podra sor autorizada par la Vocalla Ejecutiva y/o la Pireccidn General de
Administracion'y Finanzas.

 Los Titulares de las Unidades Administrativas una vez designados a los servidores
publicos responsables dal manejo y control del Fonda Fijo. deberan solicitar por escrito
al Deparlamento de Contral Pattimonial, la fianza de fidelidad del titular y del
Administrador y/o Custodic del Fonda Fijo y remitir copia de la misma al
Departamento de Tesorgria, deritro de los dos primeros meses contados & partir de 1a
fecha de solicitud de creacidn dal Fondo Fijo.

. Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan soficitar la creacion del Fondo
Fijo, madiante oficio dingida al Diractor General de Administracion y Finanzas dentro
de los primergs cinco dias habiles del inicio del ejergicio fiscal que corrasponda.

Bl Director General de Administracién y Finanzas deberd autorizar por escrito la
creacitn del Fondn Fijo a las unidades administrativas salicitantes; en un plaze maximo
de cinco dias hablles posteriores a la recapcidn de 13 solicitud del mismo.

5. El Directof General de Administracion y Finanzas se reservara el derecho de cancelar el

Fondo Fijo de aquellas unidades adiministrativas que no presenten copia de lg fNianza de
fidelidad corraspondiente, una vez gue haya transcurrido el plazo establecido pard tal
afagtia

. Fl Administrador y/o Custodio del Fondo Fijo serd el Onico responsable de:

o Abriruna cuenta persanal bancaria para el manejg del Fondo Fijo.
Adguirir de manera inmeadiata los insumos necesarios para resolver situaciones
urgerites,
Tramitar |a reposicion del Fondo Fijo pravio a i3 justificacion documentads

¢ Adaulrir con e Fondo Fijo INSUMos o servicios no previstos en |a programacisn
regular realizada para la unidad administrativa, '

- £l Admunistrador v/o Custodio del Fando Fijo podra delegar por escrito funciones
especificas a los servidores publices de 1a unidad administrativa a la que pertengce, con
la finalidad de majerar el mangjo y control del Fondo Fijo, asimismo debera solicitar la
llanza de fidelidad correspondients.

. Cuando se susciten cambios. modificaciones o sustituciones del Titular de |a Unidad
A.c.im;nist‘r;twa o el Administrador que tandgen a su cargo el manejo y control del Fondo
Fijo, debearan incldir efi el acta dﬂlmga- ecapeitn oficinas publicas el arqueo del

"\ \‘-_
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fondo corresporidiente, asimismo cuando se trate de cambios y/o reemplazos de
custodio del fondo, éste deberd entregar al Titular de la Unjdad Administrativa y/o al
Administrador del Fondo Fijo, toda la documentacién y el efective que tenga bajo su
rasguardo,

9. El Diractor General de Administracion y Finanzas podra asignar montos de |ps recursas
del Fonda Fijo hasta 20 Salarios Minimas Generales de la Zona Econdmica “B" elevados
al mes, los cuales deberdn administrarse por madio de una cuerts de cheques y suU
control se realizara mediante firmas mancomunadas debiendo, en su case, registrar una
tercera firma del servidor publico con nivel minime de Jefe de Departamenta, no
obstante se podran realizar pagos en efectivo

10. El Director General de Administracion v Finanzas podra asignar montos del Fondo Fijo
hasta 60 Salarios Minimos Generales de la Zona Economica "B elevados al mes, de
acuerds la disponibllidad financiera de la Comisidn, a las unidades administrativas que
per sus funciones y cargas de trabajo lo requieran, éstos serdn depositados en una
cuanta productiva y los rendimientos que se generen mensualmente se depositaran en
la Cala Genearal dal Organismo

11 Bl Departamento de Tesoreria debera realizar las transterencias electrdnicas de los
montos autorizados para o Fondo Fijo en las cuentas de chequas de las unidades
‘administrativas, a fin de tengr un mejor control de las recursos flinancieros del
Craanismo, asimismo se realizaran en plaza maximo de tres dias habiles contados a
partir de la racepcidn de los formatos "Cuentas por Pagar-Apertura del Fondo Fijo" y el
"Reciba de Recursos para el Fondo Filo" autorizados.

12 Los recursos del Fondo Fijo solo podran ser utllizados en la adgulsicién de blenaes v
servicios de los capitulos 2000 Materiales y Suministres y 3000 Servicios Generalas vy
nose podrin ejercer gastos a las partidas que senale la normatividad vigente

13, La administracion y control de la cuenta de cheaues se debers raalizar conforme a lo
siguipnite!

a) Los chequés gue se expidan a provegdores o prestadores de servicios, deberdan
ser cruzados can |a leyenda "PARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIAR|IO",
de acuerdp a lo estipulado en la Ley del |mpuesto Sobre la Renta, quedando
exceptuada de asta norma el page a prestadores de servicin sacial o practicas
profesionalas.

) A los cheques cancelados s2 les anotard |a leyenda "CANCELADO™ para avitar su
cobro posterior, ademds se anexaran a la poliza correspondiente.

¢) Se deberd controlar |3 cheguera mediante el registro inmediato de |as
operaciones que se reallcen, determinando su saldo, y

d) Los tdlonarios de cheques en blanco, serdan resguardados v utllizados Unicamente
por el Admiristrador del Fondo Fijo

AL
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14. EI Admirustrador y/o Custodio del Fondo Fio debera integrar 2| expediente para |a
creacion y autorizacion del Fondo Fifo, en forma imprasa y electrénica, mediante el
escanec de los siguientss documentos tirdenados de maneara tronaldgica y folisdos

15 £l expadiente electrdnico de la creacion y autorizacion del Fondo Fijo se generara en la
computadora del Administradar y/o Custodio del Fondo Fjjo. creanda la carpeta
denominada FONDOS FIJOS 2016 y; dentro de ésta, creara ofra carpeta denominada
AUTORIZACION FONDQ FLIO para almacenar (os documentos escaneados para tal fin
quedando de ia siguienté forrma:

Copia del oficio de solicitud de apertura de la cuenta de cheques

Copia de la Nota Informativa de 13 apertura de chegues con &l numara de la
sucursal del Banco, nimero de la cuenta y clabe

Copid del aficlo de salicitud de creacion del Fondo Fljo para gastos urgentes e
Imprevistos.

Original del oficio de autorizacién de creacion del Fondo Fijo.

Un tante del formato "Contrarecibo” v cania de los formatos "Cuenta por Pagar-
Apertura de Fondo Fijo” y “Recibo de Recursos para Fondo Fijo"

Copia de| formato “Transfarencia Electrdnica"

C/FONDOS FIJOS 2016,
o  AUTCRIZACION FONDGO FlJO,
o “(todos los archivos)pdl.

RV ANR7L
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Procedimiento: Autorizacion del Fondo Fijo.
No.

Unidad Administrativa/Puesto
Unidad Admunistrativa/Titular

Unidad
Administrativa/Administrador y/o
Custodio del Fonde Fijo

Departamenta de Tesoraria/Jefe
de Departarmento

Unidad
Ndrministrativa/Administrador y/o
Cllstodio del Fondo Fljo

Hanco

Lnidad
Admimstrativa/Administrador. y/o
Custodio del Fenda Fljo

N\

DESARROLLO

Descripaion.

Al inicic del ejercicio fiscal que corresponda
identifica los gastos mencres y cansidera
imprevistas a (in de solictar la creacién del
Fondo Fio para su solventaqién, dasigna a un
servidor publico de su  adscripcion  camo
Administrador y/o Custodio del Fondo Fijo y le
instruye abrir Una cuenta persondl bancana
para el manejo del fondo y elaborar el oficlo
de solicitud de craacidn del Fondoe Fijo. ‘

Recibe instruccidn, solicita via telefonica al Jefe
del Depgartamento de Tesoreria, el nombre del
Banco pard realizar la apertura de & cuenta de
chagues correspondiente.

Recibe llamada: se entara de |a solicitud y
proporciona e rnombre del Banco en el gue
deberd' realizar la apertura de la cuenta de
chagues para la craacion del Fondo Fljo.

Se entera del nombre dal Banco en dande
debera tramitar la apertura de |3 cuenta de
chegues, elabora oficwe de solicitud, lo firma;
obtiene lirma del Director General y dai Vocal
Ejecutivo, obtiene capia, entrega en el Banco,
recaba acuse de recibo en |3 cogpia del aficio,
abre expadiente de creacion y autarizacion del
Fondo Fijo e intears la copla del oficin vy
archwva.

Recibe oficio de soljcitld de apsriura de la
cuernta de cheguas en original y copla, acusa de
racibo en |2 copla y devuelve, aslgna nimero de
cuenta de cheques v la clabe, elabora contrato
en ongmnal y copia, Nirma y entrega original al
Adrrinistrador y/o Custodio del Fondo Fijo
junto con la cheguera corraspondiente
Resguarda ofidio  recibido con copia del
cantrato ' '

Recibe contrate onginal y chequera; elabora
Nota Informativa dingida al Jefe del
Depar@amente de Tesoraria con el ndmero de |a
sucursal ‘del Bandgh, & numarae de cuenta de

(\'
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No.

10

1

Unidad Administrativa/Puesta

Departamento de Tesararia/Jafe

de Dapartamento

Departamento da
Tasareria/Responsable da E)
Seccidn de Bancos & [nversianas

Unidad
Administrativa/Admiristradar  y/o
Custodio dal Fondo Fijol

Unidad Administrativa/ Titular

Unidad
Administrativa/Administradar y/o
Custodio del Fondo Fijo

Descripcion
cheques y |3 clabe, l1a frrna, genera copia,
entrega onginal, obtiene acuse de recibo en la
copia v archiva en &l expedienta luntb con el
contrato orginal, rasguarda la chequera en fa
caja fuerte. Se conecta con la operacian no. 9,

Recibe Nota Infarmativa con 8l numeare de la
sucursal de| Banco, el numero de cuenta de
cheques v la ciabe, acusa de recibido en la
copia v deyuélve, se entera 2 instruye su
registro al Responsable de [a Seccion de
Bancos e Inversiones del Departamento dg
Tesorerfa ¢ leantrega la Nota Informativa:

Recibe original de la Nota Informativa. se
entera, registra en controles internos el numero
de la sucursal bancaria, el numern de cuenta de
chegues v la clabe para realizar l0s depositas
por medio de transferancias electronicas y
archiva la nota informativa, Espera los formatos
“Transferancia Electrdnica”™ pard rlbrica Se
conecta con la operacidn no 44,

Una wvez que haya tramitado i@ cuenta de
cheques; alabora oficio de solicitud de creacion
del Fondo Fiyo para gastos urgentes &
imprevistas, lo rubrica vy entrega de forma
scondmica  al  Titdlar de la Lnidad
Administrativa para firma.

Recibe oficio de salicitud de creacién del Fondo
Fijo para gastos wurgentes e (mprevisiQs, sa
antera, lo firma y devuelve al Administrador y/o
Custodic del Fondo Fijo

Recibe oficlo de solicitud de creacidn del Fondo
Fijo para gastos urgantes e Imprevistos
firmado, ganera tras coplas y entrega:

e Original - Diraector Gengral de
Administracion y Finanzas.
e Primera copla.- Subdireccion de

Contabilidad vy Presupussto para sy
conncimianto

s Segunda copla- Pepartamento de
Tesoreria,

o Tercara copia

1

Archiva en el expediante
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NG,

12

i3

4

15

6

7

Direccion

Unidad Adminlstrativa/Puesta

General de
Admmistracion ¥
Finanzas/Diractar Ganaral

Departamento de Tesarerla/Jefe
de Dapartamento

Director Genaral de
Administracion ¥
Finanzas/Director Ganeral

Departamento de Tesoreria/Jéfe

de Departamento

Unidad Administrativa/Titular

Unidad
Administrativa/Administrador v/

Descripcidn
previo acuse de reciboe

Regibe oficio de solicitud de craacidn 'del Fondo
Fijo, acusa de recibo en copia del oficio y
devuelve, se entera, da Instruccliones al Jele del
Departamento de Tesoreria estableciendo el
monto para el Fondo Fijo y entrega selicitud
para tramile.

Reclbe Instruccidn y original del oficio de
solicitud de creacidn del Fondo Fijo, se antera,
slabora oficio de autorizacidn del Fondo Fijo
dingido al Titular de |a Unidad Administrativa,
o rubrnica vy entrega al Diractor General da
Admurnstracidn y Finanzas para su autonzacion.
Archiva original dsl oficio de solicitud de
creacion del Fondo Fljo.

Recibe olicio de autorizacion de creacidn del
Fondo Filo dirfaida al Tiular de la Unidad
Administrativa, se entera, firma y devuslve al
Jefedeal Departarnento de Tesoreria.

Recibe oficlo de autarizacién del Fondo Fijo
firmado, genera tres copias y entrega:

e QOriainal - Titular de &)
Administrativa solicitante

o Primarz cdgia - Diraccidn de Finanzas, para.
sU conocimiento.

¢ Segunda copia - Contraloria Intermal
o Tercera capla.- Subdiraccion de
Contabilldad y Presupuesto.

o (Cuarta copa-~ Archiva previo acuse de
recibo.

Lridad

Recibe original y copia del oficioc de
autorizac/on del Fondo Fijo. acusa de recibido
en copia del oficio y devuelve, se entera e
instruye al Administradar y/o Custodio del
Fonde Fio realizar a! tramite de solicitud de
recursos del Fondo Fyo .y le entrega el oficio de
gutorizacidn,

Recibe instruccion y oficio da autorizacion del
Fando Fifo, s& entera, captura el mento del
Fondo Fijo en el SIAF gh el Madule de Unidades

A7
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No.  Unidad Administrativa/Puestoe
Custochio dal Fondo Fijo

18 Unidad Administrativa/Titular

19  Unidad

Agministrativa/Administrader y/o

Custodic del Fondb Fijo

20 Ventanilla de Tramites Financieros-
Administrativos/Coordinador

21 Ventanilla de Tramites Financieros-
Administrativas/Coordinador

22 lUnidgad
Adminjstrativa/ Adrmunistrador  y/o
Custodio del Fonda Fijo

Descripcién
Administrativas/Generacidn de Cuentas por
Pagar y registra su nombre y el dal titular da ja
unidad  administrativa que  corresponda,
Imprime el farmalo "Cilenta por Pagar-Apeartura
de Fonda Fije", lo firma y retiene, reéquisita el
formata “Recibe de Recursos para Fondo Fijg",
le firma, genara una copia que retiene y entreéga
el orginal jJunto con la cuenta por pagar al
Titufar d& la Unidad Administrativa para firma.
Archiva en el expediente el ariginal del oficlo de
autorizacidn con la copla 'del recibo de
recursos. .

Recibe los formatos “Cuenta por Pagar-
Apsrtura de Fonde Fijo” v “Recibo de Recursos
para Fondo Fljo", se entera, lirma la cuenta per
pagar v los davuelve al Administrador y/o
Custedio dal Fondo Fijd.

Recibe Ips formatas “Cuenta por Pagar-
Apertura de Fondo Fijo" frmado y "Recibn de
Recurses para Fondo Fya”. extras  del
sxpedients oficio de autorizacien, genera dos.
copias de ia cuenta por pagar y una copia del
oficio de autorizacidn y ‘entregd los
documentos al Coardinador de ia Ventanilla de
Tramites Financieros-Adrministrativos.

Recibe el ongmnal y dos copias del formato
“‘Cuenta por Pagar-Apertura de Fondo Fijo’.
ariginal del "Recibo de Recursos para Fondo
Flig" y copia del oficio de autorizacion del Fondo
Flio y verifica cumplan os  reduisitos:
agministrativos y determina:

tLos degumentos curmplen con los requisitos

admiristrativos?

l.gs documentos no cumplen los requisitos
administratives:

Sefigla inconsistencias en los documentos y los

devuelve para su corraccion

Recibe el original y dos coplas de ia "Cuenta por
Pagar-Apertura de Fondo Flie™. argingl del
"Recibo de Recursos para Fondo Filg" y copia
del oficio de autorizpcién del Fondo Fijo, revisa

N =
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N&.  Urlidad Administrativa/Puesto Descripcion
Inconsistancias, corrige € imprime los formatos
corregidos y los entrega al Coordinador de |a
Ventanilia de Tramites Financieros-
Administrativos.

23 Naentanilla de Tramites Financieros- Recibe ¢l original y. dos copias de la "Cuanta par

Administrativos/Coordinador Pagar-Apertura de Fondo Fijo", original de|
"Recibo de Reclursos para Fondoe Fljo" corregiaos
y copia del oficio de autorizicién del Fondo Fijo,
Se conecla con 13 operacidn no. 20

24 Veritanilla de Tramites Financieros- Los documentes si cumplen los requisitos

Adminlstratives/Coordinador administrativos, .
Registra el tramite a realizar en control intarna;
sella de "Revisidn” en una copla de la "Cuenta
por Pagar-Apertura de Fendo Fijo” v la entrega
al Administrador y/o Custodio del Fondo Fijo.
Resguarda los documentus ratibidos,

25 Uridad Recibe copla de |a "Cuenta por Pagar-Aperiura
Administrativa/Administradar  y/o de Fondo Fijo” can sello de "Ravision”, se ratira y
Custodio del Fondo Fiio archiva Espsra 2l formate “Contrarecibo”,

sellado v firmado. Se conacta con la operacién
ne. 27

26 ventanilla de Tramites Financieros- Elabora e \mprime en & SIAF an el Mddulo

Administrativos/Coordinador Ventanilia Unica/Generacion de Contrarecibo el
formate "Cantrarecibo”, en dos tantos originales,
los selia, firma y retlene Esperd hastd que el
Administradol y/o Custodio del Fando Fijo se
presente a recoger el contraracibo y copla de (3
“Cuenta por Pagar-Apertura de Fando Fijo”

27 Unidad _ Acude 3 la Ventanilla da Tramites Finaricieros-
Administrativa/Administradar y/o Administratives y seoliclta =l  “"Contraracibo”
Custodio da| Fendo Fija correspondignte.

28 Ventanilla de Tramites Financieros- Se entera de la solicitud y entrega un onainal del
Administratives/Coordinador formato "Contraracibo™ sallado y lirmado y copia

del lormato "Clents por Pagar-Apertura de
Fonde Fijo" al Administrador y/o Clustodio del
Fondo Fijo v retiene el otre original del formato
“Contraracibo”

29  Unidad Recibe original del formato "Contraracibo”

Administrativa/Administradar 0o
Custadio de| Fande Eij

sellado vy firmado y copia del farmato “Cuenta
por Pagar-Aparturg da Faondo Fyp™ y se retira,
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No.  Unidad Administrativa/Puesto

3 Ventanilla de Tramites Financieros-
Adminlistratives/Caoordinador

31 Departamenlo de Contabilidad/
Responsable de la Seccion de
Cuantas por Pagar

32 Dapartamenio de
Cantabliidad/Responsable de a3
Saccion de Cuentas por Pagar

33 ventanilfa de Tramites Rpanciero
Adrninistratives/CoordinNjar
\

Descripeion
Archiva en =l sxpadiente del Fohdo Flo los
documentos recibides. Espera aviso del depdsito
de los recurses del Fondo Fijo por medio de
transferencia elactrénica, Via carreo electrénito.
Se conecta con |a cperacion no, 56

Flagma e sello "Requisitos Presupusstal
Contable" 2n el original del formato "Cuenta por
Pagar-Apertura de Fondo Fijg" y el sello de
“Recibido” en el “Contrarecibo”, firma de visto
bueno de! cumplimiente de los requisitos
administrativos, #labora & Imprime an el SIAF e
al  Madulo Ventanilla Unica/Relacidn  de
Documentes e formato  “Relacdn de
Contrarecibos™ en original, o firma, anexa
origingl de los furmatos "Contrarectbo” sellado,
“Cuenta por Pagar-Apertura de Fendo Fjo”,
"Recibo de Recursos para Fondo Fija” y copia
del oficio de autorizacion del Fondo Fijo y
entrega Ips documentos al Responsable de la
Saccidn de Cuentas por Pagar dgl Departamento
de Contabilidad, ottiene aguse de recibo en el
formato "Relacion de Contrarecibes” anginal y
archiva

Recibe original de los farmatos "Relacién de
Contrarecibos, "Cuenta por Pagar-Apertura de
Fondo Fijo", “Recibo de Recursos para Fondo
Filo", “Contrarecibe” y copia del oficio de
autornizacion del Fendo Fijo, acusa de recibido
en el forrnato “Relacion de Contraracibos” vy
davuelve Realiza la revision  contable
determina. ¢Es corracta la  afsctacion
contahla?

No 25 correcta |a afectacidn cantable.

indica obiservaciones en los formalos y devuelve
al Coardinadar de la Ventan|lis de Tramites
Financieros-Administrativos original de los
formatos "Cuenta por Pagar-Apertura de Fondo
Fijo". "Recibo de Recursos para Fondo Fijo",
“Contrarecibe” vy comma del oficio de autorzagion
del Forndo Fio para su correcoian:

Recibe original de los formates “Cuenta por
Pagar-Apertura de Fondo Fijo?, “Recibo de

L,

Y
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No. Unihad Admiﬂ-‘estratwa/,l?uastp..

34 Unidad
Admiristrativa/Administrador y/o
Custodio del Fondo Fijo

38 Ventanilla de Tramites Financigros-
Admimistrativos/Coordinador

6 Umdag
Administrativa/Administragor y/o
Custedio del Fondo Fljo

37 Departamanto de
Contabllidad/Raesponsable de  |a
Seccinn de Cuentas por Pagar

38 Departamentd de
Contabilidad/Jefe de
Departamento

Descripcién
Recursos para Fonde Fijo'. "Contrareciba”™ vy
copia del oficio de autonizacion del Fondo Fijo v
devuelve al Administrador y/o Custadio del
Fande Fijo para que realice la caorreccion
corraspondiente.

Recibe arginal de los formatos “Cuenta por
Pagar-Apertura de Fondo Fijo", "Reaibo de
Recursos para Fondo Fijo", "Cohtrarecibo” y
copla del oficio de autorizacidn del Fondo Fljo,
corrige, Imprime los formatos corregidos, extrae
del archive la copia de la cuenta por pagar con
sello de “Revision” v entrega al Coordinador de
i@ ventanilla de Tramites Financieros-
Admilnistratives

Recibe los documentos, cancela la copia de fa
cuenta por pagar con sello de "Revision” y la
devualve al Administrador y/o Custodio del
Fondo Fijo, revisa se hayan solventado las
observaciones realizadas en los  formatos
"Cuenta por Pagar-Apertura de Fenda Fijo,
"Recibe de Recursos para Fondo Fijo”
“Contrarecibo”’ v copa del oficio de autarizacion
dal Fondoe Fijo, Se conecta con' la operacian no:
20

Recibe copia de la “Cuenta por Pagar-Apertura
de Fondo Fijo" cancelada y archiva,

Si es correcta |a afectacldn contable

Sella las documantos don la leyvenda "Requisitos
Presupuestal Contable” y entraga adl Jefe del
Departamento para visto bueno de la afectacion
contable

Recibe ariginal de los formates "Cuenta por
Pagar-Apertura de Fondo Fijo". "Reclbo de
Recursos para Fonde Fijo", “Contrarecibo™ y
copia del oficia de autorizacion dal Fondo Fijo.
rubrica de vista bueno de la afectacidn contabie
an el sello “Requisitos Prasupuestal Contabla” y
entrega los documentos al Subdirector de
Contabilidad y Presupussto para autorizacian de

la afectacidn contgble \/
AR
{ ;(_/ ,
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No.

39

40

41

42

Subdirsccién de Contabihgad vy
Prasupuesto/Subdirector

Deoartamento de
Cnmabuidad/Responsmble de la
Seccinn de Cuantas por Pagar

Departamento da
Tesoreria/Responsable de  1a
Secclon ¢de Eqresas

Caja General del Dapartamenta de
Tesareria/Auxiliar "A”

\

Descripeion

Recibe onginal de los formatos “Cuenta por
Pagar-Apertura de Fondo Fie”, "Recibo de
Recursos para fFondo Fijo”, "Contrarecibo” y
capia del oficic de autorizacian del Fonda Flo,
autoriza la afectacidn contable en = sallo
“Requisitos Presupuestal Contable y antrega los
documentos al Responsable de la Seccion de
Cuentas por Pagar del Departamanto de
Contabihdad para tramite.

