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LICENCIADO

JOSE JUAN GUADARRMANA MARTINEZ
CONTRALOR INTERNO

PRESENTE

En seguimiento a la observacion 1 de la auditoria 062-0028-2017 “Gasto Corriente Capitulo 3000
‘Servicios Generales’ practicada a las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion General de
Administracién y Finanzas. Segundo Semestre”, al respecto por este conducto envio a usted medio
magnético que contiene el Manual de Procedimientos para el Manejo y Control de los Fondos
Revolventes y Entregas por Justificar del Gasto Operativo en la Comision del Agua del Estado
de México, ismo que incluye la actualizacion del Procedimiento: Comprobacion de Recursos
Financieros por concepto de Entregas por lJustificar para Pago de Gastos Operativos,
debidamente validado por las unidades administrativas correspondientes.

Cabe mencionar que, la actualizacion mencionada entrara en vigor a partir del 27 de noviembre del
afo en curso, asimismo, los lineamientos sefialados en este deben lograr su objetivo, por lo gue se le
sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el personal adscrito a su area para su correcta
aplicacién y debida observancia. Del mismo modo, el Manual puede ser consultado fisicamente en el
Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad a mi cargo.

Sin otro particular y en espera de du aﬁuyn, aprdvecho la ufi‘a'sién para enviarle un cordial saludo.
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C.P. Adglfo Flores Torres, Subdirector de Contabilidad y Presupuesto
Archiv inutario.
DRBC/LABU/ESTambl
12002182 ;2017

SECRETARIA DE OBRA PUBLICA
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Felix Guzman nim. 10, col. El Pargue, CP.

Telefonos: {01 55) 5




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO caem

#2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicana y Mexiquense de 1917"

MNaucalpan de Juarez, Estado de México,
15 de noviembre de 2017

OFICIO No. 229812000/ 0600 /2017

C.C. JEFES DE UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO,
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION,

RESIDENTES DE CONSTRUCCION

ENCARGADA DE LA VENTANILLA DE TRAMITES
FINANCIEROS-ADMINISTRATIVOS

PRESENTE

Por este conducto envio a usted medio magnético gue contiene el Manual de Procedimientos para el
Manejo y Control de los Fondos Revolventes y Entregas por Justificar para el Gasto Operativo
en la CAEM, mismo gue incluye la actualizacion del Procedimiento: Comprobacion de Recursos
Financieros por concepto de Entregas por Justificar para Pago de Gastos Operativos,
debidamente validado por las unidades administrativas correspondientes.

Cabe mencionar gue, la actualizacién mencionada entrara en vigor a partir del 27 de noviembre del
ano. en cursa, asimismo, los lineamientos sefialados en este deben lograr su objetivo, por lo que se le
sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el personal adscrito a su area para su correcta
aplicacion y debida observancia. Del mismo modo, el Mahual puede ser consultado fisicamente en el
Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad a mi cargo.

Sin otro particular y en espera de du ap{:‘ 0, aprovecho la otasion para enviarle un cordial saludo.

DANIEL RICARDD BARRIENTOS CRUZ,
JEFE DE LA UNIDAD DE. MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA E INFORMATICA

C.op.  Ing. José Manuel Camacho Salmoén, Vocal Ejecutivo.
Lic. Citlalin Cendejas Reyes, Directora de Administracion (Con anexo)
Maria Felix Pimentel Morales, Directora de Finanzas (Con anexo)
C.P. Adolfo Flores Torres, Subdirector de Contabilidad y Presupuesto (Con anexo)
Blanca Lidia Mufoz Lépez, Subdirectora de Finanzas (Con anexo)

Archiv inutario.
DRBC/LABU/EST/ambl
1200211 jarzm? SECRETARIA DE OBRA PUBLICA

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Felix Guzman nam. 0, col. El Pargue, C.P. 53390, Naucalpan de luarez, Estade de Meézxico.
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PRESENTACION

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

For ello, en la Administracion Publica del Estado de México se impulsa la construccion de un
gchierno eficiente v de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y
consensos para la solucion de las demandas sociales.

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

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

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

El presente rmanual administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento a la
mision de la Comision del Agua del Estado de México. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encamendadas, el nivel de centralizacien o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultades que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organismo descentralizado.