Reézibe original de los formatos “Cuenta por
Pagar-Apertura de Fondo Fijo", "Recibo de
Recurses para Fondo Fljo", "Contraretibe” y
copia de| oficio de autorizacidn dal Fonde Fijo y
antrega los documentos al Responsable de ia
Seccion de Egresos del Departamenta de
Tesoareria

Recibe original] de los farmatos "Cuenta por

Pagar-Apertura de Fandeo Fijo", “Recibo de
Recursos para Fonde Fijo*, “Contraracibo” y
copia del oficio da autonzac:tén del Fondo Fijo.

asigna y registra la fecha de vencimenta gn &l

SIAF an el Madulo Tesoreria/Programacion de
Pago/Calendano de Paaos (gasto cornenta).
emita |a relacidn deé pagos autorizados y entraga
la doculmentacion a3l Auxiliar "A" da (a Caja
Ganeral del Departamenta de Tesoreria para su
pago, obtipne acuse de recibo en la relacidn de
pagos autorizados y archiva

Recibe onoinal de las formatos “Cuenta por
Pagar-Apertura de Fondo Fijo”, "Recibo de
Regursas para Fondoe Fijo", "Contraracithio”,
copid del oficio de autorizacian del Fondn Fijo y
relacidn de pagos autorizados, acusa de recibido
en la relacidn y devuelve, clasifica la cuenta por
pagar con documentos soporte para realizar
traspasos electranicos, alige el Banco N Y
puenta de cheques en el SIAF en el MAdulo
Tesoreria/Caja/Emision de  chegues/SPEIS
Seiecciona of numero: del Contrarecibo an el
SIAF en el Mddule Tesoraria/Caja/Contral
estado de cheguss/SPEIS, Imprirme | formatd
“Transferancia Electrénica™ por montos menores
a $50,00000 vy r montos mayores 4

A
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No,  Unidad Administrativa/Puesta

43 Departamento de
Tespreria/Responsable  de  la
Seccion de Bancos e Inversiones

44 Departamerito de Tesoreria/Jefe
de Departamento

45 Subdiraczién de
Finanzas/Subdirector

rubrica de visto bueno & P

Descripeion _
£50,001.00, cambia de statius de "SPE| Impresa”™
a "SPE! an firma", impnime el formato "Relacidn
ds Transferencias Electrénicas” y entrega con
original  de o5 formatos “Transisrencia
Electrénica", “Cuenta por Pagar-Apertura de
Fondo Fljo”, "Rezibo de Recursos para Fondo
Fijo", "Contrarecibo”™ y copia dat oficlo de
autorizacion del Fondo Fijo al Responsable de |a
Seccibn de Bancos e  Inversionss el
Departamento de Tesoraria parg rabrica,

Recibe ornginal de los formatos “Relacion de
Transfarendias  Electrenicas”, "Transferencia
Electronica” por montos menares a $50,000.00
y por montos mayoarss a $50,001.00, “Cuenta
por Pagar-Apertura de Fondo Fijo”, "Recibo de
Recursos para Fando Fe". "Contrarecibn" y
copia del cficio de autonzacion del Fonde Fijo.
se entera, rubrica los formatos: "Transferencia
Electranica”, aghtiéne ia rabirica del Auxiliar de 1y
Seccidn de Baricos 2 |hversiones y entrega los
documentos al Jefe del Departamento de
Tesoreria.

Recibe origindl ds les formatos "Relacion de
Transferencias  Electronicas”,.  "Transferencia
Electronica” par montes menores a $50,000.00
y por montos mayores a $5000700, “Cuenta
por Pagar-Apertura de Fondo Fjjo”, "Reciba de
Recursas para Fondo Fjo”. “"Contrarecibs! vy
copia del oficio de autornizacidn del Fondo Fljo,
revisa, rubrica formatos de "Translgrendia

Electrénica™ y entrega los documentos al

Subdjrector de Finanzas

Recibe original de los formatos “Relacion de
Transfgrencias  Electronicas”, "Transfarencm
Electrinica” por montos menoras a $50,000.00
y por montos mayaras 3 $50,001.00 rubricados,
“Cuenta por Pagar-Apertura de Fondo Fijo",
“Recibn. de Recurses para  Fondo  Fijg'
"Caontrarecibo" y copia del oficio de autorizacion
del Fondo Fijo, sa entera, revisa, rubrica Jos
forrmatos “Transfarencia Elactrénica” y artrega la
documeritacion ai Dirsctor de Finanzas para

o
v
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Na.  Wnidad Administrativa/Puasto
46 Direccidn de Finanzas/Director

47 Direccion General de

Administracian y:

Ffipanzas/Director Ganeral

48 Caja General del Departamento de
Tesoreria/Auxiliar “A"

49  vocalia Ejecdtiva/Vocal Ejecutive

™

Beseripcién

Recibe original de los formatos "Relacién de
Transferencias  Electronicas”,  “Transferencia
Electranicd” por montes ménoras a $50,000.00
y par montos mayores a £50,001.00 rubricados,
“Cugnta por Pagar-Apertura de Fondo Fljp"
“Recibo  de Recursos para  Fondo Fuo
“Contrarpcibo” v capia del oficio de autarizacion
del Fondo Fio. se entera, rubrica formatos
“Transfarencia Electrémica® y entrega |a
documentacion sl Directeor General  de
Administracidn'y Finanzas para autonzacidn

Recibe original de los formates “Relacidn de
Transferencias  Electronicas”™,  “Transfarencia
Etectronica” por mantes menores a $ 50,000,00
y per montas mayores a $ 50.001.00 rubricados.
“Cuenta por Pagar-Apertura cde Fondo Fijo”,
"Ragcibo de Recursos para Fondo  Fljo”,
"Contrareciba” y copia del oficio de auterizacian
del fopdo tijo, se entera, autdriza con su firma los

formates “Transterencia £lectrdnica” y entraga ia

documentacion al Auxiliar "A" de |a Caja General
del Departamento de Tesoreria.

Racibe griginal de los formatos "Relacion de
Transferencias Elecironicas”, "Transferencia
Elsctrédnica” por mantos menares a $50,000.00
y por montos mayeres a 5 50,00100
autorizados, “Cuenta por Pagar-Apartura de
Fonde Fijo", "Recibo de Recursos para hondo
Fiia". "Contrarecibe” vy copia del oficio de
autorizacion del Fondo Fijo, separa la
documeantacion por  mantas  menores: @
$50,000.00 yraetiene: Genera copla del formato
"Relacian de Transferencias Electronicas’, anexa
oridingl y copia de la reiacidn con gl original del
formato “Transferancia Eiectrdnica” por mantes

mayores a 55000100, "Cuenta por Pagar-

Aperlura de Fonde Fijo", “Recibo de Recursos
para Fondo Fle" "Contrarecibe’ y copia dal
oficio de autorizacion del Fondo Fiio y turna los
documantos al Vocal Eecutive para  su
auionzacion

Reclbe original y copia del formato "Relacidn de
Transterencias Eleptranicas” con onginsl de Ios

N
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No.  Unidad Administrativa/Puesto

50 Cala General del Departameanto de
Tesoraria/Auxiliar "A"

51 Departamento de
Tesoreria/Responsable (e 12] la
Saccion de Bancos e Ihvarsitnes

Dascripcidn
tormatas “Transfergncia Electrénlca” por montos
mayares a S$50.,G01.00, "Cuenta por Pagar-
Apartura de Fondo Fijo”, "Recibo d& Recursos
para Fondo Fijo", "Contrarecibo” y copa del
oficio de sutorizacidn del Fondo Fijo, lirma de
aulorizacién ol formsto "Transferendin
Electrénica”, acusa de recibo en la copia de ia
relacion y devuelve con la  documernitacidn
recibicla al Auxiliar "A" de [a Cajp General,
obtiene acuse de reciba an la copia de |a refacion
la cual archiva para su control

Reclbe originales del lormate “Relacidn de
Transferencias  Electrénicas”,  “Transferencia
Elgctrénica” por mantos mayores a $ 50,601.00,
“Cuenta por Pagar-Apertura de Fondo Fijjo”,
“Recibo de Recursos para Fondo Flhoo
"Contrarecibo” y copia del ohcio de autonzacidn
dil Fondo Fiju, scusa de recibo en la copia de i
relacién y devuelve, Anexa original de los
farmatos “Relacidn de Transfarencias
Electranicas” por montas menores a $50,000.00
y par mentos mayores a $30,001.00, genera tres
copias y distribuye:

o Entrega de forma econdmiceg una copie de
los farmatos “Relacion de Transferancias
Electronicas” de todos los montas al
Responsable de la Seccidn de Bancos 2
Invarsiones.

e« Turmma copid para conocimignte  al
Responsable de la Saccidn de Egresas,

o Archiva temporaimente una copa ds las
ralaciones de transfarencias alectrénicas,
junte con los documentos recibidos
Espera &l comprabante de pagoe Se
conecta con lg operacion no. 60.

Recibe copias de los formatos “Relacion de
Transfarencias  Electrdnicas” de  todos: los
mortos, registra an  controles internos las
montas a transferier y entraga de  forma
econdmica las copias de los formatos "Relacion
de Transferencias Elactrdnicas” al Auxiliar de ia
Seccidn de Bancos e Inversiones  del

N
—

Capartamento cie Tasoraria para capturar los

A U

fr




. - Edicion:  Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL  "Fooro™ aooaic e 2016
DEL FONDO FIJO DE LA COMISION DEL AGUA DEL
ESTADO DE MEXICO Codigo  229862201/01
Pagina 21 te 46

Ne.  Unidad Administrativa/Puesto Descripaion
montos a transferir eéh el sistema de pago
slectranico Interbancario (SPEL).

Recibe coplas de los formaEtos "Relacidn de
Transferancias Electrdnicas” de todos oS rmontos
y retiens, sollzita de forma verbal el dispositiva
"TOKEN" al Jefe dal Departamento de Tesoreria
53 Departamento de Tesoreria/Jefe S&enteradela solicitud, extrae de la caja fuerte
 de Departamenta ' al dispositivo “TOKEN" y lo antrega de forma
‘ acondmica al Auxiiar de [a Seccion de Bancos @
Inversiones del Departamento de Tasoreria

54 Departamsanto de Recikbe dispositivo TOKEN y apertura el sistemp
Tesararia/Auxiliar de 1a Seccldn de  de pago electronice Interbancario v, con base er
Bancos 8 Invarsignas las copias de los formatos “"Ralacién de

Transferahicias Electrénicds”, captura los montos
a transferir en 2l Sistema en el Mddulo Pagos
Intarbancarios SPE|I o Traspasos, guarda los
datos capturacios, genera en forma automatica la.
poliza de egresos. y cierra e sistema, entrega de
forma sconomica @l dispoasitive "TOKEN" y las
copias de los Tormatos “Relacidn de
Translerancias Elasctronicas”™ al Respunsable de la
Ssccidn de  Bancoas e Inversionss del
Departamento de Tesareria

55 Departamento de Recite el dispositive "TOKEN" y [as couplas de los
Tesoreria/Responsable  de  |a [ofmatos “"Relacidn de Transferenicias
Seccitn de Bancos & Inversiones  Electronicas™ de todos los moritos, access al

sistema de pago electranico interbancario en el
Médulo Pagas Interbancarios SPE| o Traspasos y,
con hase an la cop@ da los formatos “Relacidn
da Transfarencias Electronicas”, cois@  los
mentes. a transfere, elige la opcin “libarar
pagos”, ‘guardga los datos, Iimprime el
comprobante de pago y cierra e sisteama,
entreas el cormprobante de pago al Auxiliar “A”
de la Caja General, Informa por correo
electrénico al Administrador y/o Custodio dea
Fondo Fijo, de |os depdsitos de las recursos
aconémicos del fondo, a travéds de transferencia
slactromica. Archiva las coplas de los formatos
“Relacion de Transfergncias Electrdnicas” de
todos los montas y devuelve el dispositivo
"TOKEN" al Jefe del Degartamento de Tesoraria
para sy resguardc. Se conecta con la operacion

52 Departamento da
Tesareria/Auxiliar de la Seccidn da
Bancos 2 Inversiines

‘ no. 60. lb m \‘{
VA S I
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No.  Unidad Administrativa/Pussto Descripcién
56 Unidad Revisa corren slectrdnico, se entera de la
Administrativa/Administrador y/o asignacion  de  recurses vy verificg  las
Custodio del Fondo Fio transfarencias electrdnicas via SPEI en la cuenta
de chegues parraspondiénte. Infarma

verpalmante al Titular de la Unidaa
Administrativa para  obtaner reclUrsos en
efective

57 Unidad Administrativa/ Titular Se entera de la disponibilidad de (05 recursos,
requisita =l chegue y efectiza el cobro en la
institucion bancaria, entrega da forma
scandmica el dinero en sfectivo al Adrministrador
y/o Custodio del Fondo Fijo

58 Lnidad Recibe 2| dinaro en afectivo, resguarda y realiza
Administrativa/Administrador y/o  los gastos menares g impravisios de (a unidad
Custodio del Fondo Fijo administrativa. Realiza la comprobacion para

solicitar el reemboliso de los recursos financieros
del Fondo Fljo. Se conacta con =l
procedimiento “Elercicio y Resambolso del
Fanda Fija", operacidn no. \.

59 Departamento de Tescreria/Jefe Recibe el dispositivo "TOKEN" v 1o resguarda en

de Departameanto la caja fuerte
60 Caja Gengral del Departamento de Reclbe el camprobante de pago, se antera de la
Tesorer{a/Auxiiiar "A" liheracion de los pagos, venfica |as transferencias

elactrénicas en la pdliza de agresos en el SIAF en
2| Médule Centabilidad/Consulta de Pdlizas/Tipo
de Paliza/Pdliza de Cheaue e imprime &l formato
"Pdliza Contable” en origmal y retiene, extrae de!
archive original de los formatos "Relacion de
Transfersncias  Electrdnicas”,  “Transferencia
Electronica" por montos menores a $50,000.00
y por montos mayores a $50,00100, “Cuenta
por Pagar-Aparture de Foando Fijo”, "Recibo de
Recursos para Fondo Fija”, “Contrarscibo”, copa
del oficio de autorizacidn del Fondo Fijo. anexa
g pdliza contable y comprobante de pago.
antrega los documentos al Responsable de la
Seccidn de Egresos del Departamento de
Contabilidad, obtiene acuse de recibido en las
copias de los formatos “Relacidn de
Transferancias Electrénicas” y archiva

61 Departamento de Revibe ornginales y coplds de la "Relacidn de
Contabilidad/Respansable \Wde la\'ra'nsremnc:ias ,Elactr'énlc‘as" par \momos

|

=
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No.  Unidad Administrativa/Puesto Descripcion
Seccion de Earesos menoras a $50,000.00 y por montos mayares a
$50,0001.00 con los anginales de los farmatos
"Poliza Contable”, “Transferencia Electranica®
por mentos menores a $50,000.00 y por montas
mayores a 55000100, "Cuenta por Pagar-
Apertura de Fondo Fijo", "Recibo de Recursos
para Fando Fija", “Contrarecibo”, copla del aficic
de autarizacién del Fondo Fijo v el comprebante
de pago, acusa de recibido en las copias de |2
"Relacién. de Transferencias Electrénicas” vy
davielve, reviss documantacion y verifica que
esté registrads en la "Paliza Contable”™ que se
gengro en el  SIAF en el Mddulo
Contabilidad/Consulta de Pdlizas y entrega la
documaentacien al Jefe del DOepartamento
Contabilidad para el vista bueno da la afectacion

contable,
62 Departamento Contabllidad/Jefe Recibe original de la "Péliza Contable”, "Relacion
de Departamento de Transferencias Electrénicas’, “Transferencia

Electranica” por maontos menoras a $50,000.00
y par montos mayores a $50,001.00, "Cuenta
por Pagar-Apertura de Fondo Fio'. "Reciho de
Recursas para Fondo Hjo®, "Contrarecibo”. copla
del oficio de autorizacidn del Fondo Fijo y
comprobante de pago, rubrica de visto buenao la
afectacidn cantable en la "Péliza Contable" y
entrega los documentos al Subdirector de
Contabihdad, y Prasupyesto para firma de

autarizacion.
63 Subdireccién de Contabllidad y Recibe original de los formatos "Pdllza
Prasupuesto/Subdirector Contable”, “Relacion de Transferencias

Eleciranicas", “Transferencia Electrdnica" por
mantos menores a $50,000,00 v por mantos
mayares: a S50,00100, "Cuenta por Pagar-
Apertura de Fondo Fyo”, “Recioo de Recursos
para Fondo Fjo", "Contrarecibo”, coplia del oficio
de autorizacidn del Fondo Fijo y camprobante
de pago, firma de autorizacidn la afectacidn
contable en la "Pdliza Cantabia" y entrega la
decumentacidn al Responsable de la Seccidn de
Egrasos del Departamento de Contabilidad

64 Departamenlo de Recilbe onginal de los formatos "Polize
Contabilidad/Resporisabl®y de (a Contabl‘e".\ "Ralacio dia Transm\ncsas'

£
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Nao,  Unidad Administrativa/Puesto Descripcion’ ,

Seccign de Egresos Eleciranicas”, "Transferencla Elsctronica”™ por

’ montos menores a 350,000.00 y par montos

mayores a $50,00100, "Cuenta por Pagar-

Aperiura de Fondo Fijo", "Recibo de Recursos

para Fondo Fip", “Contrareciba™. copia de oficio

de autorizacion del Fondo Fijo y comprobante

de page, Integra expedients con  la

documentacidn y lo entréga al Responsabile del

Archive Contable del Departaments de

Contabilidad.
B5 Departamanto de Recibs expediente del fondo fijo integrado con &l
Contabilidad/Responsable del ofiginal de los formatos "Pdliza Contable”,
Archivo Contable "Relacibn de Transferencias Electrdnicas”,

“Transfaerancia Electrénica” por montos mennres
a 8%50,00000 y par montos mayoraes a
$50,001.00, "Cuenta por Pagar-Apertura de
Fondo Fijo", "Recibo de Recursos para Fondo
Fijg",. "Contrarecibo”, copia del oficic de
autorizacién del Fondo Fijo y comprobante de
pago y resguarda =n el archive contable

i
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta de la solicitud de craacién y aprobacion de los
Fondas Fijos

Numero anual de solicitudes de apertura
de Fondos Fijos autorizadas

Numero anual de solicitudes de apertura
de Fondps Fijos recibidas

Porcentaje de solicitudes de
X100 = apertura de Fondo Fijo atendidas y
adtorizadas

Registro de evidencias: .

L& creacion del Fondo Fijo queda registrada en el expediente gue se integra con los formatos
correspondléntes y se resguarda en 2l archivo del Departamento de Contabilidad, asi como en
los registros de los sistemas SIAF y SPEL

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Cuenta por Pagar-Apertura de Fondo Fijo”".
*Recibo de Recursos para Fando Fijo".
"Centrarecibo™

“Relaclén de Contraracibos”.

“Transferencia Electrénica”,

“"Relacion de Transferencias Electrénicas”.
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Instructivo de llenado del formato: Cuenta por Pagar-Apertura de Fondo Fijo.

Objetivo: Registrar |a solicitud de la spertira del Fodde Fijo del ejercitio presupuestal gue
corresponda.

Distribucién y Destinatario: £| formato se genera en ongfnal y dos copias E| original queda bajo
cesguardo del Departamento de Sontabllidad y las dos copias para ¢ Administrador y/o Custedio
ael Fondo Fije.

No,
tees ||

e

—

|

Numero de 1y Cuenta por
Pagar

Anotar el numero de la cuenta por pagar que le asigho el
drea aoministrativa.

Z Focha del Comprarmiso Anotar @ cia. mes y af0 en que s& esta compromatiendo |3
| amision del cheque respeactivo,

z Beneficiario Arctar ¢f nombre complere del Administrador yv/o Custodio
del Fonda Fijn de o unigad adgminisirativa que correspondn.

4 | Estado de la Cuents Anotar la leyenda “SIN CONTRARECIRO", que se geners 2n
forma automitica en ¢! Sistema Integral de Admiinistracion y
Finanzas

5 | Pélza de Cuentas de | Anotar-el namero de |3 péliza que se generd 3| realizar fa

Qrden apertura del Fondo Fia,

B Cantro de Coste Anctar ef nornbre comgplete dal lugar dande se pagan os
gastos generatins.

7 Numero de CantraRecibo | Anotar el numere de contral que genéra la Ventanilla de
Tramites Flnahpero‘-AdJnlnistrutWos.

5 jotal de la Cuenta por | Anotar ol imparte total que se esta sollcitando,

Pagar
) Factura Anctar el numere de la factura
10 linporta Anotar con numeto [a cantidad que se asta solicitands para
’ I3 agertum del Fando Fijo.

il Ohservaciones Escribir que se refiere 3 Is “Apertura de Fondo Fijo" de fa
unildad administrativa que corresponda

12 | Elabora Anatar el nombira compiato y firma del Adminstrador v/o
Custadio del fFondo Fjp.

13 Autariea Anotar ol nomilire complete y firma dal Vocal Ejecutivo,

Director Gaeneral, Contralor Internd, Director doy  Ales,
Gerante Reaignal v/o Residente de Construcaion.

'\

40 \/4{
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Sacretatia de intreestructure
a wumumum G
Dirssuion Genersl de Aaministrackan y Finanzas 6
I“le."‘bw I hamn —
RECIBO DE RECURSOS PARA FONDO FLIO = =
LEYENDAT (D
Naucaipan de Jusre=. Maxico de Hg=20___ (2)
I:Et'.lﬂ de la Comicidbn dei Agus del (Blado de Mérico (CAEM) s castidad de (Q) F
J
por cormeplo d= (5)

Crescién [ ]  Medificacion [_]  Sustiticion del Responsable [

del ffondo #Fijo. para reéaiirar loz gazto: eimergentes e imprevistos en la Unidad
Administeativa Solictante (8) pars ¢f Ejarcitie Fracal 20

£n ol entendde que de scuerdo pl "Manusl de Procedimientos para ef Manejo y Coritral
del Fondo Fyo de la CAEM™ vigente en ¢l Organismo, dicho importe serd comprobedo
canforms ol propézito porel cusl ze cred.

an
NOMENS y B rin oo oulun recios al Choaus

/0
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Instructivo de lienado del formato: Recibo de Recursos para Fondo Fijo.

Obijetivo: Ltavar un cantral contable de los rocursos asignadas mediante 2 Fondo Fijo,

Distribucién y Destinatario: El formato se genera sn onginal y copla El angnal queda osio
resguarde del Dapartamentn de Cantabilidad y copra para ol Administrador y/o Custodio dal

Fondo Fiio
o | oo |
1 | “Leyenda’ Anatar la Leyenda conmemdrativa del aflo =n curso,
- decrotada énal paribidico ofigial "Gacela del Goblerrio™
2 [ Naucalpan e Juarez, | Registrar @l nombre de la localidad y 1w fecha en que @
México de alabora este formato, 1
de 20
3 | Buena por & Anotar con numaero la cantidad de efective solicitado sujeto a
comprabacian,
4 |Roebi de la CAEM, la | Escribir con numern y létra la cantidad de efgctivo autatizago
coantidad ole: por cancapto dal Fondo Fijo.
5 | Porconcepto ol Marcar con ung X" ia opcion que cerresponda.
Creacion[] Modificacisn] ]
Suslitucién del Responsable.
6 |. wgastos emergentes e | Registrar €l nombre de la unidad administrativa 3 la que esta
imorayvistos an la | asignado el Fondo Filo
para el ayprcwio fiscal 20, | Escribir @f afie aue corresponda al gjercicn fiscal.
8 | Nambre comaiato Anotar @ nombre compieto del servidor publico responsabie
o la adminstracion def Fondo Fjo
9 | Clave Presupucstaria: Registrar res caracterss gue coarrespondan:-a [a regidn, dos
para la funcion. gos para la sunfuncion, dos para el programa,
dos para o subprograma. dos para & proyesto, ung para |a
fuente de financiamipnto, diwz para el cantro de costo, cyatro
para 13 partids de sasto y cuatro para 13 cuanta e 1a unidad
administrativa gue controlard el fondo fija
10 | Nameare de ampieada; Esenbir el namera de amplesco asianacio -l -servidor publico

que tienEasy cargo laadministracion dal Fondo Fiio.

n

Neamibes e firma de  quien
racibe ¢l cheaue

Anatar el Hombre completo dal sarvidor publico respingabia
de (@ agmimsts del Forwie filo y/o de ia persana que
recibe ¢ chequa || ‘

paih
N7, 2/ AN
N4 A% /
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Instructive de llenado del formato: Contrarecibo,

Objetivo: |.lavar un control de |la documentacin comprabataria de los gastos efectuados, pars
efectos de su reamhbolso y/o compraobacidn total,

Distribucidon y Destinatario: Se generan dos ongmales. un tanto queda bmo rasguardn dal
Departamenta de Contabilidad v otro tanto para el Admmtstradar y/o Custoduo det Fondo Fiie

1| Namearo de Contrarecibo

Numaca asighado en forma autom&ﬂca por ¢ SIAF

Follza:

Anotaral nimero de la pdliza qus |2 asignd ol SIAF.