Este documente contribuve en la planificacidn, conocimiento, aprendizaje v evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia en el gjercicio v comprobacién del fondo revolvente y
entregas por justificar, mediante la formalizacion v estandarizacion de sus meétodos de trabajo
para orientar a los servidores plblices responsables de su gjecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Manejo y control de fondos revolventes y entregas por justificar del gasto operativo: De |a
solicitud de creacion a la autorizacion, ejercicio y comprobacion de los fondos revolventes y
entregas por justificar del gasto operativo an la Comision del Agua del Estado de Mexico.

Procedimientos:

fotorizacidén de fondo revolvente para la atencion de programas especificos o

contingencias.

- Reembolso de fondos revolventes de programas especificos o contingencias.
- Comprobacion v cancelacien de fondos revolventes de programas especificos o

contingencias,

- Autorizacian de recyrsos financieros por concepto de entregas por justificar para pago

de gastos operativos.

- Comprobacion de recursos financieros por concepto de entregas por justificar para

pago de gastos operativos.

Calculo de la sancién economica por incumplimiente de la comprobacién de las

entregas por justificar para pago de gastos operativos

A ek
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PROCEDIMIENTO: A.UTDRIZACI(&N DE FONDO REVOLVENTE PARA LA ATENCION DE
PROGRAMAS ESPECIFICOS O CONTINGENCIAS.

OBJETIVO

ﬁxten'd_ar las acciones derivadas de programas eventuales, prioritarios o para contingencias
especificas en la entidad, mediante la creacion y autorizacion de fondos revolventes para
cubrir el gasto operativo correspondiente.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos gue laboran en las unidades administrativas de la Comision
del Agua del Estado de México responsables del manejo y control de los fondos revolventes
para llevar a cabo programas especificos de cardcter prioritario, eventual o para la atencion
de contingencias.

REFERENCIAS

« Presupuesto de Egresos del Gobiernc del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente. Gaceta del Gobierno.

s Codigo Financiero del Estade de México y Municipios. Titulo Decimo Primero, Capitulo
Primero, Articulo 340, fraccién |. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999,

» Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de Mexico. Capitulo V, Articulo
20, fraccion |l. Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001, reformas y adiciones.

s Manual General de Crganizacién de la Comision del Agua del Estado de México. Apartado
Vil Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 206B60000 Direccion General de
Administracion y Finanzas, 206862000 Direccion de Finanzas, 206862100 Subdireccion
de Contabilidad v Presupuesto, 206B62101 Departamento de Contabilidad, 206B62200
Subdireccion de Finanzas, 206862201 Departamento de Tesoreria, 206820001 Unidad de
Apoyo Administrativo de la Direccion General del Programa Hidraulico, 206B30001
Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion General de Inversion y Gestion,
206840001 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion General de Infraestructura
Hidraulica, 206B80100 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion General de
Operaciones y Atencién a Emergencias, 206B50001 Unidad de Apoyo Administrative de
la Direccion General de Coordinacicn con Organismos Operadores y 206B61010 al
206B61016 Unidad de Apoyo Administrativo de las Gerencias Regicnales, Gaceta del
Gobierno, 27 de septiembre de 201,

« Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de Méxicog

Capitulo Primero, Articulo 1, Capitule Segundo, articulos 10, 17 y 18, Gaceta del Gobigrno;
i [
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+ Manual Unico de Contahilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pablicas
del Gobierno v Municipios del Estado de México. Apartado IX Guia Contabilizadora para el
Registro Contable y Presupuestal de Operaciones Especificas, inciso B) Sector Auxiliar.
Gaceta del Gobierno, 8 de enero de 2013,

RESPONSABILIDADES

Las Unidades de Apoyvo Administrativo de la Comision del Agua del Estado de México son
responsables de salicitar la creacion v autorizacion de los fondos revolventes para la ejecucion
de un programa o contingencia. Asimismo, el Director General de Administracion vy Finanzas
es el responsable de wvalidar los fondos revolventes para la ejecucion de un pregrama o
contingencia.

El Director General del drea debera:

e Asighar al titular gue se encargara de administrar el fondo revolvente.
e Autorizar el formato “Cuenta por Pagar-Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1).

s Firmar el oficio para solicitar la creacién del fondo reveolvente y el formato "Cuenta por
Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1)

¢ Solicitar al Director General de Administracion v Finanzas la autorizacion del oficio para
la creacion del fondo revolvente vy el formato “Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo
Revdlvente” (Anexo 1).