3 | Beneficiario:

Anctar @ hombre del sérvider pablico  responsdabls de.
c’omP'obar ol gasto

4 | Fecha del Dacumanto:

Anotar &l dia, mes y afo en gue se genera este documenta.

Cantro ga Costar

Anctar el nombra completo det lugar donde se pagaran fos
gastos genarages.

B | Fecha de Captdra

Anctar 2l dia, mes y aba en gque realiza |3 captura e |s
infarmacidn an el SIAF.

7 | Tipo de Documento

Anotar el tigo de documentt que se estd camorobando
(elemple: Resmbaolsd)

g | Nimero e Ordden

Anctar of niumera de cugnta par pagar asignada por al seryidor
puhlico responsable de |a administracion de! Fondn Fijo

a | Compramusa

Anotar @l concapto por !l cual se-eiébwé 1y cyenta por pagar
reambaiso, (ajemple: Reembolsp de Fandos Fros).

10 | No Cdents

Anotar al ntimero consecdlivo que [e asigng el SIAF.

| Importe Anotar con numero la cantidad aues ampara la documentasisén
recibida,
12 | Estado Anctar el status actial en que s& apcupntrd 13 cuenta por

pagar-reambolse (ejemplo! En Tradmite)

12 | Fecha di Vensimienic

Anotar & dia, mes y ano on gue vence este formato,

14 | Cogrdinadet de
Voantanilia

Coordinador de  la Ventanilla de Tramites Financleros-

Anotar el nomibre y firma del servidor pliblico que futige ¢omo

Adrministrativos, asl cormno el seilo de "RECIBIDO™ y la facha

VAORZ
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Instructivo de llenado del formato: Relacidén de Contrarecibos.

Objetivo: Llavar &l contral de |a documentacion camprabatoria de los gastas realizados a través da
la gmisian de los cantrarecibos

Distribucién y Destinatario: Se ganera en anginal y aueda bajo rasquardo dal Coordinadar de la
ventanlla de Tramites Fmanc»ercs-Admm»stratwos

[ -

Egercic:o Fizcal

Anotar el afe que correspanda al elarcimo fiscal

2 | Ntimaro da Relacién:

Arstar ol numero consacutiva asignaco an forma automatica
poral SIAF.

3 | Fecha de Entrega;

Anctar el dia, meés v afio on que s= entrega 05 contrarecibak
lufito con la documeantacidn comprobatoria.

4 | Contrarecioo

Anoctar el numero previamente asignatlo par el SIAF.

S Factura

Arotar el numere agus cortiene s factura:

& | Nombre

Atolsr el nombre completo dal sarvidar plblico rasponsable
dal Fondo Fijo. ’

7 | Importe Vancimiento

Anotar con numera 2| imparte que amparp cada lacturs, asl
comp el dia, mes y ano en que sa vente,

g | Coordinador de

Ventanilln

la

Anotar & nembre completo del servidar publico que funge
come Coardinagdor de la Ventanilly de Tramites Financiares:
Admimstrat|ves.

}\\\1 % 1) Vs

|
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Instructivo de llenado del formato: Transferencia Electrénica,
Objetive: Tener Un registro que permita controlar los pagos por medio del Sistema de Pago
Electrénica Interbaricario para provesdores de bienes y/o serviclts sujetos a |y autorizacién
rospectiva.
Distribucién y Destinatario: £l formate se genera e@n original v copia. El dnginal gueda bajo
resguardo del Encargado de |3 Seccidn de Egresos del Departamento te Contablliiad y s copla
para ¢l Auxiliar 8" de la Cain General dal Depanamento cle Tesoraria.
= — . p E_r\
B E I G B
1 Folio: Anotar el numare conseculiva gus |2 correspance al
fatio.
Fecha
Vs Elatioracion Escrbir el dia, mes y afo en que se elabara este
formato.
3 Transmisidn Registrar Al dia mes y afe en que se realiza la
transferancia del pago algctranico,
i Pago o Terceras Senafar con una X" g 1a transferencia alectrdnica ==
' radliza A'tercoras Persanas.
5 Traspaso Genenciss Indicar con una X" si tiandferencia electrénica e
realiza a'las Gerdncias Regiondles del Organhismo
6 Transfarencia intertancana Escriblf una “X° st la transferencia electrdnics se
realiza a un Banco
ingen
7 Suc Andtar ol numero gue tiene ssignada ia sucursal del
Banco.
a Hanco Ezcritir €l nombre complete dé la Institucidn
bLancarlas, B
a Cuenta ordanante Registrar con niimero Iy cuenta ordenanta de donde
so realizard |3 transferencia electrénica
Desting
10 Bancy Ezeribir @l nombre comploto de la nstitucion
bancarna,
n Ciahe/Cutnia Anatar el numers coimplete de la clave cuenta a la
¢u# =@ raaliza la transferancia glpctrdnica,
2 Benefiiario Esenbit el nombre completo dal beneficiarlo de la
tmnSfKe'ncm #lectranica.
/ 2 AN\ \ /

X

\ [J] ¥
S - g )
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oncepts | Descripcién
it Totat Escnbir €l total e la transfarancia elactranica

15 Menas Comididr SREI Registrar con numars ol Importe que corraspsnde a
In comizién por ia transferenca elsctronica

13 Importe Registrar con numera @ importe a transferir
alectrdnidamants

6 Concupto Anctar el nombre de los bignes y/o seérvicios
proporcionados por el provesdor.

7 Elabord Escribir gl nombre compieto y firma del Encargado
de Ip Seccitn de HBancos e Inversignes, lesponsable
de la elaboracion del formato y del Jefe del
Departamento de Tesorerid, como responsabile de lp
alabordcidn de |3 transfarancia electranica,

1 Ravisd Anotar @i nambre compléto y firma de! Subdireatar
de Finanzas § dirl Director de Finanzas, como
responsables de la revision de la transterencia
alectranica
Autorizo

19 Dir. Gral de Admon y  Escrbir al nembre completo y firma dei Direstor

Finonzas General de Administracian y Finanzas.

20 Vacalla Ejecutiva Anotar al nombra campleto v firms dol Vocal

Ejscutiva del Orgamnsmo

A\

AR
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Instructivo de llenado del formato: Relacion de Transferencias Electrénicas.

Objetivo; Tener Un cantrol de 1 asiaracion de racursos financieros por concepto da fondo
fljo, por media de transferancias electranicas via sistema e pago alectrdnco Interbancaro,

Distribucidn y Destinatario: £l farmiato para montos menores a $50,000.00 e genera en
original y dos copias ariginal - Caja Genefal del Departamonto de Tesorerfa, copia.- para el
Encargado de la Seccidn de Egresos, capla- para el Encargado de la Seccion de Hancos e
Inversiones.

El farmato para montos mayoras a $50.001.00 se genera an oniginal y fres copis: onainal -
Caja General dal Departamento de Tesoraria, copn.- Vecalia Elculiva. copia- Encargado de
la Seccion de Egrascs, copia. Encargade dela Secc»on de BancoJ e Invarsianas

@E%@

Fecha do Transmision Anotar el ¢iaz mes y ano @n gus se realiza la
transfarencia electranica

2 | NOmers de Transferéncia Reyistrar @l numaro consecutivo que le asigne 2l
sistama an forma automdtica v gue carrasponde:
&l transferancia elecrranica realizada.

3 | Cuanta Ordaonantis Escribir en nimero de la cuenta de chegues de fa
cual 52 toman los recurses financierps pars hacer
la tranafarendia slectrénica

4 | Banco y Cuenta de Dapdsito Anotar 2l niombre de (& institucan bancaria y el
numera de cuonta a donde se realiza la
transfarencia electroman de recursoes financieray,

5 | Benaficiario Egcribir €l nembre complets del proveedoer del
Blea y/o servicio adauitida,
6 | Concapio Anatar el ipe de bien v/o servcin adauindo.
Importa Redistrar la cantidad gue carrespancde al blan y/o

torvivio adauiride
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PROCEDIMIENTO: EJERCICIO Y REEMBOLSO DEL FONDO FlJO
OBJETIVO

Mantener la disporibiiidad de recursas para la adquisician de bienes y servicios presentados
con caracter urgente, mediante la comprobacion de gastos para |3 reposicion de l0s recursos
ajgrcidos a través del Fondo Fio.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las unidedes administrativas de la Comisién del Agua del
Estado de México, que participan en el ejercicio, afectacion y reembolso del Forndo Fijo
arientado a cubirir [as necasidades impravistas y urgentes del gasto operativo del Organisimic.

REFERENCIAS

o Ley para la Coordinacidn y Control de Oraanismos Auxlliares del Estado de Meaxico
Capltulo 11l, Articule 14, fracoidn Xl Gaceta del Gobietno, 24 de agosto de 1383,
raformas y adiciones

o Ley de Responsabilidades de los Servidoras Publicos del Estado de Méxlco y
Municipios. Tltulo Tarcera, Capftule ||, Articulo 42, fraccianes IV y V. Gaceta del
Gobiemo, 11 de saptiembre de 1920, raformas y adiciones

» Codigo Fiscal de la Federacldn Tltulo Pimers, Capitulo |, Articulos 29 y 29-A, Diarid
Oficial de ln Federacidn, 31 de diciembre de 1981, raformas y adiclones

e Reglamento ¢= la Lay para la Coardinacion y €l Control de Organismos Auxiliares y
Fidmcomises del Estado de Méxice. Titulo Segundo, Capitulo Primera, Articulo 7,
fraccidn X1 Gaceta dal Gablerno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones,

« Reglamento del Codigo Fiscal de a Federacidn, Titulo |1, Capitula V, Articula 37. Diario
Oficial de la Federacion, 2 de alanl de 2014,

« Reglamento Intenor de la Comision del Agua del Estado de México, Capitulo 1V,
Articulo 22, fraccianes |, [l v IV, Gaceta del Gobierno, 14 die marzo de 2016,

o  Presupuesto de Egresas del Goberno del Estado de México dal Ejercicip Fiscal
correspondliente. Caceta dal Gabierno.

« Manual de Normas vy Peliticas para el Gasto Puklico de! Gobigrno del Estado de México
Capitulo Segundo, Articulos 36 al 48 y 54 al 58 Gaceta del Gobierno. 3 da julo de
200

o Manual Unice des Contabilidad Gubernamental poara las Dependencias vy Entidades

Piblicas del Goblernc v Municimios del Estado de México. Introduccion parrato cusarto
inciso 11 X18). Gaceta del Gobierno, 3 de ﬁa\de 201(\\ Er O

v
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» Manual General de Organizacion de |a Comisidn del Agua del Estadg de México.
Apartado: Vil Objetivo vy Funciones por Unidad Administrativa, 229862201
Departamente de Tesoraria Gacera del Gobiarnc

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Tesoreria es la unidad administrativa responsable de efectuar el manejo.
control y racupseracion de los reembolsos de los Fondos Fijos que marcen las unidades
administrativas de |a Comision del Agua del Estado de México:

El Director General de Administracidn y Finanzas debera
e Autorizar el formalo "Transfersncia Elsctrdanica™

El Director de Finanzas debera:

o Firmar el formats "Transferencia Electrdnica y entragar con la documentacion soporte
al Director General de Administracidn y Finanzas para autorizacion

El Subdirector de Contahilidad y Presupuesto deberd:
o Instrulr al Analista dal Cepartamento de Control Presupuestal habilitar la ventana
respectiva en al SIAF.

s Infarmar al Administrador y/o Custodio del Fando Fijo de la habilitacién de |a ventana
an &l SIAF,

e Autorizar la afectagion contable an 2l sello "Requisitcs Prasupuestal-Contable de la
“Cuenta por Pagar-Reembolso’

« Autorizar |a atectacion contable en |z "Pdliza Contable”

El' Subdirector de Finanzses deberd:

¢ Rubricar ol formato "Transferencia Electrdnica” y entregar con 165 documentos anexos
al Director de Finanzas para autorizacign,

El Titular de la Urndad Administrativa daberd:
o  Auttinizar 2l formato "Recibio de Creacion de Caja Chica”

« Firmar los formatos "Reporte de No Existencla de Materiales y/o Servicios en Almacén”
y e| "Vale Provisional

« Autorizar la "Cuenta pof Pagir-Resmbolse”, las facturas vy los formatos gle
carrespondan

Bl Jefe del Deépartarmento de Almacenes e Inventarios deberd:

» Verificar en el SIAF 13 no existancia del materlal requerido por |a unidad administrativa
solicitante

e Firmar de visto bugnp @l ‘Reporte de No Exiatencia de Matena!es v/ Servyclos an
Almacan”

b\ -
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El Jefe del Departamenta de Cortatulidad debera

e Rubricar de vista bueno de la afactacion contable en el sello "Requisitos Presupuestal-
Contable” de la "Cuenta por Pagar-Reembolso” y entregar con la documentacian
soporte 3l Subdirectar de Contabilidad y Presupuésto para su autorizacion

e Rubiricar de viste bueno la "Psliza Contable” y entregar con 13 documentacion soporte
a| Subdirector de Cantabilidad y Presupussto para su altorizacian.

El Jefe del Departamento de Tesoreria deberd

o Rubricar ¢! formato “Transfarencia Electrénita” y entragar con I8 docUmantacién
soporte al Subdirector de Finanzas.

£| Administrador y/o Custodio del Fondo Fijo deberd:

» Crear una caja chica para tener dinerp en efectiva,

¢ Requisitar'y firmar el farmato "Recibo de Craacidn de Caja Chica" y entragar gl Titular
de 13 Unigad Administrativa para su autorizacion.

o  Regulsitar el formato "Registro de Chegues Expadidos”

e Archivar en el expediente del Fondo Fijoel “Recibe de Creacion de Caja Chica" v la
copia del chegue.

» Guardar 2l dinaro en eiectivo n la caja fuerta,

e Capturar en el SIAT gl material requerido por la unidad administrativa sollcitante, elegir
2] almacan y el ongen dai recursn,

e imprimir y rubricar el formato "Reparte de No Existencia de Matériales y/o Servicios én
Almaceén™

s Requisitar y firmar el "Wale Pravisional" y entregar con el lormato "Reporte de No
Existencia de Materlales y/o Servidios en Almacén” al Titdlar de 8 Unidad
Administrativa para autarizacion

« Realizar ¢l gasto menor e Impravisto y abtaner las facturas,

e Verlicar gue las facturas cumplan con los reguisitos fiscales.

« Varificar a naturaleza del gasto de acuerda a los conceptas y partidas a ejercar a
traves dal Fondo Fijo.

«  Daterminar st fas partidas a afectar tienen prasupuesto asianado.

o Sclicitar al Subdirector de Contabllidad y Presupuesto |y adtorizacldn para realizar
traspasos de los recursos financieras 3 |a partida gue no tiene presupussto

o Capturar en el SIAF las transferancias de recursos & las partidas que no tienen
presupuesto asignado

e Imprimir @l formate "Cuenta por Pagar-Resmbolse”, en su caso, requisitar los formatas:
“Comprobante cde Gastos Emergentes™ y "Corsumc de Alimentos por Trabajos
Extraordinarics” y firmar (65 documentos,

» Plasmar 2l sello de "PAGADO" en las facturas y en los formatos, y entyegar al_[itular de
iz Unidad Adrministrativa para su ad!\ izacién ’ |

/\\\(
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Confirmar aue la documentacidn soporte cumpla con los requisitos fiscales y
administratives vy foliar en forma ascendente en |a parte Inferior derecha de cads
documenta.

Genarar un respaldo en madio magnética de la "Cuenta por Pagar-Reembolso”, las

facturas autorizadas y los formatos “Reporte de No Existencia de Materiales y/o
Sarvicins &n Almacan”, “Recibo de Liquidacion de Viaticos y Apoyn para Alimentos”, en
si caso, al "Cormpratante de Gastos Emergentes”’ y “Consumo de Alimentos por
Trabsjos Extracrdinarios".

Entregar la documentacion soparte para el reemnboiso del Fondo Final Coordinador de
la Ventanilla de Tramites Financieros-Administrativos, de acuerdo al “Calendario para la
Recepcion y Pago de Documentes”

Verificar @l ‘depdsito de los recursos economicos del Fondo Fijo, a través de
transferencia electronica en la cuenta de cheques corraspondiente.

El Coerdinadar de 1a Ventanilla de Tramites Finiancieros-Administrativos debera

Verificar que la “"Cuenta por Pagar-Reembalse” y original de |as facturas autorizadas y
los formatos “Reporte de No Existencia de 'Materiales y/o Serviclos en Almaceén',
“Recibo de Liguidacion de Viaticos y Apoyo para Alimentos”, en sy caso, el
“Comprobante de Gastos Emergentes” y “Consumo de Alimentos por Trabajos
Extraordinarios” cumplan con los requisitos admimnistrativos estabiecidos en la
norimatividad en la materia.

Sellar de “Revision” en la primera copia del formata "Cuenta por Pagar-Reembolst” y
antregar al Administrador y/o Custedio del Fondo Fijo.

Registrar el trarmite a realizar en control interno,

Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales astablecido en |a
normatividad en la materna.

Capturar en el SIAF las omisiones . arrgras de |os reembolsos en el “Control de
Inconsistancias”, imgrirmir y firmar el formato

Capturar & mprimir en @l SIAF fos formatos “Contrarecibo” y  "Relacién  de
Contraragibos”, sellarlas y firmarias.

Plasmar &l sello “Reguisitos Presupusstal-Contable" en el formato “Clenta por Pagar-
Reembalso” vy rubricar e visto bueno de!l cumplimiento de los requisitos
presupuesiales,

Asentar el sello de “"Cancelada” en la segunda copia de la "Cuerta por Pagar

Reambolso” con sello de "Ravision” v entregar al Administrador y/o Custodio del
Fonda Fijo.

Los servidares publicos bensficianos deberan:

Anotat en la factura o comprobante del bien o serviclo adauirdo, la leyenda “Recibl de
conformidad”, la fecha, nombrs complate y fi

N ()
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s Elaborar y firmar el formato ariginal “Recibo de Liquidacidn de Vidticos Eventuales y
Apoyo para Alimentas” y entragar junto con las facturas firmadas al Administrador y/o
Custodio dal Fande Fijn.

£l Anallsta del Departamenta de Control Presupuestal debera:
o Habilitar 1a ventana an 2} SIAF para que &l Administrader y/o Custodio del Fando Fijo
realice 10§ Traspasas)
o Avisar de Iz habilitagion de la ventana an el SIAF al Subdirestor de Contabilidad vy
Prasupunsto.

E| Responsable de la Seccién de Cuentas por Pagar del Departamento de Conlabilsdad
debers:

s Revisar y datarminar si la afectacion contable astd correcta en la "Cuenta por Pagar-
Reamboiso”

o Rubricar de revisade (a corrects afectacion contable en e selld “Reaquisitos
Pvesupuestal-{:ontable" y @ntregar la "Cuenta por Pagar-Reemboiso”, las facturas
autorizadas y los formatos "Reporte de No Existencia de Materiales y/o Servicios en
Almacédn”, "Recibo de Liquidacidon de Vidticos y Apoys para Alimentos”, en sy caso, &l
“Comprobante de Gastos Emergentas” y “Consumo de Alimentos por Trabajos
Extracrdinarios” v 8l “Contrarecibo” al Jefs dal Departamento de Cantabilidad para a!
visto hueno de la afectacion contable.

El Responsable de la Secclon da Fgresos del Departamento de Cantabilidad debers:

e Rewisar y verificar que esté registracda la poliza de egresos en el formato "Péliza
Cantable” que se genero en el SIAF

E| Responsable de fa Seccion de Earesos del Departamento de Tesoreria deberd:

e Asignary registrar 12 fecha de vencimiento de pagas en al SIAF

o Emitir la relacion de pagos autorizados y entreégar con I8 docurmentacidn soporta 3l
Auxtliar “A" de |5 Caja General dp!l Departaments de Tesareria,

El Auxiliar A" de ia Caja General del Departamento de Tasoraria debera
o Clasilicar 18 cuenta por pagar con la documentacidn soparte para la slaboracion de las
transferencias electrdnicas.
« Fledir g| Banco y @ cuenta de cheduss a@n el SIAF,

e Seleccionar al numero de Contrarecibo en e SIAF, actualizar el status de “SPE|
impraso” a "SPEl en hirma™.

¢ Verificar lss transferancias electronicas 2n la pdﬂza de agrasos en al SIAF e imprimir la
“paliza Contable® y antreaar con el comprobanta de pago y los documentos soporte al
Responsable de la Seccidn de Egresag del Dagfartamenta de Contabiliclad,
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El Responsable de la Seccion de Bancos @ Inversianes del Departamento de Tesorerla debera:

» Rubricar en el formato "Transfarancia Electrénica”, obtenar la rubrica del Auxiliar de la
Seccidn de Bancos & Ihversiones del Departamento de Tesoreria y entregar con |a
docimentacidn soporte &l Jale dal Departamento de Tesoreria para revision.

« Reglistral en contrales itternos (os rmontos a transfarr y entregar la copia del formato
"Refacién de Transferencias Electrénicas” al Auxiliar de la Seccion de Bancos e
inversiones de! Departamento de Tesararia,

e Accesar al SPEI y ravisar los miontos @ transfenr, elegir la ppcidn "liberar pagos’,
guardar los datos e imprimir 8 comprobantz de pago y entregar 8l Auxiliar "A" de la
Cala Gengral dat Departamento de Tesoreria.

o Avisar por carreo electronico al Admimstrador y/o Custodio gal Fondo Fija. el depdsito
de |os recursos acancmicos del reembaolso, a través de transferenca electronica,

£l Auxiiiar de la Seccién de Baricos e Inversinnes del Departamento de Tesoreria debera:

e Solicitar &l dispositivo "TOKEN" al Jefe del Departamento de Tesoraria

o Aperturar el SPE! y capturar las maontas a transtericen sl Madulo Pagos Interbancarios
SPE| o Traspasos.

o Entregar 8l dispasitive "TOKEN" y' la copia del formato "Relacion de Transferancias
Elpctronicas” al Responsable de fa Specién de Bancos e Inversiones del Departamento
de Tesorena,

» Avisar par correo electrénico al Administrador y/o custadio del Fondo Fljo, el deposito
de 108 recursos econamicos, a traves de transferencia alectronica,

El Responsable dal Archivo Contable del Departamento de Contabilidad debara.

« Integrar el expediente correspondiente con los formatos "Péliza Contable”, "Relacion
de Transfersncias Electronicas”, “Transferencia Electrénica”, “Cugnta por Pagar-
Rearribolse”, facturas sutorizadas, "Reporte de Nao Existencia de Materales y/o
Sarvicios én Almaceén”, “Recibo de Liquidacion de Viaticos y Apayd para Alimentas"”, 2n
sU caso, o "Comprobante do Gastos Emergentes’, “Consumo de Alimentas por
Trabalos Extracrdinarios” y “Contrarecibo”, y resguardarlo en ol archwva cantable

DEFINICIONES

Administrador y/o Custodio del Fondo Fijo: Sarvidor publico designado por 2l Titular de fa
Unidad Administrativa qua tiene la rasponsabllidad directa del manejo, contral y
comprobacidn de los recursos financieros del fando fijo

Caja Chica: Cantidad de dinero an efectivo gle se crea y repene constantementea para redlizar
pagos menoras y emergentas del gasto corriente,

Fondo Fijo: E5 &l monto de dinero de que dispongan las unidades administrativas solicitantes
para -2l glercicio de los recursas presupuestanos arigntados & cubirir necesidades ds mont

manores y/oc urgentas del gasto.cornente \ \
& Y

=
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Gastos imprevistas: Adquisicién de hienes y/o servicios que se realizan de manera Inmeadiata,
por no estar programados dentro de-las actividades dé las dreas de la Comisidn, sujeto a
comprobacian,

Gastos menores: Es 13 adauisicldn de bienes y/o servicios que se pueden realizar de manera
inmediata para solventar uha necssidad Imprevista gue se presente an fas unidades
administrativas de la Comisidn, con un monto que no rebasa a los autorizados por la
normatividad vigente y sujelo a8 comprobacion

Reembolso del Fondo Fijo: £s |a rapasicion del Fondo Fijo

Sistema Integral de Administracién y Finanzas (SIAF): Sistema informético a través de| cual
se salicitan los recursas financieros, asi como para realizar la comprobiacion y el registro
contable de los gastos operativos realizades por las unidades administrativas de la Camisidn
dal Aalua del Estado de Maxieo.

Titular de la Unidad Administrativa: Servidores plblicos con niveles de mandos medios y
supariores: Vocal Ejecutivo, Director Gengral, Contralor Interno, Director de Area, Gerente
Regipnal y/o Residente de Canstruccian,

Transferencia Electrénica: Operacion bancaria por la que se envia una cantidad de dinero de
una cuenta a otra madiante un madio elactrénicy,

INSUMOS
¢ [ondo Fio autorizado:
« Foarmato "Recibo de Craeacidn de Caja Chica”
« (hequera.
RESULTADOS

e Fonda Fyo eercido y reeambolsado

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Autonzacien del Fondo Fijo.
- Comprobacion y Cancefacion del Fonda Fijo

- Reparacién y/o Mantenimiento Preventiva de Vehiculos Oficigles de |la Comisidn del
Agua del Estado de México.

- Inareso y Entrega de Materiales, Insumes y Equipo por Almacadrd, del Mdnual de
Procedimientos pars el Control de Almacenes y Tonia Fisica de |nventarins de

SN, 7

POLITICAS
CTACION DEL FONDO FlJO
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Para el gjgrcicio de los recursos dal Fondo Fijo, €l monto de cada adguisicion no.debara
rebasar el equivalante a cuatro salarios minimos generales elevados al mes, sin incluir el
importe del Impuesto al Valor Agregado (IVA); y cuyo page se podrd realizar en
efectivo o mediante cheques.

Los recursos autorizados para el Fondo Fijo solo podran ser aplicados en |a adquisicion
de bienes y servicios para cubrir necesidades urgentes e imprevistas; as| como a las
destinadas al cumplimiento de un cbjetivo especifico que no puedan ser cubiertas a
través de otros procadimientes de adauisicion. a excepcion de aquellios gastos cuyo
caradcter urgente y extraordinario no permitan ser cublertas por los procedimientos
administrativos corraspondientes.

E| Titular de |a Unidad Administrativa y/o el Administrador y/o Custodio del Fondo Fijo
en ninglin case podra utllizar los recursos del fondp para préstamos personales,
cambios de cheques, pago de sueldos, compersaciones y otros fines ajanos al mismo.

En |as adquisiciones que se realicen a través del Fondo Fljo deberdn observarse las
Disposiciones de Racionalldad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria contenidas en el
Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal gque corresponda y, su autorizacién,
estard a cargo del titular de la Vocal(a Ejecutiva, Diraccian General, Contraloria Interna,
Direccion de Area, Gerencia Ragional y/o Residencia de Construccion.

Queda prohibido al Titular de la Unidad Administrativa y/o al Administrador y/o
Custodio del Fondo Fijo fraccionar gastos, asimismo comprobar con dos o mas facturas
una misma adquisician.

Las adguisiciones de bienes y servicios aue se realicen a travas del Fondo Fijo,
comprenderan unicamente los conceptos y partidas de Gasto de (os Capitulos: 2000
Materiales y Suministros; 3000 Servicios Generales y 4000 Transferencias,
Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas del Clasificador por Objeto del Gasto, segun se
sefiala a continuacion '

2111 Materiales y Utiles de Oficina.
Articulos de Papelena

2122 Material de Foto, Cine y Grabacidn.

———

Memoras nara camara digital Rolte Fetografico:

Pllas;

2141 Materiales y Utiles para el Procesamiento en Equipos y Bienes lnform\mcos.
Téner

2161 Material de Limpieza,
Bolsa negry. Liquide impiadaor de bano.

N\ 7

Jabien y franelas, / ‘\

Cepllips, escoba vy jaladares,

X

-

—h—

i\
A N,
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Flbra y jeegas: Papel higienico {para oficinas)

Guantes d= hule

2211 Productos Alimenticios para Personas.

Agua embotelladis natyral, Rafroscos (no ligth),

Lezhe antara (para el personal por trabajos
de desazolva)

2461 Material Eléctrico y Electrdnico.

Salpstras Focos.

Cinta de aisiar Fusibles

Clawija Lamparas

Contacto, Listdn y/o liamsntes:
Extansion eldctnca (pars oficinas), Soquets

2491 Materiales de Construccian.

Arena. e

Hrochas Pedamentd liguidn pars uso da censtruccion
Cemento (reparacidn de registros en  Pintura e impermeabilizantes.

ofieiras).

Claves, taquetes y piss (para trabajos  Silicon

a2n la Garencia),

Cufias para diversos usos Thinper (pintar al estaciongmiento),

Grava. Tomillos para thvarsos usos:

Estopa pira diversss usas,

2492 Estructuras y Manufacturas para todo Tipo de Construccion.

Cospol| Spllos para WC

P

Material para WE (manijas y sapns), Vidrio {instalacion an |& Gerencla),

2551 Materlales, Accesorios y Suministros de Laboratorio.

Rotes de 20 Its, Garralibnes
2911 Refacciones, Accesorios y Herramientas.
Azagon Llaves avarsas.

Rastrillo \ \\ Flaxérietre.

/
U N7
S N VARG s
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Broca. Segueta

Bujia. Serrote.

Candado. Taladre.

Braca Daclo. Tuarcas.

2961 Refacciones y accesorios menores para equipo de transporte,

Abrazaderas Perno de cluteh
| Amartiguadores. Pulide y setlads de parabrisas.
Chicote. Puldor
Caople. Soldar palanca:
Filtro de aceite. Talacha
Focol Tapon de aceite.
Fusibles Tornillos (suetar el calanmae),
Parabwisaz.

3361 Servicios de apoyo administrativo y fotocopiado.

Coplas fotostaticas por descompostura de Escanegn @

jmprasionas  a  coipr  de

forocapiadiara fatografias.
Engargalado. Pioton do planos

3471 Fletes y Maniobras.

_rBa"s,cula publica (cuantificacion de hipociarita),

3521 Reparacion, Mantenimiento e Instalacién de Mobiliario y Equipo de Oficina.

‘Raparaciin de sscritario, Reaaraclbn da caidnes de e<critorio,
Rodajas para diversos usos. Acelte para luliricacidn de muebles
Raparacian ce chapa Reparacion de Fax.

3551 Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos, Terrestres, Aéreos y Lacustres

Llantas' (tatachas), Acumuladar ¢ncluly’ ¢l numero de serie y
copid de la P&liza ¢ Garantia).

Caniblo de banda motriz Chicote de clutely, aceleradar y freno de
émergencia
Altermador. Cambio de acaits.

SN 44
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Generador (vw seddan),

Alineacion y balanceo.

Marcha, regulador, bonina,

Lavado y engrasado

Balaras deloanterss y/o trasuras

Preverificacion

Par detrifmento de| vehiculp, incluye las cambios y/o raparaciones de:

luces angeneral.

Eirios

Sistama do limpigdoras y plumas

Sistema deatarma:

Chapas de puertas

Bastdin de sequridad.

| Espelos retrovisar y Interales (reposicidn),

Switch de ancendido del volante

3751 Viaticos Nacionales,

Vidtico por canvenio CAEM-SUTEYM,

»

791 Otros Servicios de Traslado y Hospedaje.

Estacionamanto.

3992 Gastos de Servicios Menores.

axtranrdingnos

Agoyo de alimentos por Convenio con  Desalojo de Basura,
SUTEYM
Consumo de  Alimentas por  trabajos  Vasosy cutharas desechaliles

Trarisports paolico urtano v suburkang

Carpa de gas al soplete

Taxls.

Duglicado de llaves:

« FI Titwlar de fa Unigad adrministrativa y/o el Administrador /o Custodio del Fonda Fijo
elerceran en forima excepciondl y por sitbacionas urgentes, a traveés del mismo, los
conceptos y las partidas que se que se ihdican a continuacidn:

Momorids para
cAmarca tigital

Matsrinies
\Almetzén"

‘\'o Serviclos en

— — I
S = ] |
W: Concepto .
. L W 5 = . 4 "
Papeleria - Factura con reduisitos biscales. | 2111 Materiales y Uitiles
- “Repofte de No Existencia de | de Oficina
Materiales y/o Servicios en
Almacan®
Rallos 1000 |- Factura con eaguisitos fiscales | 2122 Material de Foto.,
fotograficas, - "Réporte de No Existencia de | Ciney Grabacién,

\

N
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=
e ittt
— = _ .| —
Tangr -~ Fachitacon mqmsxtas fucales 2141 Materisles v
Utiles para )
Procesamianto &n
Equipos vy Bianes
IFformaticos.
Matar:al de 500 |- Factura con requisitos fiscales: | 2161 Matenal Y
impieza < 'Reporte de No Existenciy ge | Enseres de Limpigza
Maloriales y/o Sarvicios on | (Se amicara a las
Almacen”, Gerencias Regienales
y Residencias e
Construccian
Relacgionas de 3500 |- Factura con raquisitos fiscales. | 2961 Refacciones.
vehigulos - Nota Informativa dirigids al | Accesories v
Jefe  dal Departamento de | Herramientas
Mantenimiento da Inmuebles y
Vehiculos,
Regaracionas (") |- Factura conrequisttos fiscales. | 3551  Reparacion vy
rRnores ¥/Q 3500 |- nNota informativa dirigua - al | Mantenimienta  de
emargentes Jofo del Dapartamento de | Vehiculos, Terrestres
Mantanimiento do inmunblesy | Aéreosy Latustres
Vehicuios.
Despensa 1500 |- Fantura con requisitos fiscales | 3992 Gastos de
lexceptn la Selvicios Manares.
Subdireccion  de
5eLvicios).
(* 15| por amargencia se requiers efErcar un monta mayor, =& deberd racabar la autarizacion
del Director Genaral d=l area corraspondiante o del C Vocs! Ejecutiva, con el visto bueno de
I3 Subdiraccion de Servicios, a través dal Departaments de Mantenimiento a Instalacianes y
Vehicuios

El page por concepto de consumo de alimantas cen cargo al Fondo Fijo; sera aplicable
2l partida 3992 “Gastos de Servicios Menores”, confarme (a8 descripcion que indica al
Catalogo por Naturaleza de Gasto contanmdgo en el Sistama Programacion v I/}
Presupuasto, siempra y cuando se derive de actividades axtraordiharias, en Horas y 441
dins inhabiles, en cumglitvignto de [a funcidn publica encamendada limitdndose dilca y
axclusivamente a comidas répidas y. slempre y cuahdo, @l gasto por persons sea
aquivalente a 25 salarios minimps, anexando la factura con requisiios fiscales y
administratives correspondienite y e! formata "Consumao de Alimentos por Trabajos
Extracrdinarios”

fuedan axcluidos di la compra y e@rficio a t@aves del Fondo Fijo Jos siguientes
concaptos: \ \
A .) L

-
\
|
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a) Adornos festivos en general, f) Productos light,

b) Articulos de aseo personal, Q) Sustitutos de crema para café.

¢) Bebidas energéticas. H) Pado de Hanorarios.

d) Cosmeticos. 1) Combustibles. lubricantes vy
aditives.

&) Pastoles y/o postres,

El Administrador y/o Custodio 'del Fondo Fijo debera efarcer como méxirne un
cincuenta por ciente det fondo, el cual se podrd tener como sfectivo o Caja Chica y de
acuerdo a las necesidades de las unidades administrativas de la Comisien vy, el
cincuenta por ciento restants, permanecera depositado en la cuenta de chegues
correspondignte, :

El reembolso del Fondo Fijo se realizard una yez a la semana, a través de 1a Ventanilla
de Tramites Financietas-Administrativos los dias lunes, mattes y miércoles en el horario
de 9:00 2 1B:00 hrs., siempre y cuando el monto minitmo corresponda a un Salario
Minimo General multlplicado por treinta dias. ¢ bien cuando se haya ejercido como

maxime @l cincuenta por ciente del fondo.

El'Administrador y/d Custodio del Fondo Fljo debera resguardar el efectivo del fondo y
los comprobantas en uha ca}a de seguridad v, gn caso de no contar con ésta, seran

custodiados bajo llava \

£l Administrader y/o Custedio del Fondo Fijo debera entregar el formate “Cuenta por
Pagar-Reembolso”, con el soporte documental a la Ventanilla de Tramites Financieros-
Administrativos canforme al "Calendatio para Recepcién y Pago de Documentos” y
hasta Un plazo méximo de 30 dias naturales contados a parﬂr da ia fecha de expedicidn
de las facturas, salvo excepeiones plenamente justificadas; meadiante Nota Informativa
firmada por e C. Vocal Ejecutivo y/o Director General de Administracién y Finanzas.
Caso cantrano, ne tendra opgicn a justificar la: extermporaneidad de entrega de la
misma y se davolvera la documentacion para cubrir ! impaorte correspondiente,

El "Vale Pravisional” se deberd comprobar &n un periodo maxima de 10 dias habiles
contados a partir de Is fecha de recepcién del recurso financiero con las facturas o
documentacion soporte debidarmente autorizados, transcurride el plaze, el solicitante
cuorira en efectivo, al undeécimo dia habil de su obligacion, el importe entregado y rio
seran admitiios posteriormente a su vencimiente los comprobantes del gasto
efectuado.

£l Administrador y/o Custodio diel Fondo Fijo revisara la congruencia entre fa panida
EfesupLJestal y Iz naturaleza dal gasto de todas las erogaclones realizadas a través del

ondo Fijo, debiende entregar, 2n' tiempo y forma, la documentacidon soporte én 1y
Ventanilla de Tramites Financieros-Administrativos.

El Titular de la Unidad Administrativa sera solidaramente responsable con al
Administrador y/o Custodio del Fondo Fijo de mantener el saldo actualizado del Fondo

Fllo, gue los recursos econémicos recibides via transferencia ewtran‘} la cuenra de



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL
DEL FONDO F1JO DE LA COMISION DEL AGUA

DEL ESTADO DE MEXICO

Edicion:  Frimara

Fecha,  Agosto de 2016
Cadige 2249862201/02
Pagina 14 de 65

chieques sean utilizados Unica y exclusivamente para los conceplos establecidos an la
rormatividad er la materia y conciliar los Estados de Cuenta que el Banco proporcions

con los controles extralibros gua tanga a su cargo,

« FE Titular de la Unidad Administrativa deberd vigilar la correcta administracion y
aperacion de la cuenta de chegues del Fondo Fijo y, en caso de sobregiro, refntegrara
el importe de l0s cargos y comisiones que resulten para no afectar el saldo de la misma.

s La documentacion comprobatoria deberd cumplir los requisitos fiscales sefalados &n
los articulos 29 ¥ 29A del Codigo Fiscal de la Federacitn y el articulo 37 de su

Reglamento, segun se <efala a continuacion:

COFI (.xim)

CFDI (Reprasentacién impresa)

RFC de la parsony que lo explde,

RFC de |a per<oria que lo sxplda.

2 Regimen  fiscal en que tributen 2. Regimen fiscal en gue 'mbutén
confarme a la Ley dal Impuesto sabra s canforme a la Ley del Impuesto sobre la
Renta (LISR). Renta (LISR),

3 Domitilio del local o establecimisEnto en 3. Domiicilio dal local o @stablecirmienlo en
due se expidan, an caso de conlar con que se expidan, en caso de contar can
mas de un estabiacimiento o local. mas da un establecimiento o local:

4. Follo fiscal. 4 Falio fiscal

5. Numero de serie del certificado del 8 Numerc de sede del certificado del
SAT SAT.

6. Sello digital del SAT. 5. Selo digital del SAT.

7. Numero de serie del certificado dii 7. Numery de serie del certificaclo del
contribuyente. cantribuyente

B Sello digital del CFD), 8 Sell digital dél CFDI,

9. Lugar, fecha y hora de amigidn. 9. Ludgdr, fecha y hord de emisién.

10. Fechay hora de certificacion 0. Facha y hora de certificacion,

1. RFC de |z perspna 3 quien sa esxplde, 1. RFC de a persona 2 quien se expide.

12, Cantidad, unidad de medids y clase de 12. Cantidad, unidad de medida y class de
los biernws ¢ mercanclas o desctipcion los bignss o mercancias o descrpaion
del servicio o del uso o goce que del servicip o del uso o goce que
amparen amparen,

13, Valor unitario en nlmero. 13. Valor unitaria an himero.

4. Importe tatal en numero o [etra. 4, Imperte total en numaro o etra.

15. Sefalar si 2l pago es una sola exhibicion 15, Sefialar 5 el 0 €5 una sola exhibicion
0 en pardialidades. o en parciali ‘

16. Monto de los impuestas trasladacos 15 Monto de los impuestos trasladados
desglosados con cada una de 1as tasas desglosados con cada una de \as tasas

del impuesta corrgspondients. en su del impuesto correspondiénta) en su
caso, caso.

17.  Monto de los impuastos rétenidos, en su 17. Monte de los impuastes retanidos 54
C350.

/ % 0\
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CDFI1 (.xIm) CFDI (Representacién impresa)

18. Sefialar la torma en que se realizd &l 18 Senalar Iz forma en gle se realizs el
paasn (efactivo, transferencia pagc (afectiva, transferencia
glectronica de fondss, e1c). electronica de fondos, et

19, Nomero y fecha del documento 19, Numero y fecha del documento
aduanero, en ventas de primara mano aduaniero, en ventas de primesxa Mmano
de mercancias de Importacion. de mercancias de impartacion.

20, Versidn, 20, Codigo de barras bidimensional (CBR),

21. Certificado del sello digital, 21 Leyenda “Este dodumenta &< una

rapresentacion Imprasa de  un

C?mpnaban:o Fiscal Digital a través de

emet” 0

22 Tipo de comprabante. 22 Cadena original del complemanto de

certificacion digital del SAT,

Asimismo, la documentacion comprobatoria debera cumplir con los requisitos
administrativos, segun se indica:

a)
B)
c)
di
8)

f

g)
h)
)
i
k)
R

No, de folio de la factura y/o comprobante,
NMigencia de la factura y/o comprobante.
L.a clave presupuestaria.

El concepto de gasto siercido.

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

Anexar el formato “Reporté de No Existencia de Materigles y/o Servicios en
Almaceén", en suU caso,

El sallo de "PAGADO".
Ningun comprobante debera tener borronas, tachaduras o enmendaduras.
Fijar con pegamento en hojas tamano carta las facturas y/o comprobantes.

Integrar los decumentos con un broche bacco en forma centrada en la parte
izquierda de los documentos.

En los reembolscs no deberan presentar grapas para el pago de viaticos,
Follar toda la documentacion én la parte inferior derecha en forma ascendente,

m) La antigledad de los comprobantes no deberd ser mayor a 30 dias naturales al

rmemento del registro del presupuesto devengado.

e Las firmas de los Adrministradores y/o Custodios del Fendo Fijo les rasponsabiliz3ra de

aue

el soporte documental cumple con los requisitos fiscalas, administrati 5 ¥

presupuestarios que se establezcan la normatividad en la matena

/\/% /n
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El'incumplimignto de las reguisitos mencionados sera causa de devolucion de (3 cuenta
por pagar y el soporte documental, quedandd badje i3 responsabilidad  del
Asiministrador y/o Custodio del Fondo Fijo la réaularizacion correspondiente
Asimismo, en caso de que la documentacidn s2a entregada en forma extemporanea, se
programara su pago para la siguienta semana.

La autorizacion de los gastos a través de los Fondos Fijos se efectuara por los
seérvidores publicos facultados para tal efecto y sélo serd valids en la unidad
administrativa a sd cargo.

Las firmas de autorizacion de cheques se efactuaran de acuerdo a lo que se astablece
an el sigulente cuadro;

Diractor Ganaral A “A” con "A"

Cantralor Intarne y Director de Arca A" AT con "A

"A"con"B"

Jefe de Linidad de Appyoe Administrative “B" "AT con "B
Nunca "B con 8"

Servidor Pliblico Habiillitada 8" "A" gon ‘B"
Nuncg "B" con "8"

Cada ltular de la unidad administraliva Que tenga asignade un Fonde Fijo se

En aquellas unidades admnistrativas del Organismo en las que no exista el nivel de Jefe
de Departameanta, al Director General o al Garente Regional designara por escrito al
servidor publico que tendra la facultad de firmar los chequas en forma mancomunada,
mismo que tendré el tipo de firma "B

Las lirmas del C. Vocal Ejgcutivo, Directoras Generales, Contrdlor Interno, Diractores de
Area, Garentes Reginnales y/o Residentes de Canstruccion les resporisabilizard de su
siercicio presupuestal, de @ necasidad de ejercer al gasto y las condiciones en que se
pacta el mismoe.

rasponsabifizard del cantrol, ejercicid y adacuacianes a su presuplesto de egrescs, asi
como de que todos los gastos que gjerzan estén conténidos dentro de sus asignaciones
presuplestarias autonzatas.

El Administradar y/o Custodio del Fando Fijo deberd integrar un expediente para &
reambolsa de! Fordo Fijo, asignando un numero consecutivo para su control, con los
documentos gue se mencionan a conlinuacidn, ordendndolos de mangra cronoldgica y
follados '

- Original de ‘Recih$c\reac&de Caja Chica” \
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- Copia del cheque expedida por la creacion de la caja chica.
- Ornginal del “Vale Provisional",

-  Copia de la "Cuenta por Pagar-Raambalso”

- Un tanto del “Contrarecibo”

- Copladel formato “Transferencia Electronica”

« Fl Administiador y/o Custodio del Fondo Fijo deberd generar un expadients
alectrdnico por cads rsembolso, al cual le asianara un namero consscutivo y se
intearard mediante el escaneo de los documentos spfRaladus en & polltica anterior,
adamas de los formatos gue s mencionah a continuacian

- “Cuenta por Pagar-Regmbolso”,

"Facturas autorizadas”

- “Reporte de No Existencia de Materiales y/o Servicios en Almacén”

- "Recibo de Liguidacion de Viaticos y Apoyn para Alimentos”,

- "Comprobante de Gastos Emergantes’, en su caso.

- "Consumo de Alimantos por Trabajos Extracrdinarias”, en su caso;

- "Péliza Contabla™

» E| Expedignte Electrinico de |os resmbplsos del Fondo Flio se generard en la
compytadara de!l Administrador y/o Custedio del Fendo Fijo, creando la carpeta
denominada FONDOS FIJOS 2016 y, dentro de ésta, 5e creard otra carpets denominada
REEMBOLSOS y an ésta se almacanaran 105 documentos escaneados para tal fin,
quedando da la siguiente farma:

e C/FONDOS FILIOS 2016.
» REEMBOLSOS FONDO FLIO,
s  REEMBOLSO 001
e ‘(todos los archivos)pf

i
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DESARROLLO

Procedimiento: Ejercicio y Reambolso del Fondo Fijo.

-~ besaipaien

Vuene del procadimiante "Autorizacian del Fondo
Fo’. operacién na 58

1 Unidad Ung vez autorizado el fondc fijo, crea una caja
Administrativa/Administrador y/o 'chica pafa tener dingéro an efectivo, axtrae de la
Custodio del Fondo o caja fuerte la chequera que retiene y reguisita el

formato "Recibo de Creacidn de Caja Chica', lo
firma v entrega junto con fa chequera ai Tituler
de la Unidad Administrativa para su autorizacion,

2 Unidad Administrativa/Titular Recibe [ chequera y al formato "Recibo de
Creacion de Caja Chica’, se entéra y |6 autoriza,
raquisita cheque par la cantidad en efectivo que
considere  conveniente de aguerdo a las
nacesidades de la umdad administrativa v
devuelve los documentos al Adrministradar y/o
Custedio del Fando Fljo.

2 Unidad ' Recibe chequera, cheque firmado y "Recibo de
Administrativa/Administrador  y/6 Creagion de Caja Chica” autorizado, se entara,
Custodio dal Fondo Fijo genera copia dal chequea, acude al Banco, obtiens

pfectivo,  requisita el formate "Registro  des
Chegues Expedidos’. archiva en el expedients del
Fando Fijo junte con =l Recibo y la copa ‘del
cheaue vy guards al efedlivo v 18 cheglusra en la
caja fuerte. Espera requerimiento de un gasto
menar e imprevisto, por parte dal Titular de la
Unidad Administrativa correspondienta

4 Umdad Administrativa/Titular Realiza: actividades encomendadas vy, cuando
raquiere de un material mandr & imprevisto, s& lo
solicita de farma verbal al Administrador y/o
Custodio del Fonilo Fijo.

5  Unidad Se entera del material requendo. captura v
Administrativa/administrador  y/o varifica existencas 2n &l SIAF en el Mdadulo
Custodie del Fondo Fijo Almacenes/Consulta de Existencias en Inventario,

elige &l almacén y el oriaen del recurso, anota el

codigo, descripcion completa del materia‘l y la

unidad de medida y deatermi tTiene el
Q materia! requendo?