El Director General de Administracién y Finanzas debera:

e Firmar de visto bueno el oficio para la creacion del fondo revolvente.

s Firmar de wvisto bueno de la “Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente”
(Anexo 1),

¢ Autorizar los cheques v relacion de SPEI's de los fondos revolventes.

El Director de Finanzas debera:
s Autorizar los chegues v relacién de SPEl's de los fondos revolventes.
El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

s Autorizar los originales del oficio autorizado para solicitar la creacion del fondo _
revolvente, de los formatos “Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revaolvente" =i
(Anexo 1) v “Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operative” (Anexo :ﬁ-

2) v &l "Contrarecibo” (Anexg 3). .

b

Jel

El Subdirector de Finanzas debera:

s Hevisar los formatos “Cuenta por Pagar por Apertura de Fondo Revolvente” (Anex
“Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operativo” (Anexo 2)
"Contrarecibo” (Anexc 3). et

st ety e/

&
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Firmar de revisidn en las polizas de cheques vy relacién de SPEl's.

El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:

-

Rubricar de visto bueno de la afectacion contable en los originales del oficio autorizado
para solicitar la creacién del fondo revolvente, de los formatos “"Cuenta por Pagar -
Apertura de Fondo Revolvente" (Anexo 1) v "Recibo de Recursos para Fondos
EBevalventes - Gasto Operative”™ {(Anexo 2) rubrica de visto bueno y entrega al
Subdirector de Contabilidad v Presupuesto para su autorizacian.

El Jefe del Departamento de Tesoreria debera:

Proporcionar el nombre de la institucién bancaria para la apertura de cuentas de
chegues.

Firmar de revisado en las polizas de cheque y relacion de SPE!'s.

El titular del fondo revolvente debera:

Elaborar y tramitar el oficio de sclicitud de la apertura de la cuenta de chegues
correspondiente,

Elaborar v rubricar el oficic para solicitar la creacion de un fonde revolvente para la
ejecucion de un programa o contingencia,

Capturar e imprimir en el SIAF en el Médulo de Unidades Administrativas/Generacion
de Cuentas por Pagar el original del formato “Cuenta por Pagar-Apertura de Fondo
Eevolvente” (Anexa 1),

Elaborar y firmar el formato original del “Recibo de Recursos para Fondos Revolventes
- Gasto Operative” (Anexo 23

Entregar al Encargadc de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos los
originales autorizados del oficio para solicitar la creacién de un fondo revolvente v los
formatos “"Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) y "Recibo de
Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operative" (Anexo 2), para su revision.

Corregir la afectacion contable vy entregar al Responsable de la Seccion de Cuentas por
Pagar del Departamento de Contabilidad el formato “Cuenta por Pagar - Apertura de
Fondo Revolvente” (Anexo 1).

Recibir el cheque autorizado o SPEl vy gjercer el gasto correspondiente.

El Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos debera:

A5

Recibir v verificar que los originales autorizados del oficio para solicitar la creacion de
un fondo revolvente y los formatos "Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo /)
Revolvente” (Anexo 1) y “Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gastg/‘

Operative” (Anexo 2), cumplan con los requisitos administrativos establecidos. ﬁ

el
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¢« Devolver al titular del fondo revolvente para su correccion los originales autorizados del
oficic para solicitar la creacion de un fondo revolvente v los formatos "Cuenta por
Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) y "Recibo de Recursos para Fondos
Revolventes - Gasto Operativo” (Anexo 2).

= Generar el “"Contrarecibo” (Anexoc 3) en el SIAF en el Madulo Ventanilla
Linica/Generacion de Contrarecibo vy entregar el original al titular del fondo revolvente.

¢« Plasmar el sello “Requisitos Presupuestal Contable” y rubricar la correcta sancion
presupuestal de los originales del oficio autorizado para solicitar la creacion del fondo
revolvente, de los formatos "Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente”
(Anexo 1), el “Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operative” (Anexo
2) v el "Contrarecibo” (Anexo 3).

s Elaborar en el S1AF en el Madulo Ventanilla/Relacion de Documentos la "Relacién de
Contrarecibos” (Anexg 4.

+ Entregar los originales autorizados del oficio para solicitar la creacién de un fondo
revalvente y los formatos “"Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo
1) v “Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operative” (Anexo 2) para
su revision contable.