!
1

/N
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10

1

Unidad
Administrativa/Administrador
Custodio del Fonda Fijo

Unidad

Administrativa/Adrmuristrador:

Custodio dal Fondo Fijo

Unidad Adminstrativa/Titular

Unidlad

Administrativa/Administrador  y/o

Custodio de| Fondo Fijo

Degartamento de Almacenes @

y/o

y/o

Inventarios/.Jefe de Dagartamento

Urndsd
Administrativa/Administrador
Custodio dél Fondo Fljo

y/0

\

Si tiene el matarial requando

Elabora "Solicitud de Maternales de Almacen” en
el SIAF. Se conecta con el procedimianto:
“Ingreso y Entrega de Materiales, Insumos y
Equipo por Almaceén”, cperacion no. 16,

No tiene &) material requerido,

Captura @n el SIAF en el Moddulo de
Adauisiciones/Captura de  Requisiciones el
codigo. la descnpeién completa y wnidsd de
medida del matenal raguerido, selecciona |a
opcion "buscar” y aparace la leyenda “No se
ancaonted el articulo que buscaba Por favor haga
la Busaueda y repitd =l procesa”, elige la opcién
“imprimir” y gjecuta, obtiene el formato "Reporte
de Mo Existencia de Materiales y/o Servitios en
Almacen”, rubrica y retlens, requisita &l formato
“Vale Prowisianal”, lo firma y entrega los formatos
al Titular de la Umdad Administrativa para su
autorizaclon.

Recibe los formatos “Reporte de No Existencia
de Matariales y/o Servicios en Almacén” y "Vale
Provisional”, se entera, firma documentos y los
devuelye al Administrador y/o Custodio del
Fondo Fyo: para su trdmite.

Recibe los formates "Reporte de No Existancia
die Materiales y/o Servicios en Almacén” y "Vale
Pravisional” lirmados, archiva el Vale y aclide con
al Jefe del Departamento de Almacenes e
Inventarios para recaoar su firma gn el reporte.

Recibe @ "Reporte de No Existencia de
Materiales y/o Servicias en Almacén”, verifica en

2l SIAF en el Mddula Alrmacenes/Cohsulta de

Existancias en Inventario, que no haya existencias
del material requerido en el almacén, firma de
visto bueno en el reports y lo entrega al
Administradorn y/o Custodio del Fondo Fijo.

Recibs 8l formato "Reporte de No Exlstencia de
Materidles y/o Servitios en Almacén” coh viste
buenn, se retira y lo afchiva. Realiza &l gasto
menor e imprevisto y obtiene las facturas Y,
w:a que cumplan coh los requisitos fiscales,

25
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12

14

15

e

17

Unidad Administrativa/Servidoras
Pablicos Beneficianos

Unidad
Administrativa/Administrador  y/o
Custodio de! Fondo Fijo

Administrador y/o Custodio del
Fondo Fijo

Subdireccion de Contabilidad v
Presupunasta/Subdirectar

Departamento da Contral

Presupuastal/Analista

Subdireccion de Contabilidad v
Presupuesto/Subdirector

sarvidoras publicos benaficiarios del

Solicita

en Su casq fua con pegamento las facturas o
comprobantas en hojas tamano carta, verifica la
naturaleza dal gasto de acuardi-a 105 conceptos
y partidas a ajercer a traves del Fondo Fljo, ahota
la. codificacign préesupuestal de la  unidad
administrativa y la partida presupuestal que se
afectarda y entregs la(s) factura(s) a los
plen
servicio adaguindo para recabar su firma de
conformidad.

Recibe la(s) factura(s) del bien o servigjo
adquirico, se entera, anota la leyenda "Recibf de
conformidad”. la fecha. nembra compiato y firma.
En caso de una comusion de trabajo; requisita el
farmato "Recibo 'de Liquidacion de Viaticos:
Eventuales y Apoyo para Alimentos™ en arigingl,
lo firma. anexa factura(s) finmadas y entrega al
Administrador y/o Custodio del Fendo Fijo.

Recibe las facturas firmadas y el formato original
"Racibo de Liquidacion de Viaticos y Apeyso parg
Alimentos”, los retiene y determina: cla partida
a afectar tiene presupuesto asignado?

La partida a afectar no tigne Dresupussio.

via felefonica al Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto le autorice realizar
Lraspasos de los recursos financieros a la partiga
qQue ng tigne presuplssto

Se entera via telefdnica de la solicitud de
traspaso da recursos linancieros a la partida a
afectar = instruye de forma varbal al Analista dal
Departamente de Control Presupuestal habilitar
la ventaha respectiva en e! SIAF.

Recibe instruccion y habilita la ventana en ai SIAF
en &l Maodulo Presupuesta/Control
Presupuestario para que & Administrador y/o
Custodio del Fondo Fijo realice Ios traspasos y e
avisa de forma verbal al Subdirectar de
Contabilidad y Presupuesto.

Se entera de la habilitacidn de Iz ventana e
informa via telefdrmca al Administrador y/o

N

"N X

Custodio del Fondo Fijo. /«)
&

=
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18 Unidad Se entera via telefdnida de la habilitacidn de [a
Administrativa/Administradar  y/6 ventana en el SIAF y captura [8s transferencias
Custodio del Fando Fijo de recursos a las partidas que no tienen

prasupuesto asignado en al Mddule de Upidades
Administrativas/Captura de  Maodificaciones
Fresupuestanas

19 Unidad La partida a afectar si tishe presupuesto o, an
Administrativa/Administrader  y/o  su caso, se transfirieron los recursos
Custodio del Fondo Fijo Captura an el SIAF en el Médulo de Unidades

Administtativas/Gangracion de Cusntas por
Pagar/Reembolsos los detalles de los bienes y/o
sarvicios adquitidos e imprime el lormato
“Cuenty por Pagar-Reembolso”, en su ©aso,
requisita los farmatos “Comprabanta da Gastos
Emergentes” y “Consumo de Alimentos por
Trabajos Extraordinarios’, frma lodos los
documentos y retiene, sepdra las facturas de
refacciopes. y/o  reparaciones menores  de
vehiculps, genera copias de la cuenta por pagar y
de las facturas y las entrega de farma econdmica
unte con las originales al Jefe del Departamento
de Mantenimiente a Instalagiones y Vehiculos
para  autorizacién. Se  conecta con &l
Procedimiento: "Reparacion y/o
Mantenimienta  Preventive de  Vehlculos
Oficiales de la Comisidn del Agua del Estado
de México”, operacion no. 9

20  Unidad Obtiene original de las facturas por concapto de
Adrministrativa/Admmistrador  y/o relacciones y/o reparaciones menores de
Custadio del Fondo Fijo vahiculos sutorizadas, ganera una copla y ratene,

extrae del archivo onginales de la "Cusnta por
Pagar-Réembolso”, las facturas de gtros gastos y
los formates "Reporte de No Existencia de
Materlales y/o Servicios en Almacenes”, “Recibo
de Liquidacidn e Vidticos y Apoyd para
Alimantos”, en su casp, el "Comprobante de
‘Gastos Emergentas” y "Consume de Alimantos
por Trabajos Extracrdinanas”, plasma el sello de
"PAGADO" e las facturas y en los formatos. los
entrega de forma ecandmica junto con la cuenta

por pagar al Titular de la Unidad Administrativa
\\ pdra autarizacidn @ y %

N\
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21 Unidad Administrativa/Titular

22 Unidad _
Administrativa/Administrador  y/o
Custodio del Fondo Fijo

2% Ventanilla de Tramites Financieros-
Administrativos/Coardinador

Recibe origindl de la "Cuenta por FPagar-
Reembolso”, facturas y los formatos “Reporte de
No Existencia de Matariales y/o Servicios en

Almacenes”, "Recibo de Liquidacion de Viaticos y

Apova para Almentas”, en su caso, el
"Comprobante de Gastos Emergentes” vy
"Constmao te Alimentas par  Trabalos

‘Extracrdinarios", se entara, autoriza la cuentd por

pagar en donde aparece su nombire ¢ firma las
facturas y formatos, davuelve todos los
documentos al Administrader y/o Custodio del
Fondo Fijo para tramite. '

Recibe oariginal de la "Clenta por Pagar-
Reembolso" y las facturas autorizadas, los
formatos "Reporte de No Existencia de Materiales
y/ Serwicios en Almacenes’ "Recibo de
Liguidaeidn de Viaticos v Apoye para Alimeéntos”,
én s caso, @ T"Comprobante de Gastos
Emergertas"’ 'y "Consumo de Alimentos por
Trabajos Extraordinarios’, confifma que la
documentacidn cumpla con los requisitos fiscales
y administrativos, procede a foliar en forma
ascendente an la parte inferior derecha de cada
documento; genera dos coplas de la cuenta por
pagar, abtisns un respaldo an medio magnético
de Lodos los dotumentos y resguards, Intedra Ios
documentas con un broche centrado en la parte
izquierda de Jos documentos y los entrega al
Coordinader de la Ventanllla de Tramites
Financieros-Administrativos en @l horano y dias
establecicos, para tal efecto.

Recibe original y dos cogiias de la "Cuenta por
Pagar-Reembolso” y original de las facturas
autorizadas vy los formatos “Reporte de No

Existencia de Matenales y/o Servicios en [

Almacén”, “Recibe de Liguidacion de Vidticos vy
Apoys para  Almentos”, en su  caso, el
“Comprobdnte de Gastos Emergenhtes” vy
“Consump de  Alimentos  por  Irabajos
Extraordinarios”, verifica que cumplan con los
requisitos  admimstrativos  establecidos, aue
tengan la  codificacidbn  presupuestal, |a
Justificacion y las {irmas autorizgcion da a3

o
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24  Ventanilla de Tramites Financieras-
Admnistratives/Coordinador

25 Unidad . |
Administrativa/Administrador  y/o
Custodio del Fande Flie

26 Ventanilla de Tramites: Financiaras-
Administratives/Coordinador

27  Ventanilla de Tramites Financieros-
Administratives/Coordinador \

L

aa.

unidad admlnlstratwa que genarc @l gasto y
Hetarming: cLa documentacion cumple con los
requlsitos adminisirativos?

La dopumentacién no cumple con los
requisitos administrativos,

Devuelve al Administrador y/o Custodio del
Fando Flju el ariginal y dos copias del formato
"Cuenta por Pagar-Reemboiso”, junto con
ariainal de |as facturas autorizadas y |os formatos
“Reporte de No Existencia de Materiales y/o
Servicios an Almacén”, "Recibo da Liquidagion de
Viaticos y Apoyo para Alimentos’, en su caso, &
“Comprobante de Gastos Emergentes” y
“Cansumo de  Alimentos por.  Tratans
Extravrdinarins” sefalando Inconsistencias o ns
requisitos administrativos faltantes.

Recibe original y dos copias del formato “Cuénta
por Pagar-Reembolse”, junte con original de las
facturas auterizadas y las lormates "Reporte de
No Existencia de Materiales y/o Servicias en
Almacén”. "Reaibe de Liquidacion de Viaticas y
Apoyo para  Almentos”, en su  caso, el
“Comprobante de Gastos Emergenies” vy
"Consumo de  Abmentos por  Trabajos
Extracrdinanos’, s antara, corrige 0
complementa, impnme y entrega al Coordinadbr
de la WVentanilla de Tramites Financlaros-
Administrativos

Recibe original y dos copias del formato "Cuenta
par Pagar-Reembolsa™, junte con original de las
facturas autorizadas vy los formatos “Reporte de
No Existencia de Materiales y/a Sanvicios an
Almacén”, “Recibo de Liquidacion de Vidticos y
Apoyo  para  Allmentos”. en sy caso, @l
"Comprobante de Gastos Emergentes” vy
"Consuma de Almentos par  Trabajos
Extraordinarios”, ravisa se haydn solventado las
dhservacionas vy datermisa. Se conecta con 2
operacion no 23,

La documentacion cumple can los requisitos
administrativas

Registra ¢l tramite a realizar en contral interno,

N\
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28

29

30

3

Unidad
Admimstrativa/Admmustrador
Custadio del Fondo Fijo

Administrativos/Caoordinadar

y/o

Ventanilla de Tramites Financieros-

Ventanille de Tramites Financizros-

Administrativos/Coordinador

Uridad
Administrativa/Administrador
Custadio del Fonda Fije

/O

sella de "Revisién” en la primera copia del
formato cuenta por pagar y |a entrega al
Administrador y/o Custodio del Fondo Fijo y
retiene |a segunda copia de la quenta por pagar

Recibe primefa copla del formato cuenta por
pagar con sello de "Revision", se retira y archiva.
Espera el farmato "Contrarecibo”, sellade Yy
firmado. Se caneata con la aperacidon no. 33.

Revisd que [as lacturas cumplan con los
requisitos fiscales, coteja la "Cluenta por Pagar-
Reambolso™ contra las Facturas y los formatds
“Repprte de No Existencia de Materiales y/o
Servicios en Almacén”, "Recibo de Liquidacion de
Vidticos y Apoyo para Alimentos”. en su caso, |
"Comprobante de Gastos Emergentes” oy
“Consumo de  Allmentos pot  Trabajos
Extraordinarios”, verifica gue las partidas de
gasto sean las cotrectas de acuerde & los
conceptas v montos  ejercidos vy que
correspondan con las que aparecan en la cuenta
por pagar del reembolso y determina: cEstan
correctos y complatos (os requisitos fiscales y
les montos gjercidos?

No estan correctos vy completos 10s requisitos
fiscales y los montos erogados.

Captura en el SIAF en el Médulo Ventanilla las
omisiones y erroras da los reembolsos @ imprime
al formato "Control de Inconsistencias”, lo firma y
generd Una copia, entrega al Administrador e
Custodio del Fondo Fllo con los formatds
"Cuenla por Pagar-Reembolsa”, "Reporte de No
Existencia de Materiales y/o Servicios en
Almacén”, “Recibo de anuidacsan de Vidticos ¥
Apoyo. para Almentos’, en su caso, el
"Comprobante de Gastas Emergentes”
"Corsumo  de  Allmentos  por  Trabajos
Extraordinarios” para correccicn y obtiene acuse
en la copia del control de inconsistenclas v
archiva

Recibe original y comia del formato "Control de
Inconsistencias”™, con ariginal de la "Cuenta por

Padar-Reembolso”, el "Beporte de Nc??en'cia
\__//

L
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de Materigles y/o Servicios en Almacén”, el
“Recibo de |iquidatcion de Vidticos y Apoyo para
Alimentos’. en su caso, el “Comprobante de
Gastos Emergentes” y “Consumo de Alimentos
por Trabajos Extracrdinarios”, acusa de recibido
en fa copia del "Control de Inconsisténcias™ y
devuslve, realiza carrecciones, imprime formatas
corregidos v entrega al Coordinador de |a
Ventanilia de  Tramites Financieros-
Administrativos. Archiva original del contral de
inconsistencias. Se gonecta con la operacidn no.
29, .

32 Ventanilla de Tramites Financieros- S estan corractos y completas los requlsitas
Adrministrativos/Ceoordinatior fiscales y Ios mantos ercgados.

Captura en @& SIAF  en el Madulo
Ventanilla/Generacion  de  Contrareciba el
formato “Contrarecibe”. impnme dos originaies,
los sella y firma, extrae del archivo la segunda
copla de la cuenta por pagar, sella da
"Cancelada" y la entrega junto con un original del
“Contrarecibo" al Administrador y/o Custodio del
Fondo Filp y retiene el otro original del
"Contrareciba” Plasma en el onginal del formato
"Contrarectbn” el sello "Requisitos Presupusstal-
Canhtable” y rubrica de visto bueno del
cumplimlente de los reguisitos prasupuestales,
elabora en el SIAF en el Mddulo Ventanilia
Unica/Relacion de Documentos el formata
"Relacidn de Contrarecibos”, la imprime y firma,
extrae del archivo onginal de la "Cusnta por
Pagar-Resmbolse” y original de las facturas
autorizadas y los formiatos “"Reporte de No
Existencia de Materiales y/o Servicios en
Almacén”, "Recitbo de Liquidacidn de Vidticos y
Apoyc para Alimentos”, en su caso, e
"Comprabante de Gastes  Emergentas’,
“Consumo de  Almentas por  Trabajos
Extraordinarins” vy @l "Contrarecibo”, entrega
juritn' con' ia “"Relascion de Contraracibos &l
Responsable dé la Seccidn de Cuentas por Pagar
del Departamento de Contabllidad para visto
\ bueno. Archiva la "Relacion de Contrarecibos”,

xacuse de recibidao,
| £ L ()
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33 Unidad Recibe un ariginal del “Contraregibe” v copia da
Administrativa/Administrador  y/o  la "Cuenta por Pagar-Resmbolsa’ v la copia de la
Custodio del Fondo Fijo cuenta por pagar con ssllo de “Ravision” con la

leyenda “Cancelada” y los archiva sn el
expediente del Fondo Fijo. Espéra, via correo
glectronico, el aviso del depdsito de los racursos
econdmicos del reembolso por medio de
transferancia electrénica, Se conecta con la
operacidn no. 56

34 Depattamanto de Contabilidad/ Recibe el formato “Relacidn de Contrarecibos”
Responsable de l1a Seccldn de con originaless de 3 “Cuanta por Pagar-
Cuentas por Pagar Reembolso”, Bcturas autorizadas y los formatos

“Reporte de No Existéncia de Materiales y/o
Servicios en Almacén”, "Recibo de Liguidacian de
Viaticos y Apoyo para Alimentos”, en su caso, e
"Comprobante de  Gastos  Emergentes',
“Consuma de  Allmentas por  Trabajos
Extraordinarios” y “Cantrarecibo”. acusa de
recibido en la “Relacion de Contrarecibos” y @
devuelve, Ravisa lao afectacion contable vy
delerming <¢Estd carrecta la afectacion
contdble?

35  Departamente de  Contabilidad/ No estd corracta |s afectacidn contable.

Respansable de la Seccion. 98 ngica inconsistencias y devielve al Coordinador

{Cuentas par Pagar de la Ventanilla de Tramites Financieros-
Administrativos originales de la "Cuenta por
Pagar-Reambolso”, de |as facturas autorizadas y
los lormatos "Reporta de No Existencia de
Materiales y/a Servicios en Almaceén”, “Recibo de
Ligudacion de Viaticas y Apoyo para Alimentos”,
en su caso. el “Comprobante de Gastos
Emergentes”, “Consumo de Alimentos por
Trabagjos Extraordinarias” y el “Corntrarecibo”
para s\ corraccican

36 Ventanilla de Tramites Financieros- Recibe originales de la "Cuenta por Pagar
Administratives/Coordinador Reembolso®, facturas autorizadas y los Tormatos
"Reporte de No Existencia de Materiales y/o

Servicios en Almacén”, “Recibo de Liquidacion de

Viaticos y Apoyo para Alimentos”, €n su caso; el

"Cornprobante de Gastos Emergentes”,

"Corsumo  de Alimenstos  por Trabajos

Extraordingrics” y al "Contrarecibo”, turna los

\ documentos al Admmistrador y/o Clstedio del

N Ty
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37 Unidad
Administrativa/Administrador y/o
Custodio dal Fondoe Fijo

38 Ventanilla de Tramites Financisros-
Admitistrativos/Coordinadar

19 Departamento de
Contabilidad/Responsable de |a
Saccion de Cusntas por Pagar

40 Departamento de
Contabilidad/Jefe dal
Dapartamento

W

"T:Z'~“*(- > ;1’

3

Fando Fuo para que realtce las carreccionss
corraspondientes

Recibe original de la "Cuenta por Pagar-
Reemboiso" don  original de las facturas
autorizadas y los formatos "Reporte de No
Existencla de Maleriales y/6 Servicios en
Almacén”, "Recibo de liquidacién de Vidticos y
Apoyo para  Alimentes”, en su caso, el
“Comprobante de  Gastas  Emergantes”,
TConsurmn da  Allmentos por Trabajos
Extraordinarios” y el "Contraracibo' se entera,
corrige y antrega dl Coordinador de la Vantanilia
de Tramites Financleros-Administtativos

Recibe ongnal de la “"Cuenta por Pagar-
Reernbalso” con  original de las facturas
autorizadas y los lormatos “Reporte de No
Existencia de Materiales /o Servicios e2n
Almacén”, "Reciba dez Liguidacion de Viaticos y
Apoyo para  Alimentos”, en su  caso, @l
"“Comprobante de Gastos Emergentes™ vy
“Consumg de  Alimentes por  Trabajos
Extraardinanos™ y al “Contrarecibo™ corregidos y
turna al Responsable de la Seccion de Cuentas
por Pagar del Departamento de Contabilidad. Se
conecta ton la aperacldon no, 34

Si esta correcta |a afectacion contable
Rubrica de revisado de la correcta afectacion

contable en el sello "Requisitos Presupuestal-
Contable” y entrega originales de la "Cuenta por
Pagar-Reembolsg”, de las facturas autorizadas y

los formatos “Reporte de No Existencia de

Materiales y/o Servicios en Almacén”, "Recibo de
Liguidacidn de Viaticos y Apoyo para Alimantos”,
an sy caso, el “Comprobante de Gastos
Emergentas”, "Consumo de Allmentos por
Trabajos Extraordinarias™ y ‘el "Contraraciba” al
Jefe del Departamento de Contahilidad.

Recibe onginales de la “Cuenta por Pagar-
Resmbolsa”, de las lacturas autorizadas y los
formatos "Reports de No Existencia de Materiales
y/o0  Servicios en  Almacén”, "Recibe de
Liguidacion de Viaticps y Apoyo par\ANmentos".

=

"\

—
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41

42

A3

Subdireccion de Contabilidad v
Presupuesta/Subdirector

Departamento

Contabllidad/Responsable  de
Seccign de Cuentas por Pagar

Departamento
Tesoreria/Responsable
Seccidn de Egresos

de

de
la

de

la

@n s caso, 8 "Comprobante de Gastos
Emergentes”, “Consumo de Alimentos por
Tratajos Extraordinarios’ y el "Contrarecibo”, se
antera, rubrica de visto buena de la afectacidn
cantable an el sello “"Requisitaos Presupuastal-
Centable” y turna' los documentos al Subdirector
de Contahilidad y Prasupuesta para autarizaclan,

Recibe orniginales de la "Cuenta por Pagar-
Reembolso”. de las facturas autorizadas y los
formatos “Reporte de No Existencia de Materiales
y/o Servicios en Almacgén”, "Recibo de
Liquidacion de Vidticos y Apoyo para Alimentos”,
an su caso, & '"Comprobante de Gastos
Emergentes”, "Consume de Alimentos por
Trabajos Extraordinarios” y el "Centrarecibo”| se
entera, autoriza |la afectacion contahle en el sello
"Requisitos Presupuestal-Contable” y turna ios
documentos al Responsable de la Seccion de
Cuentas por Pagar del Departamenta de
Contabilidad para tramite. N

Recibe originales de la “Cuenta por Pagar-
Reembolse", de las facturas autorizadas vy las
formatos "Reporte de No Existencia de Matengles
y/a Servicios en Almascén’, "Recibo de
Liquidacién de Viaticos y Apayo para Alimentos”,
en s5u caso, el “"Comprobante de Gastos
Emergentas”, “"Consumo de Alimentos por
Trabajos Extraordinarios” y el “Contrarecibo”™ vy
entrega al Responsable de la Seccion de Egresos
del Departamento de Tasareris para programar

|os pagas

Recibe originales de la “"Cuenta por Pagar-
Reembolso”, de las facturas autanzadas y los
formatos “Reports de No Existencia de Maleriales
y/o Servicies en Almacén’, “Recilbo de
Liguidacidn de Vigticos y Apoyo para Alimentos”,
en su caso, @l "Comprobante de Gastos

Emergentes”, “Consumo de Allmentas por

Trabajos Extraordinarics” y 2 "Contrarecibo”,
sella de recibido en &l formato “Contrarecibo”
original, asigna y registra [z fecha de vencimiento
en 2l SIAF en ol Madulo/Tesoreria/Programacion
de Fago/Calendarizacidn de Pagos (gasto

£\ ;
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44  Caja General /Auxiliar "A”

45 Departamento
Iesoreriz/Responsable de
Seccidn de Bances e Invefsiones

de
&

comente) amite 18 relacuon de pagos autonzados
y entreqa la documentacidn 3l Auxlliar "A” de la
Caja General del Departamento de Tesoreria para
pago, obtiene acuse de recibo en @ relacidn de
pagaos autorizadaos y arahiva

Recice original de los formates: "Cuenta por
Pagar-Reembolso”, de fas facturas autorizadas y
los formatos "Reparte de No Existencia de
Materiales y/o Serviclos en Almacén”, "Recibo de
Liguldacion de Viatlcos y Apoya para Alimentos",
an su caso, @ “Comprobante de Gastps
Emargentas”, “Consumeo de Alimantos por
Trabajos Extracrdinanes” y el “Contrareciba”,
clasifica la cuenta por pavar con los documantos
soporte para la elaboracion de transferencias
electrdniicas, elige el Banco v la cuenta de
cheques en el  SIAF en e Mbédule
Tesoreria/Caja/Emisidn  de  cheques/traspasos
electrédnicos  Selecciona &l nomgro  del
“Contrarecibo” en &l SIAF en e  Mddulo
Tesoreria/Caja/Control estado de chequas/SPEIS,
imprime el formato “Transferencia Electrénica”,

actualiza el status dge "SPEI Impreso? “SPEl en
firma", Imprime &l formato “Relacion  de

Transferencias Electrdnicas” y entrega con original
de los tormates “Transferancia Electranica” can los
documantos recibides al Responsable de 'la
Seccidn  de Bances &  Inversignes  del
Departamento de Tesoraria para nibrica.