El Responsable de la Secciéon de Cuentas por Pagar del Departamento de Contabilidad
debera:

e Realizar la revision contable del formato "Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo
Revolvente” (Anexoc 1) v, en su caso, solicitar al Titular del fondo revolvente su
correccién.

s  Rubricar de visto bueno de la afectacidn contable v entregar el oficio autorizado para
solicitar la creacion de un fondo revolvente vy los formatos "Cuenta por Pagar -Apertura
de Fondo Revolvente™ (Anexo 1), "Recibo de Recursos para Fondos Revolventes -
Gasto Operativo” (Anexo 2) v el Contrarecibo” (Anexo 3), al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su visto bueno.

s Entregar al responsable de la Seccion de Egresos del Departamento de Tesoreria el
oficio autorizado para solicitar la creacién de un fondo revolvente v los formatos
"Cuenta por Pagar -Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1), "Recibo de Recursos
para Fondos Revolventes - Gasto Operativo” (Anexc 2} v el Contrarecibo” (Anexo 3),
para la elaboracion del cheque correspondiente.

El Responsable de la Seccién de Egresos del Departamento de Contabilidad debera: *@:

e Integrar la poliza-chegue con acuse de recibido, los originales autorizades del oficio
para solicitar la creacién del fonde revolvente, de los formatos "Cuenta por Pagar - /]
Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) y “Recibo de Recursos para Fondos {
Revolventes - Gasto Operativo” (Anexo 2) y copia del "Contrarecibo” (Anexo 3 v ]
entregar al Responsable de la Seccion de Archivo del Departamento de Contabilidad. | /

|-
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El Responsable del Archivo del Departamento de Contabilidad debera:

¢ Recibir la pdliza-cheque, el oficio autorizado para solicitar la creaciéon de un fondo
revolvente v los formatos “Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo
1), "Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operativo” (Anexo 2) y el
“Contrarecibio” {Anexo 3) para su resguardo en el archivo contable,

El responsable de la Seccién de Bancos e Inversiones del Departamento de Tesoreria
debera:

¢« Realizar los depositos por medio de cheques y/o las transferencias electrénicas a las
cuantas de cheques de los fondos revolventes.

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

¢« Recibir los originales autorizados del oficio para solicitar la creacion de un fondo
revolvente vy los formatos “Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo
1), “Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operative” (Anexo 2) y copia
del “Contrarecibo” (Anexo 3).

« Asignar y registrar la fecha de wencimiento en el SIAF en el Modulo
Tesoreria/Programacion de Pago/Calendarizacién de Pagos (gasto operativo).

» Verificar con la Seccion de Programas Especiales del Departamento de Tesoreria gue
no existan saldos pendientes de comprobar.

e Programar el pago en el SIAF en el Médulo Tesoreria/Programacion de Pago/
Calendarizacion de Pagos (gasto operative).

= Turnar los originales autorizados del oficio para scolicitar la creacién de un fondo
revolvente v los formatos “Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo
1) v "Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operativo” (Anexo 2), para
expedir los cheques o SPEI's.

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

» Recibir los originales del oficio para solicitar la creacién de un fondo revolvente y los
formatos “Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1), “Recibo de
Recursos para Fondos Revolventes - Gaste Operative” (Anexo 2) y copia del
“Contrarecibo”™ (Anexo 3).

« Clasificar y registrar la cuenta por pagar con los documentos soporte en el SIAF en el
Madulo Tesoreria/Caja/Emision de cheques/traspasos electrénicos.

+ FElegir la cuenta bancaria, verificar el programa de pagos, elaborar cheques o SPEl's e
imprimirlo en el SIAF en el Madulo Tesoreria/Caja/Control estado de chegues.

e Emitir la relacion de chegues para firma y entregarla al Jefe del Departamento de
Tesoreria para su validacidn. i

« Realizar el traspaso electronico de los recursos a la cuenta de cheques a favor dé la}/

CAEM en la institucién bancaria asignada.

s« Entregar en la fecha programada el cheque al titular del fondo revolvente. ,,x“j
_/
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» Entregar los originales autorizados del oficio para solicitar la creacion de un fondo
revolvente y los formatos “Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo
1), “Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operativa™ (Anexo 2) y copia
del "Contrarecibo” (Anexo %), asl como la podliza chegue al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su resguardo.

El Responsable de la Seccion de Programas Especiales del Departamento de Tesoreria
debera:

s Verificar las comprobaciones de los adeudos pendientes v gue no rebasen el tiempo
para el ejercicio de los fondos revolventes e informar lo necesario al Responsable de la
Seccion de Egresos del Departamento de Tesoreria,

DEFINICIONES

Contingencia: Riesgo por inundaciones con posibilidad de presentarse en la temporada de
Huvias.