Recibe original de los formiatos "Relgoion de
Transferencias Electranicas”, "Transfarancia
Electrdnica”, la "Cuenta por Pagar-Reembolsa”,
de las f(acturas autorizadas y Ios formatos
"Reporte de No Existencia de Materiales y/o
Servicios an Almacén”, “Racibe de Liquidacian de
Vidticos y Apoyo para Alimentos”®, en su caso, el
"Comproobante de Gastos Emergentas’,
"Consumo de  Allmentos por  Trabsjos
Extraordinarias” y el "Contrareaiba”, s& eéntera,
rubrica =n =l formato "Transferencia Electrénica”,
obtiens rubrica de|l Auxlliar de la Seccldn de
Bancos e Inversiones del Departamento de
Tesoreria y tuma los documpgntos al Jefe del

\_# /)
TR
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4h  Departamento de  Tasprerig/tele
ael Dapartamento

47  Subdireccion de
Finanzas/Subdireéctor

A8  Direccion de Finanzas/Diractor

49 Diracoion Ganeral Recibe onginal de los farmatos “Relacien de
Admimistramion v Fin zas;‘Dwec r Transferancias Electrdnicas”, “Transfarencia
Electronica’, la "Cuenta po Pavrﬂeembolsoi

il

Racibe original de los formatos “Relacidn de

FElectrénica”. de la  "Cuenta por Pagar-

y/o Servicios en  Almacén”  “Recibo  de

 osserpaen |

Departamento de Tasoreria para revisian.

Transferencias  Electrénicas”, “Transferencia

Reembolse’, las facturas autorizagas y Ins
farmatos "Reporte de No Existencia de Materiales

Liquidacion de Viaticos y Apoyo para Alirneantos”,
en su caso, e "Comprobante da Gastos
Emergentes”, "Consumo de Alimentos por
Trabajos Extraordinarios” y el "Cantrarecibo’, e
antera, rubrica #n el formato “Transferencia
Electronica’ y  turna los  documentos  al
Subdiractor de Finanzas.

Recibe original de los forrmatos "Relacion de
Transferoncias  Electronicas’,  “Transfersncia
Electrdnicd", la "Cuenta pof Pagar-Reembaclso”,
las facturas autorizadas y los formatos “Reporte
de No Existencla de Materiales y/¢ Servicios en
Almacén”, "Recibo de Liquidacidn de Vidticos y
Apoyn para  Alimentes”, en su caso, el
“Comprobante  de Gastos Emergentas”  y
‘“Consumo de Alimentas por  Trabajos
Extracrdinarios” y &l "Contrarecibho”, se entera,
rubrica =n &l Termato “Transferencia Electronica”
y entrega s documentos al Director de Finanzas
pura firma.

Reclbe original de Ibs formatos “Relacion de
Transferancias Electrdnicas”, “Transferencia
Electronica”, la “Cuenta por Pagar-Reembolso”,
las facturas autorizadas v los formatos "Reporte
de No Existencia de Materiales yw/o Servicios &n
Almacén’, "Racibo de Liguidacion de Visticas y
Apoyo  para  Almentos”. en sy caso; el
"Comprobante de Gastos Emergantes”,
"Consuimp de  Alimentos por  Trabajos
Extraordindrias” y al "Caontrateciba', se gntera,
firma en el lormate "Translerencia Electrénica™ v
turnia al Director General de Administracidon y
Finanzas para aulorizacian,

—en (U
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50 Cai Genearal /Auxiliar "A"

51 Departamento tle
Tesorerfa/Responsable  de  Ia
Seccion de Bancos e Invarsiones

Apoya para Alimentos”. en su caso, el

C bescripeen |

las factura—s autorizaclas y loé formatos "Reporte
de No Existencla de Materiales y/o Servicios en
Almacén”, “Recibo de Liquidacidn de Vidticos y

“Camprobanta  de Gastos Emergentes”,
“Consuma de  Almentes por  Trabajos
Extraordinanios” y el “Contrarecibo”, seé entera;
autoriza en al formato "Transferennia
Electrdnica” y turna &l Auxiliar "A” de la Caja
General del Dspartamarito de Tesorsria pard
tramite,

Recibe original de los formatos "Relscion de
Transfergncias Elactranicas”, “Transferencia
Electronica” autorizada., la “Cuenta por Pagar-
Reembolso”. las facturas autorizadas y |os
formatos "Reporte de No Existencia de Materiales
y/o Sarvicios aen  Almacén”, "Recibo  de
Ligulglacian de Vidticos y Apoyo para Alimentos”,
en su caso, el “"Comprobante deé Gastos
Fmargantes”,  “Consump de Alimentas por
Trabajos Extraordimarics” y 8 “Caontrarecibo,
genera tres copias del formato “Relacion de
Transierancias Electronicas”. entr2ga de forma
econdmica una copia dal formato “Relacion de
Transferencias Electrénicas™ al Encargado de la
Sercidn de Bancos e Invé@rsiones  del
Departamento de Tesoreria y otra copla para
conocimiento al Responsable de la Seceion de
Egresas del Departamento de Tesoreria, archiva
tamporalmente una copla de las relaciones junto
con @ ongimal y los documentos  recibidos.
Espara 2l comprpbanta de pagé. Se conecta con
la operacion no. 58

Reclbe copla del formatd “Relacian de
Transterencias Electrénicas”, registfa an controles
internos los montos a transferir y entreaa da {orma
econdmica |a copla del formato "Relacion de
Transferencias Electrénicas al Auxiliar de 3
Seccidn  de  Bancos & nversiones  dal
Cepartamento de Tesarerna para capturar Ies
montes a transferr en el  sistema des pago
glectronico interbancana (SPED,

\,/ 77)
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52 Deaartamento de Tesoraria/Auxlliar
de |3 Seccidn de Bancos =
Inversiones

52 Degpartamento de Tesoreria/Jafe de
Dapartamento

54  Departamento de Tesoreria/Auxiliar
de la Seccion de Bancos e
[nversiones

55 Departamento de
Tasareria/Responsaple fe la
Seccion de Bancos & Invarsionss

56 Umdad
Administrativa/Adiministrador  y/o

Transferancias Electranicas” v relieng, solicita de
forma varbal el dispasitivo "TOKEN" al Jefe del
Departamento de Tesoreria

Se entera de la sollcitud, extrae de |3 cajs fuerte ef

dispasitive “TOKEN" v o entrega de forma

aconomica al Auxiliar da s Seccion de Bancos e
Inversiones del Departamento de Tesoreria.

Recibe el dispositive “TOKEN" y apertura &l SPEl y,
con base en la copia del formato "Relacidn de
Transferancias Electrdnicas”, captura las mantos a
transfarir en ol Sistema en el Madulo Papos
Interbancanos SPE o Traspasos. guarda Ios datos

capturades y se genera en forma automatica la

poliza de saresos, resguarda y cierra el sistema.
entrega de forma economica &l  dispositivo

"TOKEN" y la copa del formato "Relacion de

Transferencias Electrdnicas” al Respornsable de |z
Seccion  de Bancos e Inversiones  del
Departamento de Tesoreria,

Recibe el dispositive “TOKEN" ¢ copia del formato

“Relacion de Transferencias Electronicas”, accesa

al SPEI en 2l Modulo Fages Interbancarios SPEI o

Traspasos y. con base en la copia dal farmate

“Relacion de Transferencias Electronicas’. revisa
los montos: @ transfenr. elige la opcion “libwrar
pagos’, guarda los datos, imprime el comprobante
e paos, cierrd el sistemd v 10 entrega de forma
econdmica al Auxlliar "A" de la Caja General dsi
Departamento de Tesoreria. Asimismo Informa por
correo electranico, al Administradoer y/o Custodio
del Fondo Fijo, de! depdsito de los recursos
acoNomicos 2 través de |ransferencia electrénica
Archiva 8 copia del farmatoe “Relacidn de
Transterengias  Electronicas” y  devueive o
dispesitivo “TOKEN" al lefe del Departarmento de
Tesareria para su rasguardo.

Revisa corrao electrdnico, se entera, Verifica el

depdsito de |0s recursos del fando a través de la

transferencia electrénica via SPE| en la cuenta de
chegles correspondiente, Realiza gastos menares
e imprevistos h? tarminar el ejercicio fiscal que

Recibe copis  del  formato  "Relacdén de

N

Custodio del Fondo Fix
/I \ '

i’k/.




Edicidn  Brimery

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL | rociy agoste de 2016

DEL FONDO F1JO DE LA COMISION DEL AGUA

DEL ESTADO DE MEXICO

Cadigo  229B62201/02

PAging 33 deEs

57 Departamento de Tesoreria/Jefs
de Departamenta

58 Caja General /Auxiliar “A"

59 Departamento de
Contabllidad/Responsable de la
Seccidn de Egresos

corr&spbnda Se conecta con el procednmoento
"Camprobacidn y Cancelacién del Fonde Fijo”,
aperacidgn ne. 1

Reciba el dispasitive “TOKEN" v |o resguarda en la
caja fuarte.

Reclbe el comprobante de pago, se antera’ de o

liberacidn de pagos, verifica las transferencias
alectrénicas en |2 pdliza de egresos en el SIAF en
al Médmo Contabllidad/Consulta de Pélizas/Tipo
de Paliza/Péliza de cheque & imprime e! formato
“pdliza Contable” an oniginal y retiene, extras del
archivo ariginal de los formatos “Relacion de
Transferencias Electranicas" Transferencia
Electranica”, la "Cuenta por Pagar-Reembolso”,
las facturas autorizadas y 05 Iormatos "Reporte
dr No Existencia de Materiales y/o Sarvigios en
Almacén”, "Recibo de Liguidacidn de Vidticos y
Apoyo para Allmentos”, en su caso. el
"Comprobante de  Gastos  Emeraentes’,
‘“Consumo  de  Alimentes por  Trabajos
Extraardinarios” vy el "Contraracibo”™ y raliana,
ganera copia de la "Relacion de Translerencias
Electrdnicas", dnexa la polizs comtable y el
comprobante de pago y aentrega los documentos
al Responsable de la Seccidn de Egresos dal
Departamento de Contabilidad, obtiens acuse de
reciba en la copla de la "Relacidn de
Transfergncias Electrénicas” y archiva:

Recibe original de los formatos “Paliza Contabla”,
"Ralgcion de  Transferencias  Blectranicas”,
"Transferencia Electronica”, la "Cuenta por Pagar-
Réembaolse”™, las facturas autorlzadas y los
formatos "Reporte de No Existencia de Materlales
y/o Servicios =n  Almacén”. “Recibe de
Liquidacian de Viaticos y Apayo para Alimentos”,

en sy casa ol “Comprobante de Gastos

Emergentas”, “Consumo de Alimentos por
Trabajos Extraarcdinanos” y &l "Contrarecito”,
acusa de recibido en la copia de 1z "Relacion de
Transferencias Electrdnicas" y devuelve, revisa la
documenitaciin y verifica que asté ragistrads la
poliza de earesos en el formata “Péliza Contable”
gque s& generd en el SIAF en &l Mddulo

Y/
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ContabmdadfConsunta da Péltzas al momento. de
la caplura, con base z los documentos anexos
recibldos y entraga los documentos al Jele del
Departamento de Contabulldad para visto buysno
de |a afectacion contable.

60 Departamento de HRecibe original de los formatos “Poliza Contable”,
Cantabllidad/Jefe del "Relacion de  Transferencias  Electronicas”,
Departamento "Transferencia Electronica”, Ia "Cuenta por Fagar-

Reembolso”, las facturas autdrizadas y los
formatos “Reporte de No Existencia de Materiales.
y/o Sarvicios en  Almacén”, "Recibo de
Liauidacian de Viatices y Apoyo para Allmentas”,
en su caso, e “Comprobante de Gasios
Emergentes”, “Consuma  de Alimentos por
Trabajos Extrasrdinarios” y el "Contrarecibg’, se
entera, rubrica de visto bueno la afectacién
contable en |la "Paliza Contable”™ y turna los
documentos al Subdirsctor de Contabilidad y
Presupuesto para su adtorizacidn,

81 Subdireccidh de Contabilldad y Rscibe origingl de los formatos “Pdliza Contable”,
Presuplesto/Subdirector "Relacién de  Transferenclas  Electronicas”,
“Transferencia Electrénica”, fa "Cuenta por Pagar-
Reembolsn”, las facturas autorizadas y los
formatos “Reporte de No Existencia de Materiales
y/o Servicips en Almacén®, “Recibo de
Liquidacian de Vidticos y Apoyo para Alimentos”,
en su caso, el “Comprobante de Gastos
Ermergeantes”, "Consumg de Almentaes por
Tratsjos Extracrdinarios” y el "Cantrarecibo”, se
entera, adtoriza 13 afectacion contable en Ja
"Péliza Contable" y turna lg documentacian al
Responsable de la Seccidn de Egreses del
Departamento de Contabilidad.

62 Departamento de Recibe origingl de los formatos "Péliza Contabla”,
Contabilidad/Responsable de la "Relacidn da Transiergncias  Electronicas’,
Secclén de Egresos "Trarsfarancia Blectrdrica”, la "Cuenta por Pagar-

Raambolsa", las facluras aulorizadas y  los
formatos “Raporte de No Existencia de Materiales
y/o Servicios en Almacén”, “Recibo de
Liquidarién de Viaticos y Apoyo para Alimentos”,
en su caso, el "Comprobante de (Gastos
Emergentes”, “Cansumo de Almentos por
Trabajos Extraordinanos” y el “Contrarecibo’,

\ /7
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integra expadiente y turna al Responsable del

Archivo Conptable dgel Departamanto
Cantabilidad

de Recibe expediente del ejercicic v reambolso del

del Fondo Fijo y resguarda en &l archivo contable.
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MEDICION

indicador para medir ia capacidad de respuesta an el eigrzicio y reembaolso del Fondo Fijo.

Numero anual de facturas sutarizadas
para s reambolsa.
Numero anual de facturas entregadas
para su reembolso.

Porcentaje de facturas cuyo
X100 = monto es reembolsado através
del fondo fijo.

Registro de Evidencias: )
E ejgrcicio y reembolso de fondo fijo gueda registrado en el SIAF v en el expediente gue se
Integra con los formatos "Recivo de Creacidn de Caja Chica”. “Registro. de Cheques
Expedidas’, “Reporte de No Existengia de Materigles y/o Servicios en Almaceén”, “Vale
Provisibnal®, “Cuenla por Pagdr-Resmbolsa’, "Cormprobante de Gastos Emergentes”
"Consump de A!tmcnt\bs por Trabajos Extraordiparios”. "Contraredibe”, "Refacion de
Cantraracibos”, "Control de Inconsistenclas”, "Transferencia Electrdnica”, "Relacion de
Transferencias Electronicas” y "Pdliza. Contable" el cual queda bajo resguardo del archivo del
Departamanto de Contabilidact

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- "Recibo de Creacién de Cajs Chica”,

- “Registro de Cheques Expedidos”

- “Reporte de No Existencia de Materiales y/6 Sarvitios en Almacén”

- "Vale Prowsmnal"

- ‘Cuenta par Pagar-Reembalso”

- Comprobante de Gastos Emergentes”

- “Consumo de Alimantoes par Trabajos Extraordinarios”

- “Contrarecibo” (Referancia pag. 38 del procedimiento “Autorizacion del Fonde Fijo’ ).

- "Ralacién de Contrarecibos” (Referancia pag. 40 del procedimiento “Autonizacion dal
Fondo Flio"). ’

- "Cantrol de Inconsistencias”,

- "Transferancla Electrdnica” (Referencia padg. 42 del procedimigntd "Autarizacion &al
Fando Fijo"),

- “"Relacidn de Transterencias Electrdnicas” (Referencia pag, 45 del procsdimiénto
“Autarizacion del Fenda Fjjo"),

- "Pdliza Centabia”
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1 TRC ] INDICAR S1 ESTAN AFANZADOS L OS SERVIDDRES PUBLICOS (W)
= RESFONSABLE DEL FONDO FLJO
RESPONSABLE DE LA CANS CHICA

NOMBRE ¥ FIRMA
TITULASR DE LA UNIDAD EJECUTGRA

VISTO BUENO RECIRE
(1) (L))
T NOMBRE Y FieMa RECPOMSADBLE DE LA CAJA CHICA

RESPONSARLE DEL FONDO FUO
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Instructivo de llenado del formato: Recibo de Creacion de Caja Chica.

Objetivo: Liavar url control ge la decumentacién comprobatona de los gastos afectuados.
para efactos de su réemibolss y/c comprabacién total.

Distribucién y Destinatario: E! formato se genera en orlginal y se integra eh el expediante
del Fondo Fijo 3 cargo del Aclmmishador y/o Custodbo del Fando Fijo.

1 | LEYEND:S, Anotar fa leyarda comnemora'tiva ‘del aflc en curko.

decrotada en |a Gacata da| Gablernoc,

2 | LUGAR Y FECHA Anatar el lugar, dia mes y afic en que =2 alabiora &l
recibo. :

3 | UNIDAD RESPONSABILE Registrar |a dencminacidn do Comisién del Agua del
Estado die México.

4 | UNIDAD EJECUTORA: Sefalar 13 umidad admynistrativa subordinada 8 |a

Umidad Responsable (Vocalia Eecyutiva,  Direcsion
General, Contraloria Intermna. Direccion de Area, Gerencis
Regional, Residencia de Construceion)

S | RECIBI DE: Eseribir @l nombre del responsable del manojo de |os
recurses del Fondo Fuo de Caja (debe comncdir can &
que seancieen ol numeral 8).

6 | LA CANTIDAD DE Andtar la cantidad con hamero vy letra pdr 1a que se
prasanta ol recibo.

7 |POR CONCEFTO  DE | Anotar el tipo de documento que se estd camprabando
CREACION DE  CAJA | (ejemplo: Reemblolso)

CHICA DELA:

8 | INDICAR §1  ESTAN | Marcar con una “X" SI/NO para sefialar §i 2 cuenta con
AFIANZADOS LOS |Jla fianza de fidolidsd de los servidores publicos
SERVIDORES PUBLICOS. | respensatiles de! Fondw Fijo.

9 | AUTORIZA Escnor af nombre y finna el bitular de |3 Umidad

Ejecutora que solioitd la creacion del fonda (Superior Z ~
Jararguco, Voca‘ Eircutvo, Diractgr Gengral, Contralor ,/
Interno. RDirector de Area, Gerente Regional, Residente

de Construccion).

10 | VISTO BUEND PE | Anatar el nombre, firma y carge del servidor publico
RESPONSABLE DEL | habifitado como responsable del mandio de les recursos
FONDO dal Fondo Fije .

1M | RECIBE RESPONSABLE DE | Escribir nambre y firma del sarvidor publico respansabile
LA CAJA CHICA dal manejo de los racursoz e |a caja chica.

\\_Z£D-
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Instructive de llenado del formato: Registro de Cheques Expedidos.

‘Objetivo: Controlar 14 disposicién an efectivo de los recursas financieros del Fonde Fiio, para la
adduisician de bienes y/o servicias

Distribucién y Destinatario: £l formiato se genera en arlgingl y so integra an 2l expadiente del
fahdo fijo a ciirao del Administradar y/o Custodie del Fando Fijo.

No. | Cofieepte | DBeserig

1 | unidad Admirvstrativa Anotar el nombre de la unidad administrative gue genera
ol formato.

2 Eleteico Fiscal Registrar el afio aque carresponde al ejerginin fiscal,

Fecha. Excribir 8l dia, mes y afo drique sa reguisity 21 chogue.

4 No, de chaque Anctar el numero consecutivo que le corresponde al
cheque que se expide,

5 | Concemto Escribir el mativo o razén por af cual se requisita el cheque.

B Debe Reaqistrar la cantidad que corresponde al ymparte que debe
aotl Fango Fijo.

7 MHaber Anotar la' canticisd s carresponds al imports gus se
adgudn on forma parcial o tatal del Foando Fijo:

8 Saldo Eseribir la cantidad del saldo del Fordo Fljo.

& | Eabora Anotar &l nombre campieto y firma de| Administrador y/o
Custodie de! Fonda Fijo.

7 |Autonza Esaribir @l nombre completo v firma del servidor publico
que autoriza la expedicidn del cheque (Vocal Ejecutivo,
Directar Genaral, Contralar Interno, Directar de Arga,
Gerente Regianal y/a Residante de Construccldn

b
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Instructivo de uso y llenadeo del formato: Reporte de No Existencia de Materiales y/o Seryicios
en Almacén,

Objetivo; Tener un reqistro de los matariales y/o0 servicias no existentes en Almacen y que sqn
necasanos para e desarrallo de las actividades de las unidades adminiatrativas de la CAEM

Distribucion y Destinatario: Onamal queda bajo resguardo del archwvo del Departamento de
Cantabilidad.

Fatio No.

Anotar =l namero cansecutiva del  folio, generado

LS :
automaticamentsa por e SIAF

2 Fecha: Registrar ta fecha en gue so sigbora ¢l reporte-=n el orden’

Dia. mes y ano e gus seandica

3 Urndad Sclicitanta Escribir & nambre completo de ta unidad administrativa de.
1a CAEM, que salicita los matenalas y/o servicios

4 Clave Prosupuéstaria Registrar tres caracteres que carrasponden a la ragian. daos
para ld fuhcidn dos para & subfuncidr. dos pars @l
programa, dos para =l subprograma dos  para <2l
provects, urg npara la fuente de financiamiente, disz para
el centro de costo, cuatro para |la parhidda de gasto y cuatrp
para fa cuenta de la ymidad administrativa que controlara e
fondo fia,

B Tigo de RPrograma Atotar @l Almacén en ¢l que se deberan entregar oz
materiales salicitadas

[ ‘Nombira del Almacdn Exarivie ¢l nombre complato de! aAlmiacen dande sa lacallza
&l material y/o servicio requearido.

7 Clava dil Almacén Anotar a clave asignada al Aimacén en que serdn recibidos
los materiales y/o servicios solicitados.

8 \iso Mancigriar prevemante el destine de los materiales v/o
servicios  requendas por la  unidad  administeativa
sohitanta

=] Cothgo de Mater@ales Registrac &l cochigo gue corrasponde a los materales v/o
servicies solicitados.

10 Deseripaion Anotar el nombrae del matgrial y/o seérvicio solicitad

Amplia y Brecisa espacificando en forma amplia v precisa los asgactos 63\
' Lon e,

1 Unidad de Medida Escriblr |3 unidad de medida en que deberdn ser
adauiridos los materiales y/o servictos solicitados.

12 Cantidad

Registrar 1§ cantidad de cada uno dol ma;t/aval ¥/0 servicia

solicitados ) )
\ N

()

—_——
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13 Tetal Escrnbir la cantidad total de los materiales y/o servicios
solkaitados

14 Chservaciones Anatar. én sy cazo, datos especificos ralacionados can el
matarial y/o sarvicio solicitados:

15 | Elabora Anctar el nombire completo del Administrador /¢
Custodio del Fando Fijo, responsable de elaborar I3
olicitud de los matariales y/o sarvidios.

16 Autanza Ezcribir el nombre completo, puesto nominal y firma del
titular de la unidad administrativa salicitante

17 Ve. Bo. Anatar 2 nombre completa, puasto nominal v firma del-
Jefe del Departamento de Almaaones @ Inventarios




Edicidny Primérn
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL Eiha: Agosta de 2016
DEL FONDO FIJO DE LA COMI_SION DEL AGUA v — 2
DEL ESTADO DE MEXICO Cadige  229B862201/02
Paging 52 da 6%
= 4r 1. 3 3
WUENG POR = o
L 2
(Tartutat con Gtin)
Por contepta (23
A Recibo
a4y &)

Facha s /

—l 3



gdicidn. Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL [ ooia Aqosto de 2016

DEL FONDO F1JO DE LA COMISION DEL AGUA

DEL ESTADO DE MEXICO Cadign 228862201/02

Paging 63de 65

Instructivo de llenado del formato: Vale Provisional.

Objetivo: Contar con un documento comprobaterna de la disposiaion en efective del Fendo Fiio
pary laadquisicion de bienes v/o servicins.

Distribucion y Destinatario: £l formato se genara en original y e integra en al expediante del
fonda mo A cargo del Admlnlstradcr y/fo Custoulic del Forido F-’no

1 BUENO POR

Anotar CON NUMEro, la cantudad de recursos requarida
para la adguisicion da un bien y/o sarvicio,

2 | Porconcepto de

Describir brevemante el bien y/o servicio gue sera
adyuirido para selventar o actividtad emergents, r

3 Fecha

Registrar ¢l dia, mes y afio an que sa alabora el formato,

A Autones

Anatar el pombre y firma del servidor publica que
aytoriza 1a adaguisicién (Vocal Ejecutivo, Director General,
Contraloria Interna. PRirectar de Ares Gerente Regional
y/0 Residente de Canstruccién).

S Recind

Anotar el nombire v firma det servidor publico solicitants

S
A\

"\ 74
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Instructivo de llenado del formato: Cuenta por Pagar - Reembolso,

Objetivo: Registrar contable y presupuestaimente 3 comprobacitn de los gastas realizados cor
cargo al Fondo Filo, por unidad sdministrativa,

Distribucién y Dastinatario: £ formato se genara en orlginal y dos coplas. El original se intagra al
expediente que queda bajo resguardo del Archive Contable del Departamento de Contabilidad ¢
ias dos copias se integran en &l expadiente del fondd flio que resauarda el Administradar §/o0
Custadio del Fando Fljo.

.._% -

~ 'r‘

"y ‘l.una"

Numern' de 3 Cuerita por
Pagar pars 2t Reambolsa

ARBtar o fUmears da ia cugnta por pagar gue corresponda.

IGEAFS]

2 Fechs de Compromiso Registrar @l dis, mes y afio en gue se esta comprometiendo
la posible emisién del chaque respectivo.

3 Henohiolano Escribir el nombre completo del Administrador del Fonde
Fijo dal drea que corraspontla

4 Estado ce la Cusrita Sefiglar el estalus: Pendiante  Autorizada: ¢ Cancelagio;
seayun corrasponda)

5 Péliza de Cuentas de Orden | Anotar el numero de la péliza gue <e genard al realizar 1a
comprobacidn regpdctiva

6 Cantra de Costo Seleccionar &l nombra completo dil Centro de Costo que
corresponds

7 Nameare de Contrareaiba Registrar el numers de contral que genera la Ventanilla de
Trarmites Financiaros- Administrativos

B Total del Reembolzo Excritiir ¢l impaorte total gue se ostd comprabando

Bl Fecha Factura Registrar el dia, mas y afo en aue fue expedids cada una
de las facturas que se relacionan

10 | Factura Anotar el numero. de lals) faclurals) que se esta(n)

entregando an la comprobacidn y, #n su caso, el nimero
de folo cuando se trate del formate “Recibo de
Liquidacion de Yidticas”

|

Clave Prasuplestaria

Regisitar tres caracterss gua correspondsr a la region. dos
para la funcion, dos paa 0 subfupcion, dos para ol
proarama. dos jpara el supprograma; des para 2| proyacio;
uno para la fuente de financiarmiente, diez para &l centro
de apsto, cuatro para (o partica de gasto y quatro para |a
cuenta de la umdad administrativa que controlard =| fando
fije.
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12 Sub Total Anotar con numero, fa cantidad parcial que cubre el costo
de los materiales y/o servicios adquirides,

13 Total Escribir el total que resulta de la sumatoria de fas
cantidades que aparecen an las columnas numares gdoce y
trece.

14 | Concapto Describis ‘an forma detaliada’ 165 bignes y/o servicios
adquiridos a través del Fondo Fijo.

15 Obsarvaciongs Anotar, en su caso, las aclaraciones que procedan
referentas a los blenes o servicios adquiridos b

16 Total de la Partida de Gaste | Reaistrar el imparte total de los bienes o SEIVICIOS
adguiridas por partida.

17 Total de [a Cuanta por | Escribir ¢l importe total que ampara [a cuenta por pagar.

Pagar

18 | Elabors Anatar el nambre complets v firmp del Administrador del
Fonde Fijo.

19 Autoniza Escribir el pombre completo y la firma del Voral Ejecutive,

Diractor General, Secretanio Particular, Director de Area,
Gerente Regional y/o Residente de Canstruccion, segun
corresponda

AN/

e
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Instructivo de llenado del formato: Comprobante de Gastos Emeraentes.

Objetivo: Registrar y commla( la adquisicion de materiales que son necesarios para solventar
alguna emargencia de tas unidades administrativas de |a CAEM,

Distribucién y Destinatario: E| formato so genera en onginal ¥y copa El onginal queda bajo
rasguarde en 8l Archivo Contable del Departamento de Contabiligad v fa copia s inlegra en el
enpediente del fando fijo gue resguarda ol Administrador y/o Custodio del Fondo Fijo,

Anexo de | Cuenta
por Pagar NGm.:

Anotar ¢! ndmero de |3 cuenta por pagar que |ustifica el
gasto emargante

2 Fecha del Comprobante de | Registrar el dia, mes y afe en que se aldbora el formato. -

los Gastos
Naturaleza del Gasto

3 Farida de Gasto (Clave y | Anotar |a clave do I partida presupuestal aue afectara el
desornpcidnd; gasto,

a4 Clave presupdestaria Registrar la ciave que corresponde a la unidad

administrativae que realiza el gasto.
s Concepto Anatar el nombre del bien y/o servicio adquirido por 1a
unidad administrativa solicitanta
& importe (Pesos) Escribir el importe ejercido por cada uno de los conceptes
que se hayan alactado con cargo & la pamda presupuestal
1506 Reparacién y Mantenimianto de Vehiculos Terrestres

7 Justineagion ae I | Menciopar los trabajos que se realizaron para solventar
emergaencia  del gaste. y | alguna prgencia o Sluaman ne prevista, Misma Que Gausa
situacion especial en que se | @l gasto con cargo @ la partida 3506 Reparacion y
presanta Mantenimignto de Vehiculos Termstres.

8 Espacio  para  opegar el | Ansxar 2l comprabants del bien o sarvicio adyuinde gor 1y
Licket, nots v ofro | umclad admimstratva solicitants.
comprobante da gasio

9 Visto Buwre Angtar ol nombire, puesto lTuncional y firma dil saevidaor
Nombre v firma puiblice que aprueby los gastos emergentes enunciados en

o ' osto formato.
10 Autoriza Anbtar el nombire completo y firma del C Vocal Ejecutive,

Nombre v firma

Diractor Geleral, Gerente Regional y/o Residente oe
Construtcion, seguin corrasponda

7,
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Instructivo de llenado del formato: Consumo de Alimentos por Trabajos Extraardinarios,
Objetivo: Justificar los gastos por concepto de alimantos a través da Fondo Fijo de Cafa, para los
servitlores publicos del Organismo, en atancidn a las actividades extragedinarias ancormendadas.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera on original y copia El original gueda bajo
resguardo en ol Archivo Contable del Deparramento de Contabilidad y la copla s integrs al
expediente del Fondo Fijo que queda bajo resguardo del Administrador y/o Custodis del Fondo
Fijo.
1 Fata Ragjistrar el dia, mas y afic on aue <2 clabora el farmats.
2 | Unigad Administrativa Anotar el nombre de 1a unidad administrativa que genera !
aasto. 2
3 Anexo de s Cuenta por | Escribir ol nlimero de la cuenta por pagar que |ustifica ol
Pagar gasto amargents
4 Motivo del Cansumc Mencionar 1os trabajos realizadds, readitn do trabajo
efectuada o evento oficlal an que particips al servidor
publico:
5 Saryidores Publicos que Anotar el (Jos) nombire (s) del (los) servidor (85) publice (s)
participan on ol consymo que son beneficiacdos por (os alimentas, en cumplirionts 4
sus actividades extraordinarias encomandadas.
6 Firma Escnbir la firma del servidor publicn que participa en las
actividagies extaordinanas.
Factura original que anexa
F Numero Registrar el nogmero de fohd que tiene asignado la factura
onginal con &l gue comprueba &l gasto par concepto de
alimentas
8 | Fecha Registrar el dia, mes y ano que tiene la factura original del
gasto por concepto de allmentos, la cual deberd ser ia
mizma del dia en que fueron realizados los trabajos
extragrdinarios.
9 | Nombra del Prestagor de | Ahotar |a denominacidn o razdn social del estabiecimianto
Sarvicio an donde fueron adquirides los alimentas. \
Importe \
i | importe Total § Registrar la cantidad total que corresponde a la adqutsrcién‘
de alimantos. incluyendo el Impuesto al Valor Agregado
1" | Clave Presupuestaria Registrar tres caractdres que corresponden a la regidn, dos
para fa funcidn. dos para la subluncién, dos para el
Rrograma. dos para el subprograma, dos para el proyecto,
wNo PpAra la fuente ce financiamiento, dier para 2| cantro de
Costo, cuatro para la partida: de gasto y cuatro para la
cuenta de la unicdlad admiynisteativa aue contralyG of Fo
Fllo,
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Visto Bleno Aristar @l nombira y la firma del servidor publico con nivel

minifo de Jefe de Dapartamento.
13| Autoriza Exeribir @l nombse y firma del Titular de la Unidad
Adminlstrativie
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Instructivo de llenado de! formato: Control de Inconsistencias

Objetivo: Llevar el cortrol de la documentacidn comprobatona qua presenta rregulandades o
Gue estd incompleta

Distribucién y Destinatarfo: [l formalo se genera en onainal y capia, El onginal se integra al
expediente del fondo fjo que aueda bajo resauardo del Administrador ¢/0 Custedio del Fondo
Filo v la copia para control del Coordinador de 1a Vantanilla de Tramites Financieros-

Administrats

‘“_ ’-*"; 3
NG
¥

Vo5

Anotar @l afio gue correspandaal elurcicio fiscal,

1 Ejercicio Fiscal,

2 Fecha de Inconsistencia; | Escribie ef dia, mes y afo en que se preserta la”
irregulandad o se detecta el comprobante faltanie,

3 Folo: Registrar gl namaro de folio gque tene asignade la

| documentacion compfobatorna.

d Roemitente Anatar el nombre compieto del servidor publico
que prezenta [a documentacion caomprobatoria.

S Beneficiarno Escribir el nembre completo del servidor putllico o
béngficiario

6 CR Cancalado Registrar ol numers de Contrarecitio que se cancela

7 Coricepte: Describir el gaste que se realizd con les 1ecursos
acanamicos del fondo fijo asignado.

8 Pohza de cancelacion Anctar el numero de la pdliza que se cantela como
consecuencis de g Inconsistoncia presentadd en B
documentacién comprobatoria

9 Tipo te documento Escribir el nombre con que se le conoce al
documento gue presanta 13 Inconsistentia

10 Ohsarvagionas: Describir of tipe de anomalia que presenta la

dacymantacion comprobatona

n

Codtrdinador de ta Ventanilla

Anotar @l nombire completo v firma del Coordinador

de W Vantanilla  de  Tramites Financieros-

Adrrunistratives

’_‘-.3
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instructive de llenado del formato: Péliza Contable.
Objetivo: Reyistrar contablamentes los egreses por concepto del Fondo Fie,
Distribucién y Destinatario: Sg genera en arigifial que queda bajo resguardo del archiva del
Departamento de Contabllidad,
B
DATOS GENERALES
1 Ejercicio Fiscal Registrar el afio que correspands al ejerciclo fiscal
2 Facha de Afectacon: Escribir e dia, mes y afc en que & ganera |3 poliza,
3 Num. de Pdlizal Registrar ol ndmero de péliza gue le corresponda. a
4 Tipo de Pdliza Anotar la Leyanda "INGRESOS",
s Estado da Pidliza Indicar  la  situasion aue guarda la pahza WO
LIBERADOQ/LIBERADO.
Documento: Saleccionar |a optidn “INGRESO DE CAJA™
Ngmu de Referancia: Reaistrar |3 clave pmgrqmatlca de la  unidad
administrativa generadora y/o, en su caso, de 1a péliza,
8 Importa Feorilur la  cantidad gue corrasponcde al o importe
Ingresada.
Q Concepto! Selecclonar la opcion "INGRESOS DE CAJAY, Fecha y
Gerencia.
Detalles de la Péliza
1o Clave de Prosupuesto Registrar |a clave presupuastal, en s caso.
1 Clave Contable Eszribir la clave contable gue =2 afectara,
12 Dascrpoinn Saffalar el concepto gue se afectara contablements.
1% Cargos Anotar [a cantidad que se esta pagard al coritado.
14 Abanags Escribir 1a cantidad nue se pagara eh partes.
15 Totales Roaistrar |a sumataris de los cargoes y de los abonos
6 Obsarvaciones Mencionar los comentarips adicionales referentes a los
|ngresos registrados
7 Infarmacidn de Captura Anotar of nombra campleto dal encargade de 1 caja, asl
como el dia. meas y-afio én gue se captura la pdliza.
18 Informacian de Revision Escribir e nombre campleto del servidor publico que
ravisa la afeglacion centable
19 Infarmacién de Anctar el nombre completo del sarvt‘ddr publico que
Autorizacién autoriza 1s afectacion contable

N

1
l
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PROCEDIMIENTO: COMPROBACION Y CANCELACION DEL FONDO FLIO

OBJETIVO

varificar gl elercicio de los recursos destinados a gastos menoras e Imprevistos, mediante la
comprobagion y cancelacion, en tiempe y forma, del Fando Fljo asignade a las unidades
administrativas de la Comision, al términoa del ejercicio fiscal para el cual fusron autarizadas.

ALCANCE

Aplica al administrador y/o Custodio del Fondo Fijc de las unidades administrativas de la
Comisién del Agua del Estado de México, responsables di la comprobacidn y cancelacion del
Fondo Fijo al finalizar &! elercicio fiscal correspondienta, .

REFERENCIAS

» Ley para la Coordinacidn y Control de Organismoes Auxiligres del Estado de México.
Capitulo Il Articulo 14, fraccidon X|. Gaceta del Gobierno, 24 de agosie de 1983,
reformas y adiciones

e« lLey de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de México vy
Municiplos. Titule Tarcero, Capitulo I, Articulo 42, fracciones IV y V. Gaceta dai
Goblerno, 11 de septiembre de 1930, reformas y adiciones

« Reglamento de |a Ley para fa Coordinacién y el Control de Organismas Auxiliares y
Fideicomisos del Estadg de México. Titulo Segundo, Capitulo Primero, Articulo 7,
fraccion Xl Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

e Raglamenty interior de la Comision del Agua del Estado de México, Capitulo V.
Articlle 22. lracaiones |, 1] y IV. Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2016

e Presupueslo de Egresos del Gobigrno 'del Estado de México del Ejerciclo’ Fiscal
correspondlenta. Titulo Segundo, Capitulo 1, Articulo 34 Gaceta del Gobierno.

e Manuga! de Normas y Pollticas para el Gasto Piblico del Gobierno del Estado de Méxito.
Capitulo Segunda De la Comprabacidn del Fonde Fijg de Caja, articulos 49 al 53 y De
los Gastos a Comprabar Comprobacidn de Recursas: articuios 81, 82 v .84 al 87. Gageta
del Gobiarno. 31 de julio de 2014

e Manual Upico de Coritabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidad
Publicas dal Gobigrne y Municipios del Estado de Mexico. Ittroduccion parrafo cuarto
incise I; X1.B. Gaceta del Gebiemo, 3 de mayo de 2016. ‘

e Manual General de Organizacidn de la Comisidn dal Agua del Estado de Méxito.

N
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Subdireccion de Cdaritabilidad y Présupuesto y 229862201 Departamento de Tesorer(a
Gaceta del Gobierno

RESPONSABILIDADES

£l Departamento de |esareria s la unidad administrativa responsable de custodiar, manejar y
confrolar los reqursos financieros propiedad de la Camisian dal Agus del Estado de Méx|co.

El Subdirector de Contabilidad y Prasupuesta debera
e Autorizar ia afectacion contabie en la “Poliza Contable”.

El Titular de lg Unidad Admiristrativa debara;

e Autorizar el farmato “Cuesita de Comprobacion de la Apertura de Fondo Fijo" y las
facturas

o Firmar el oficio de la comprabacidn total del Fondo Fijo

£l Jofa del Dapartamento de Cantabilidad debera:
e Firmarde visto buana la afectacidn contabie en Iz “Péliza Contabla™,

« Ravisar gue estén debidamente validados y que cumplan los requisitos fiscales v
administrativos los farmatos “Cuenta de Comprobacion de Ia Apertura de Fondo Fijo’,
"Oficio de Comprobacion de Fondo Fijo”, “Contrareciba’, asi come las facturas y la
ficha de depdsite correspandienite.

£l Adrninistrador y/o Custodio del Fondo Fijo debera:
o Imprimir y firmar el farmato “Cuenta de Comprobacién da la Apértura de Fondo Fijo”
« Determinar la existencia de sobrarte en efactivo dal Fando Fijo,
« Depositar 2] efectivo del Fondo Fijo.
» Raguisitar y firrnar el formato “Oficio de Comprobacién dal Fondo Fijo™,

e Ganperat respaldo en madio magnético del formato "Cuentz de Comgrobacion de [a
Apertura de Fondo Fijo", de |as facturas autorizadas ¥ del "Oficio de Comprobacion del
Fondo Fijo"

e Elaborar oficio de |a comprobacion tatal del Fondo Fijo y entregar al titular de la

Unidad Administrativa, \
El Coordinadar de la Ventanilia de Tramites Financigro-Administrativos debers:

o Varificar que los formatos “Cuenta de Comprebacion de la Apertura de Fondo Fijo” v
onginales del "Oficio de Comprobacién de Fondo Fijo” v de las facturas, cumplan con

los requisitps fiscales y administrativos estableidos an la materia y an la
codiflcacién prasupuestsl de la unidademstratlv Que ganers 8l ggsto /7
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e Elaborar 2n el SIAF el formato “Contrarecibho”

El Responsable de la Caja General del Departamante de Tesoreria deberd;

Fljo

« Imerimir, sellar v firmar 2l formate "Recibo de Caja” por canceplo de recuperacion de
gastoes.

s Registrar la ficha de depbsito en el SIAF.

« Elaberar la "Poliza Contable" v entregar al Jele del Departamento de Cantabilidad junto
con la ficha de depdsito

-

£| Responsable da |la Seccién de Faresos del Departamento de Comtablilidad debera:

« Rewisar los formatos “Contrarecibo”, "Cuenta de Comprobacién de la Apertura de
Fondo Fjo" v las facturas, verficar el registro de la "Pdliza Contable™ en al SIAF y
antreadr los docurnentos al Encargado de la Seccion de Cuentas por Pagar del
Departamento de Contabilidad para visto bueno de la afectacion cantable

« Integrar l0s originales de la "Poliza Contable”, "Cuenta de Comprobacion da la Apertura
de Fondo Fijo”, "Oficio de Comprobacion de Fondo Fijo" las facturas la ficha de

entregarios al Encargado del Archive Contable del Departamento de Cantabilidad,

El Respanisable del archivo Contable del Departamenta de Contabilidad debera:
e Resgluardar y conservar en el archivo gontable los originales de |a "Paliza Contable”, de
Comprabacisn de Fondo Fijo". de las facturas, de a ficha de depdsito, 2| "Recibo de
Ca@” por recuperacion de gastos y e| "Contraracito™.
DEFINICIONES
Administrador y/o Custodio del Fondo Fijo: Servidar publico designado por &l Titular de la

Unidad Administrativa que tiene la responsabllidad directa del manejo, contral vy
comprobacion de los recursos financigras del Fando Fija,

Cancelacién del Fondo Fijo: Anular los recursos financieros aslanados del Fondo Fijo
término del ejercicio fiscal correspondiente.

Comprabacién de! Fondo Fijo: Confirmar la utilizacion de los recursos financieres del Fonda
Fio al término del ajarcicio fiscal correspondiente.

Fondo Fijo: £5 ¢l monto de dinero de que disppndan las unidades administrativas solicitantes
para al sercicio de los recursos prasupuestariys oriehtados a cubrir necesidadas de montos

o Registrar el ingraso en el SIAF y asignar numers de folio da la comprobacion del Fonda

deposito, &l “Reciho de Caa"’ por recuperacion de gastos y 2| "Contrarecibo” y

la “Cuenta de Comprobacién de la Apertura de Fopdo Fijo", del "Oficio de

menores y/o urgentes de gasto corriente. ‘ \ />
T \ o’ é l
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Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF): Sistema Informatico a través del cual
se solicitan los recursos financieros, asi como para realizar la comprobacion y el registro
contable de los gastos operatives realizados por 1as unidades administrativas de la Comisian
del Agua del Estado de México

INSUMOS

« Cierre del glercidio fiscal correspondienta.

RESULTADOS

e Fando Fije comprobado y cancelado.

INTERACC.ION'CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Auorizacién del Fondo Fijo
- Ejercicia y Reambolso del Fondo Fijo,

POLITICAS

« Al rérmino de cada ejeraicio fiscal y, con base en los lineamientps que emita &
Direccidn General de Administracion y Finanzas, el Administradoer y/o Custodio del
Fondo Fijo deberd camprobar y cancelar el fando flja &n su totalidad, de acuerdao 3 los
siguientes términos:

- Durante los dias 14 al 18 del mes de diciembre del afo que corresponda, una
primera exhibicién gue comprends un minimo eguivalente a un salaric minimo
multiplicadn por treinta tias del mes v hasta al cincuenta por ciento del total del
fondo.

- [En tanto que los dias 19 v hasta e 31 del mas de diciembre del afa que
correésponda, una segunda exhibicion que correspaondara al alro cincuenta por
ciento depositado en 18 cuanta de chegues correspondiente y gue deberd
acreditar mediante oficlo con el estado de clenta que émita el Banco.

» En caso de baja y/o cambio del custodio del Fondo Fijo el Administrador de éste deberd
realizar |as siguientas acciones:

- informar a la Contraloria intermna para llevar a caba el argueo del Fondo Fijo

- Efectuar la comorobacion total del Fondo Fio ante la Subdireccion
Contabilicad y Fresupuesto, a travas de la Ventanllla de Tratites Financiero-
Administrativos

- Informar al Departamento de §esoraria, gara el control de los Fondes Fijus
\ KA ! ; 2 ]
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En los casos en aue exista &l cambio del custedie de| Fondo Fljo, se deberd hacer la
cancelacién del fando s aste hubiese tenido fa facultad de firmar los gastos come si
fuese el admimistrador; en caso contrario, debara entregar toda la documentacian del
fondo al Titular de la Unidad Administratva o el Administrador del Fondo Fije sin aue
haya necesidad de cancelar el fondo, asimismo debera informar por escrito dicha
situacién a la Diraccin General de Administracidn y Finanzas, asi como a la Contraloria
Interna,

|.a Subdireccién de Contabllidad y Presupuesto deberd resguardar y conservar la
dnaumentacidn de a cancelacion del Fando Fijo an el archivo de cancentracidn, hasta
que se apruebe la (luenta Publuca el E;erc;cio I-xscal correspondlente, para los efectos

y
MaxIco y Municipios:

El Administrador y/o Custedia del Fondo Fiyo generara el expediente por la
comprobacidn y cancelacion del Fondo Fijo, al cual e asignard un numerg consacutivo
y deherd contener los sigulentes documentos, ordanados de manera Lronologlod y
faliados;

- Original del “Recibo de Caja” por recuperacidn de gastes

- Copia del "Oficio de Comprobacion de Fondo Fija”,

- Copia de ka3 "Cuenta de Comprobacién de la Apertura de| Fondo Fijo"
- Untanto del “Contraraciba”,

El Administrador y/o Custodio del Fondo Fio deberd generar un expedients
electréanico de la comprobacidn y cancelacidn del Fondo Fijo. el cual seintegrara con gl
escanen de Ios documentes mencionados en la polltica anterior, cuando estén
debidamente revisados y validados por la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos y estara bajo su resguardo para consultas futuras, asimismo se deberan
incluir 1os las facturas autorizadas v la “Pdliza Contable”.