Cuenta por pagar: Documento que registra el compromiso financiero que contrae el
Organismo por concepto de adguisicién de bienes y servicios, con o sin financiamiento, cuyo
pago se realizara de acuerdo con las condiciones establecidas.

Fondo Revolvente: |Importe gue se asigna a un servidor publico para su custodia,
administracion v responsabilidad, con la finalidad de realizar las actividades de un programa
especifico de caracter prioritario, eventual o para la atencién de contingencias.

Titular del fondo revelvente: Servidar publico con nivel jerarguico minimo de Jefe de
Departamento, solicitante del recurse v responsable de administrar el fondo revolvente vy de
sy comprobacion.

Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF). Sisterna integrado, entre otros, por los
Modulos de Contabilidad, Ventanilla Unica v Unidades Administrativas, con sus respectivas
opciones de registro y generacion de reportes.

SPEl: Sistema de Pago Electrénico Interbancario.

INSUMOS

* Programa especifico de caracter prioritario y eventual o contingencias.

+ Oficio para solicitar la creacidon de un fondo revelvente para atender contingencias o
programas especificos.

RESULTADOS

s Fondo revolvente autorizado.

» "Recibc de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operative” (Anexo 2).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

h

-
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« FReembolso de los fondos revalventes de programas especificos o contingencias.

+ Comprobacion y cancelacion de los fondos revolventes de programas especificos o
contingencias.

POLITICAS

e Los fondos revolventes serdn autorizados por el Vocal Ejecutivo de la Comision del
Agua del Estade de México y deberan ser validados por el Director General de
Administracion v Finanzas,

¢ La "Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1), sera autorizada por
el Director General o el Director de Area, segun corresponda.

+ |a delegacion de asignacion, cambio de la administracién o cambic de la custodia
permanente o temporal de un fondo revolvente, en su caso, se debera realizar mediante
oficio dirigido a:

- La Direccidn General de Administracion y Finanzas, para los efectos procedentes.

- Copia a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, para asignacion de la cuenta
contable.

- Copia a la Subdireccion de Finanzas para control y expedicion del cheque
correspondiente.
Copia a la Contraloria Interna, para su conocimiento.

En los casos de que sea cancelada la apertura del fondo revolvente, la unidad
administrativa solicitante generara un nuevo numero de referencia para su asignacion
en el SIAF, en el Madulo de Unidades Administrativas.

* La “Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente" contendra el concepto de
atencion emergente correspondiente v seran autorizadas segun el area gue lo genera:

Director General del Area.
Director de Area.
Gerente Regional.

- Residente de Construccién.

« El servidor publico gue administra el fondo, los Jefes de Unidad de Apoyo
Administrative o el servidor plblico que autorizo la cuenta por pagar, debera resolver
la problematica administrativa o financiera que se presente hasta la comprobacion total v
del fondo revolvente otorgado, conforme a la normatividad interna vigente, —‘%_

s Los recursgs de los fondos revolventes deberan ser administrados por medio de un
cuenta de cheques y el Titular del Fondo Rewvolvente podra tener hasta un 2{}‘_*/;, en|
efectivo del total del fondo correspondiente. 1
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s Los Titulares de los Fondos Revolventes para la atencién de Programas Especificos de
Contingencia seran los responsables de la apertura de la cuenta bancaria v deberan de
informar por escrito al Departamento de Tesoreria los requisitos necesarios para la
entrega de los recursos del fondo por medio de chegue o transferencias electrénicas.

» El Vocal Ejecutivo firmara la autorizacion de chegques por todos los montos, en los
casos de ausencia del Vocal Ejecutivo o por causas de fuerza mayor los cheques
podran ser autorizados por el Director General de Administracién y Finanzas o &l
Director de Finanzas.

s (Cuando la cantidad del fondo revolvente sea mavyor o superior a B0 dias de salario
minimo general de la zona econdmica “C" multiplicado por los 30 dias del mes, se
depositara en una cuenta productiva v los rendimientos gue se generen mensualmente
se depositardn en la cuenta de chegues gue le indique el Departamento de Tesoreria,
en cumplimiento a la normatividad vigente.