E| expadiente alectronico de |a comprobacidn y cancelacidn de! Fonde Fijo se generara
en la computadara de! Administrador y/o Custodio del Fondo Fijo, craandoe la carpeta
denominada FCNDCS FIJOS 2016 y dentro de #sta se creara otra carpeta denominada
COMPROBACION ¥ CANCELACION para almacenar los documentos escaneados para
tal fip, guedando oa [a siguenta forma:

«  C/FONDOS FLIOS 2016,
o COMPROBAC|ION Y CANCELACION, \/

e “(todoslos archivas).pdl
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Procedimiento: Comprobacién y Cancelacion del Fondo Fijo.

DESARROLLO

L___JO- =5
T
e . T | i =

1 Unidad
Administrativa/Administrador
y/o Custodio de| Fonde Fijo

2 lUnidad
Admimistrativa/Administrador
y/0 Custadio del Fondo Fijo

3 Deapartamento de
Tesareria/Respunsable de la Caja
Genheral

4 Liniclad

Adrminsstrativa/Administrador
y/o Custodio del Fondo Fijo
%

Viene del procadimiento; "Ejercicia y Reembolsa del
Fondo Fijo", operacion no. 56.

Al linglizar el eiercicio fiscal corresporidients y, con
base en las Facturas abtenidas, captura los datos
correspandientes . en el Madulo de Unidades
Administrativas/Cancelacidn de Fondo Fijo/Fondo
Revolyente del SIAF, selecciona s opcidn
“Afectacion definitiva de la comprobacion y la
opclén “guardar”’ para cancelar automaticamante e
Fendo Filo, Imprimeg &l formate “Cuenta de
Comprobacion de la Apertura de Fondo Fijo"
original, lo firma, retiens y determina! LExiste
sabrante en efect|vo de| fondo fije?

S| axiste sobrante en efectiva del fondo fijo

Extrae del archivo el expadiente del Fondo Fijo v
obtiane copia de ta Nota Informative de |la aperfura
de cheques con el numero de la sucursal del Banco,
numero de la cuenta y (@ clabe, acude al Banco,
depasita ‘el efectivo no egjercido y obtliene ficha de
depdsito, genara uha copia y la archiva. Entrega
original de la ficha de depdsitc an la Caja General
del Departaments de Tesoreria y le |nferma el
numero de la cuenta pOr PAGar Aua va a comprabar,
Resguarda expediente y nola.

Recibe |a ficha deposito v reqistra &l ingresa en el
SIAF en el Moédulo Ingresos/Caja/Reqistro de
Ingrases/Otros Ingresos, asigna numero de folio de
la comprobacion del fondo fijo & Imprimé &n dos
tantos el formato "Recibo de Caja” por concepto de
recuperacion de gastos, I sella y firma, entrega los
dos tantos al Administrador y/o Custodio delFondo
Fijo, retizne la ficha ge dapdsito

Recibe el formata “Recibo de Caja"” por concaWio
de recuperacion de gastos en dos antos, acusa en
un tanto y lo devueive al Responsable de 13 Cdia
General del Departamarito de Tesoreris y archiva en
el exoedient*d Fondo Fijp el recibo y |a copia de

Y
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5

Dapartamento

Unidad
Administrativa/Administrador
y/0 Custodio de| Fondo Fijo

Unidad Administrativa/ Titular

Unidad
Administrativa/Administrador
y/o Custadio dal Fonda Fije

de
Tesoreria/Responsable de la Caja
General

)

&r'F

la Nota lnrormatwa de la atura de Ceques

Recibe acuss de recibo 2n uh tantag del formato
"Recibo de Caja” por cancepto dé recuperacion de
gastos, o retlene, reglstra la ficha de depdsito en e
SIAF  en el Modulo Ingresos/Redlistro  de
Inaresos/Depdsitos Bancarios, genera |a poliza de
egresos, selecciona = deposito, elabora la “Pdliza
Contable" en dos tantes, la entregs al Responsable
de la Seccién de Cuentas por Pagar del
Departamenta die Cantabilidad junto con la ficha de
deposito y un tanto del “Recibo de Caja”, obtiene
acuse de racibo an un tante de |3 pdliza y archiva
Sae conecta con la op&raciéon ne. 24.

No existe sobrante en efectivo dal fondo fijo.

Extrae del archivo los ornginales del Tormato
“Cuentsd de Comprobiacion de la Apertura da Fondo
Flja” y las facturas y entrega al Titular de la Uhidad
Administrativa,

Recibe los originales dal formato “Cuénta de
Comprobacion de la Apertura de Fondo Fije” y las
facturas, se entera; autoriza y devuelve [a
documentacidn al Agdministrader y/o Custodic del
Fondo Flio.

Recibe originales del formato "Cuenta de
Comprobacién de la Apertura de Fondo Fijo™ y de
las facturas aulorizadas y retlene, requisita el
farmato "Cficio de Comprabacion dsl Fondo Fije",
lo firma, genera respaldo en medic magnatico vy
cuatro copias  dal oficio, distriouye Ia
documentacion;

- Entrega driginal y copia del Tormatd "Cuents
de Comprobacién de |a Apertura de Fondo
Filo" con aqriginal del "Oficio de
Camprobacian del Fondo Fie" y facturas
autorizadas al Coordinador de ta Ventanilia
de Tramites Financiaras-Administrativos para
sU revisidn Xi/

- Primera copia del oficio - Titular de la Unidad
Admiristrativa,

yda capia fe\o’ﬁcio'— Subdirecgién de
J

J

R\
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16

17

18

19

Ventanilla de
Financieros- .
Administrativos/Caoordinador

ventanilia e

FHnancieros-

Admirtistralives/Coordinadar

Unidad N
Administrativa/Administradaor
y/o Custodio del Fondo Fie

Unidad Administrativa/Titular

Unidad
Administrativa/Administrador
y/o Custodio del Fando Fije

Tramites

 vewnpaén

da Tramites Financigro Administratives.

Recibe original y copla del Tormato "Cuenta de
Comprobacion de I Apertura de Fonda Fije" y
ariginales del "Oficle de Comprobacion de Fondo
Fijo~ v de las facturas corregjdos Se conecta con
la operagidon no. 12

Tramites La documentacion si cumple con los reaquisitos

fiscales y administrativos.

Captura e imprime en 2! SIAF en el Médulo Ventanilla
Unica/Generacién de Contrarecibo el  formato
"Contrarecito”, en dos tantos, lo sella, firma y
entrega un tante del farmata "Contrarecibo” y copla
del formato “Cuenta deé Comprobacidn de la
Apeartura de Fondo Fljo” al Administrador y/o
Custodio del Fondo Fijo, obtiane acuse de recibo en
el otro tanto del "Contrarecibo” y rebiene. Se
conecta con [a operacion no 23,

Recibe un tanto del formato “Contrarecibo" y copia
del formato “Cuenta de Cormprobacion de la
Apartura de Fondo Fijo™, acusa de recibo en el otro
tanto del “Contrarecibo” v devuelve. Archiva en el
expadiente de! Fondo Fijo los documentos recibides.
Elabara oficio de la comprobacion total de! fondo
filo diriglda al Director General de Administracidn y
Finanzas y turna al Titular de la Unidad
Administrativa para firma.

Racibe oficic de fa comprobacidn total del Fondo
Fijo dirigido al Diractar Genaral de Administracion v
Findnzas. se entera, firma y lo devuzive al
Administrador y/o Custodio del Fondo Fijo

Recibe oficio de ld comprobazian total del fondo o
firmado, genera tres copias, dnexa original del oficiy
copia de los formatas “Cuenta de Comprobagion de
la Apertura dal Fondo Fijo” y "Recibo de Caja” por
requperacion de gastos y entrega al Director General
de Administracion v Finanzas, la primera copia del
oficio para la Subdireccion de Contabilidad y
Frestpueste la segundd copia al Dapartamento de
Tesoreria Archiva en el éxpediente del fondo fijo la

cera copia del oficio de comprabacion, erevio

/)
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20

21

23

24

25

Direccidn Ganeral de
Administracian ¥
Finanzas/Director Ganeral

Subdireccidn de Contabilidad y

Prasupuesto/Subdiractor

Departamento de Tesoreria/Jefe
de Departamento

Ventanilia de Tramites
Financiero-
Administrativas/Coordinadon
Departamento de

Contabilidad/Responsable de la
Seccidon de Cuantas por Pagar

Departameanto de
Contabllidad/Jefe del
Departamento

acuse de recibido.

Recibe original del oficio de la comprobacian total
del Fondo Fio firmado con copia de los formatos
“Cuenta de Comprobacidn de la Apertura del Fondo
Fio" y "Recibo de {3)a" por recuperacion de gastos,
acusa de redibo 2n copla del oficio y devuelve, se
entera y archiva,

Recibe copia del oficio de la comprabacidn total del
Fondo Fin, acusa de recibo y devuelve, s& enfera v
archiva. i

Recibe copia del oficio de la comprobacidn total del
Fondo Fijo, adusa de recibo y devuelve, se antara v
archiva,

Obtiene del expediente el "Contrareciba”, “"Cuenta
te Comprobacion de Is Apertura de Fondo Fijo", de
“Oficio de Comprobacidn de Fondo Fijo" y de las
facturas y entrega los documentos al Responsable
dge Ia Seccion de Cuentas por Pagar del
Departarmento de Cantabilidad.

Recibe un tanto del formato "Contrarecibo”, "Cuenta
de Comprobacion da |a Apertura de Fondo Fijo”, el
“Oficia de Comprobacian de Fondo Fije". de las
facturas, el formato “Pdliza Contable”, la ficha de
deposito y © “Recibo de Ca@", revisa la
documentacidn y varifica su radistro an la pdliza de
egresos en el SIAF en @ Madulo de
Contabilldad/Consults de Pdlizas y entrega los
documeantas  al  Jefe del Departamento de
Contabiidad para vistoe buenc de la afectacion

contable: \/
Recibe oriamales de la "Cuenta de Comprobacidvwdde
la Apertura de Fondo Fije", el "Oficio de
Comprobacién de Fondo Fijo", de las facturas, al
formato “Péliza Contabie”, |a ticha de depdsito, el
"Recibo da Ca@" y el “Contrarecibo’, revisa que
astén debudamente validados y que cumplan lgs
requisitos fiscales v administrativos vigentes, firma
de visto bueno la afectacion contable en la "Pdliza

antable” ﬁntrega la documentacion al Subdirector
4
\

/D)
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o Desaipeén

de Centabilidad y Presupugsto.

26 Subdireccidn de Contabilidad v Recibe originales de |a "Péiiza Contable”, la "Cuenta
Presupuesto/Subdirector de Cornprobacion de la Apertura de Fonda Fijo", &l
Oficio di& Comprobacion de Fondo Fijo", de as

factutas, la ficha de depdsito, al 'Reclbo de Caja” y ol

"Contraracibo”, autoriza ia afectacién contable &n la

"Paliza Contable” y entrega al Responsable de la

Seccion  oe Egrasos  del Departamento  de

Contabilidad.
27 Departamento de Recibe originales de la "Péliza Contable’, la "Cusnta
Contablliidad/Responsable de la de Comprobacian de la Apertura de Fondo Fijo”, &l
Seccelin de gresos "Oficio de Comprobacidn de Fondo Fijo”, de las

facturas, la ficha de depasito, 2| "Reciba de Ca@a” v @l
"Contrarecibo™ y entrega al Responsable del Archivo
Contable del Departamento de Contabilidad.

22 Departamento de Recibe originales de la "Poliza Contable”, la "Cuenta
Contabilidad/Responsable  del de Comprobacian de la Apertura de Fondo Fijo”; el
Archiva Contable “Oficio de Cemprobacion de Fondo Fo'. de las

facturas, la ficha de deposito, el “Recibbo de Caja" v el
"Cantrarecibo”, integra expedients, resquarda v
conserva en el archive contable,
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MEDICION

ihdicador para medir la eficiericia en la comprobacion y cancelacian de los fondas fijos.

Numere Anual de comprobaciones y
cancelaciones tle fondos fijns atendidas
Numaro Anual de comprobaciones y
cancelaciones de fandos fijos solicitados

Porcantaje de saolicltudes de
X 100 = apertura de fondos fijos
autorizagas

Registro de evidencias: ‘

Los gastas afactuadas al cierre del ejercicio fiscal correspondiente guedan registrados en [a
“Cuenta de Comprobacion de la Apertura de Fondo Fia”

El depidsito del sobirante an efectivo del fondo fijo queda registrado en gl “Recibo detCaja"‘ por
recuperacidn de gastos,

L.a comprobacidn de la cancelacion de| fonde fijlo queda registrada en =l "Oficlo de
Comprobacion de Fondo Fije"

El registro contable de la cancelacion del fonde fijo aqueda registrado en la "Pdliza Coptable”
an & SIAE.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

"Cuenta de Comprobacidn de |3 Apertura de Fondo Fije"

“Recibo de Caja par Recuperacion de Gastos™

"Oficio de Comprobacion de Fondo Fija”,

"Paliza de Contabla” (Refarencia pag 64 del procedimiento "Ejercicio y Reembolseo de
Fondao Fija"), 1+
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instructivo de llenado de! formato: Cuenta de Comprobacién de la Apertura de Fondo Fijo.

Objetivo: Tenar un registro contable y presupusstal para cantroar la comprobacion de jos gastos.
realizatios con cardo o la apertura del Fonde Fijo. por unidad acrmimsirativa,

Distribucién y Destinatario: £l forinato e genéra &n oridingl y copia El arigitial quada bajo
rasguardo an 2| archive contable del Departamento do Contabllidad y 13 copia = intzgra en ol
expediente el fonds fijo que resquasda el Administrador y/o Custodio del Fondo Flio;

Ne. | cConcepte _ Dest

i . | Nomero do la Cunnta de | Apotar &l numero de cuents aslgnado a la apertura del

Comprobacion Fondo Fijo,
2 Fecha de Comprobatién Registrar ¢l diz, mes y afio en que efabivra 2l farmatd. :
Henefiziano Anotar of pomibrs completo  del  Admitiistrador  y/o
Custodie del Fondo Fijo,
4 Centro de Costo Salactionar Ja clave y al nombre de la  umdad
acministraliva que ejarce el fande fijo.
S Fdliza de Elercido Registrar 2l numera de s pdlizaque le asgno e SIAF.
3! Numiero de Follo Escribir al numers dé folio aue e asigna & SIAF
7 Tatalge fa Compropacidn Anotar &l mparte total que &2 astd comprebando
8 Foecna Factura Registrar al dia, mes y afp con que fue emitida la facturg
tdel gasto efectuado.
=) Factura Anotar el numara imprese de la factura emitida por la

empresa provesdom del blen o servicio

0 Ciave presupuestaria Registrar tras caracteres que corresponden a la ragién, dos
para la funcidn, des para ls subfuncién. dos pars el
programa. dos para el subprearama. das gara 2l proyecia,

une pars i3 fuerte de financiamianto, diez para ai centro
de costy, cuatto para la partida de gasto vy cuatro para (a
cuonta de la-unidad administrativa aue cantrotard =l fondo:

filo
Importes
1 Subtotal Registrar con némare, ta cantidad del gasto efoctuado.
12 Total Escribir la cantidad que resulte de sumar [as cantidades de

las calumnas Ny 12

1% Observacionss Mencianar los comantanios y/o aclaraciones fue <ean
necesarids por i gasto raalizado.

14 Total de 1a Partida de Gasto | Radistrar la sumatoris total de las cantidades gue apirec
oM 1o columirias 1112y 13

15 Total doe [a Cuerta de | Escribar SUMAlLra que rosulte de los totales (s [CREFTS
Camprobacdn partidas egasto compropbadas

= R
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I |

A3 Elabhora Anotar @l nombre complato, @l puesto nominal y 13 firma
del Administrador y/o Custodio del Fande Fijo.

17 Autanza Anotar @l nambre complato, ¢ puesta nominal y la firma
del titular de 3 unidad administrativa que elercié el gasto.
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Instructive de lienado del formato: Recibo de Caja.

Objetivo: Contrdlar los recursos ecandmicos del Fondo Fllo depositados al finalizar el ejercicio

fiscal que corresponda.

Distribucién y Destinatario: £l formato se emite an dos tantos eriginales. Un tanto se integra en el
expediente que aueda bajo resauardo del Administradar y/o Custadio del Fandp Fljo ¥ otro tanto
para resqguardo del Responsable de la Caja General del Departamemo de Tesararia,

.

1 Facha Registrar ol ‘dia. mas y 4he on gue se hice e depasito
bancaio.
Follo Escribir 2l mimaers consécutivo del folio. ’
3 Nombre, Denominacidn q | Anotar el nombre del Administragar y/o Custodio del
Razdn Social frande Fijp.
4 Concesto Escnbir la leyenda “Remante en efective de! Fando Fijo™
Baico Anctar el mombre ae lnnstitusidn bancara eén |a qus 36
realizo el depasita)
] Transferancia Eloctrénica Reglstrar 8] ndmaors de |a transfarénicia electronica con (8
cual se realixd &l depdisito.
7 | Importa Anntal con nimero, la cantidad que se deposits.
Efactvo Escrbir con ngmero. s cantidad rlepositada en efectivo
El VA Registrar con  numgre, 1 canfidad  depositada @y
concepto-dol impuasto & Valor Agragadg,
10 Total Psio Escribir can numaro, o cantidad total que fue depontada
{rasultado de ly suma de los incisoes 6.y 7. &N sucase),
f1 Cantidad can'Lotra { ) Anétar con fetra, la cantidad depositada por cancapto dal
romante on efectivo del Fohdo Filo.
12 | Observaclones Mencionar los comeéitarios necesaribs pars  fedlizar
cualguier aclaracidn .
13 | Elabard Arotar ¢ nombre campleto y firma del servidor publico
que alabors el formato
i4 Raclie Cajerg Escrnibir el pombre completo del respansable de (mprimir el

s=llo de ls Caja

RN
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Instructivo de llenado del formato; Oficio de Comprobacién de Fondo Fijo.

Objetivo: Controlar |os recursos ecandmicos del Fondo Fijo. depositados af finalizar el gjercicio
fiscal que correspandi.

Distribucién y Destinatario: Original queda bajo résguardo de la Direccidn Ganeral de
Administracidn y Finanzas, una copla pira el Subdirector de Contabilidad y Prasupusstd, ura
copla para el Jefe del Departamenta de Tasaretia y una copia én el expediante del fondo fijo del

..‘
i
A

Administrador y/o Custodio del Fondo Fijo.

“Layanda”

Anotar 1a leyenda oficial publicads en el penddico oficial

presentd, con fundamento
en ol Manual mencionado

Control dal

“Gaceta del Goblerno”, de acuerdo al ejercicia fiscal
correspondiente. i

2 | Oficio Num, Reégistrar el numero de referanciy di la unidad admimstrativa

aue denara el oficic.

3 | Fecha Escribir el dia, mes y afo an que se elabora al oficio,

4 |C Anotar el nombre completo del zervidor publico que funge
Coordinadar  de la | como Coordinadar de la Ventanilla de Tramites Financiero-
ventanilla de  Tramites | Administrativos.

Financiero  Admunistrativos
PRESENTE

5 | Oficio pum. Anitar el nimero conzecutive que le carrespanda al oficio.

6 | Documentacién  de  la | Sefplar los datos referentes a 1a transferencia alectrénica; asi
comprobacion  total del | como log importes aue se estan comprobando en el ohcio
Fando Flio, gue &e indica a
continuacidn

7 | Nombre  del  Senwidor | Anotar &l nombre completo del Administrador y/o Custodio
Publico responsable de la del Fando Fllo
comprotmcion

8 | Conceplo de la | Registrar |8’ leyendas "Camprobacion total del Fondo Fijo de |a
Cortiprobatidn Cescribir & nombire de la unidad sdministrativa)”, asi como. el

hamarg de la chema de apartura del Fando Fiyo. supsio o
comprobar

9 | Pocumentacian que anexo | Escribir la cantidad qua ampara l# documentacion que se
come compraacién aNexa, ya 3ea on orvglna‘ o n copla, segun s8a elv caso, asf

coma el numero del oficlo de solicitud del Fahde Fijo
correspondiente.

10 | Dosarvacionss: Mencionar o5 comenfanes necesanos que  apoyen |a

camprobacion total del Fondo Fijo.

1 | Puntes  normativos  que | Escrible los conceptos que deben cumiplir cads une de los
debe cumplir la | documentos de la comprobacidn, de acuerdo a3 los
comprobacion que 5@ nejo y

ndo Fijd de la CAEM.

AN
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-‘%&r— 0."_ L
12 M’ENTAMEN‘IE Anntar al nombre completo, firma y puesto funcional del
respiinsable de comprabar ol Fonto Fio.
13 | Cep Escnhir 8l nombre de los servideres oublicos que fungen

Tesoraria,

come Titulsr de |3 Unidad Adminisirativa, de |3 Subdireceitn
de Contabllidad v Presupdestos y del Departamento de
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SIMBOLOGIA

Para la =laboracion de los diaaramas se utilizaron los siguientas simbolas, los cuales tienen

la rapresentacién y sianificado siguiente:

o |

Inicio o final del procedimiento. Senala el principlo ©
terminacidn: de un procadimente. Cuande se utilice para
indicar el principio del procedimients s& anotard la patabra
INICIO v cuando se termine se escribiré la palabra FIN.

Conector de Qperacién. Musastra [as principales fases del
procedimiento y s& pmplea cuando la accion cambia o
requigre conectarse a otrd operauén lgjana dentrg del
mismo procadimisnto

Operacidon. Reprasenta ia realizacién de una operacién o
actividad relativas a Un procedimiento y 52 anota dantro del
simbola |3 descripeiiin de la accidin que se realiza en ese
Pa50.

Conector de hoja en un misme procedimiento. Este
simbolo se utlliza con Ia finalidad de evitar |as hojas de gran
tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbola se anotara 12 letra A" para el primer caneatar vy se
continuara con |a secuencia e las letras del alfabeto.

Decisidn. Se empiza cuando en la actividad se requiere
preguntar s algc progade o no, wentificando dos o mas
alternativas de solucion. Para lines de mayor clangdad vy
entendimianto, sa describird brevemants sno el canlro del
sibalo o qué va a suceder, cerrdndase |a descripcion con
el signo de intarrogacion ‘ \

O —

Linea continua. Marca el lujo de 3 ihlormacidn v ios
documentos o materiales que se estan realizando en el drea
Su direccion se manefa a través de terminar |a linea con una
pequefia punta de flecha y puede ser utilizada ap la
direccion qus se rﬁqutera y para unir cualquigr-activi

N\ (L

| AN
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Interrupcion del procedimiento. En ocasionss &l
procedimiento reqauiere de una interrupcidn para @jecutar

alguna actividad o bien, para dar tiempo & usuano de

realizar una accdn @ reunir detarminada documentacion
Par ello, el presente simbolo se emplea cuando 2|
procadiniento  reguere de uma sSspera  necesaria e
insoslayable.

Linea de comunicacién [ndica que existe flujo de
informacian, la cual se realiza a través de| teléfone, fax,
mogeam, atc. La direccion del fluje se indica come &n los.
casos de Ias lingas ¢ guionas yeontinua.

Conector de procedimientos. Fs utllizade para sefalar gque
un procedimiento proviene © es |a continuacion de otro, £s
importante anotar dentro del simbola, e nomhre dal
procedimianto del cual se derva ¢ hacia donde va,

Fuera de flujo Cuando por necesidades del procedimiento,
ufia determinada actividad o participacidn ya no  és
raquearida dentro dal mismo, se utlliza el signo de fuera de
flujo para finalhizar su Intervencion &n &l procedimianto

b
y

-
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DISTRIBUCION

El griginal del Manual de Progedimientos para &l Manejo y Control del Fongdo Fijo de 1a
Cormision del Agua del Estado de México, se ancuentra bajo resguardo del Departamento
de Normatividad de [a Unidad de Madermizacion Administrativa & Informatica

Las copias controladas estan distribuidas de 13 siguiente manera:
1, Vecalia Ejecutiva.
Direccidn General del Programa Hidraulico,
Direccidn General de Inversion y Gestién -
Direccidn General de Infrasstructura Hidrdulica,
Direcoidn General de Coordinacién con Crganismos Oparadores
Dirsccian Ganeral de Operaciones y Atencian a Emergencias.
Direccion General e Asuntos Juridicos

@ N W AN

Direccion General de Administracidny Finanzas.

2. Conlraloria Intarna.

10.Unidat de Inforimacién, Planeacion, Programacian y Evaluacion.
1 Unidad de Madérnizacion Adrmihistrativa e Informatica,

12, Gerencias Regionales.

13. Residencias de Constriccion
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