+ Elmangjo de la cuenta de cheques deberd observar el siguiente procedimienta:

a) Los chegues que se expidan a proveedores o prestadores de servicios deberan ser
cruzados con la leyenda "PARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO", de
acuerda a lo estipulado en la Ley del Impuesto sobre la Renta.

by Los chegues gue sean cancelados se les anotara la leyenda “"CANCELADQ”, para
evitar su cobro posterior v se anexardn a la poliza correspondiente.

c) Controlar los cheques mediante el registro inmediate de las cperaciones que se
realicen, determinando su saldo; v

d) Resguardar los talonarios de cheques en blanco v los utilizados por el administrador
del fondo.

s [En el caso en gue se requicra la apertura de las cuentas de chegues mancomunados
gue correspondan, se realizara el registro de firmas, manejo vy control de la cuenta a
nombre de la Comision del Agua del Estado de Mexico.

+ lLas conciliaciones bancarias deberan ser a carge del administrador del fondo
revolvente.

» Los intereses que generen las cuentas de chegues seran transferidos a la cuenta de
chegues a favor del organismo, que indigue el Departamento de Tesoreria ¥ no se
podra disponer de éstos como aumento al fondo revolvente.

» Cuando las cuentas bancarias sean sobregiradas o la institucién bancaria efectie
cargos por manejos incorrectos, éstos seran cargados al servideor publico gque
administra el fonda.

» Los gastos normales por las comisicnes generadas por el manejo de cuenta de chequ
certificados, entre otros, seran aplicados al gasto del organismo, 4] .

< Pt
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« lLas cuentas de chegues gue se asignen a las Direcciones Generales, Gerencias
Regionales y al Departamento de Operacién y Mantenimiento de Equipo Pesado seran
controladas administrativamente por el Jefe de la Unidad Administrativa, segun
correspanda, debido a gue el registro contable se controlara mediante la aplicacion en
la cuenta de deudores diversos: "Fondos Revolventas®™,

e | as Gerencias Redgionales v areas desconcentradas gue abran cuentas de chegues a
nombre de la CAEM, por el importe segin la politica del banco, recibiran la
transferencia de recursos para el manegjo de su fondo revolvente vy tendra vigencia
durante el pericdo gue esté aprobado dicho fondo.

« Los servidores publicos gue tengan cheques expedidos a su nombre, no podran abrir
cuentas bancarias personales con los recursos de la CAEM, ni realizaran gastos por
conceptos diferentes al que generd |a expedicion del chegue.

s Los tramites relativos a los fondos revolventes que no cumplan con los lineamientos
establecidos en el presente manual seran resueltos con la correspondiente autorizacion
de la Vocalia Ejecutiva, la Secretaria Particular de la Vocalia Ejecutiva o la Direccion
General de Administracidn y Finanzas; mismos que serdn requeridos por escrito por el
Jefe Inmediato Superior, como minimo Jefe de Departamento, del drea generadora del
gasto responsable de la regularizacion de dicho trémite y el plazo para la
comprobacion correspondiente.

+ | os servidores publicos responsables de la administracion de los fondos revolventes no
deberan hacer uso indebido de los recursos disponibles, va gue en su caso se
cancelaran en forma inmediata los recursos otorgados y se haran acreedores a las
sanciones gue para tal efecto aplique el Organc de Control Interno, segun lo
establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publices del Estado de
Meéxico y Municipios,
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DESARROLLO

Procedimiento: Autorizacién de fondo revolvente para la atencién de programas
especificos o contingencias.

1. Director General Identifica un programa especifico de caracter prlorltarm
y eventual o la atencion de contingencias, asigna en
forma werbal al titular que administrara el fondo
revoivente para la atencion del programa y le instruye
elabore el oficio de solicitud de fondo revolvente
correspondiente.

2. Titulardel Fondo Recibe instruccion, solicita via telefénica al Jefe del
Revolvents Departamento de Tesoreria, el nombre de la institucion
bancaria para realizar la apertura de la cuenta de

cheques correspondiente.

3. Jefe del Departamento de  Se entera de la solicitud, verifica en controles internos y
Tesoreria proporciona al Titular del Fondo Revolvente el nombre |
de la institucién bancaria en la que debera abrir la

cuenta de chegues,

4. Titular del Fondo Se entera, elabora oficio para realizar la apertura de la
Revolvents cuenta de cheques, lo firma, obtiene la firma del Director
General v del Yocal Ejecutive, genera copia vy lo entrega
en la Institucién bancatia asignada por el Departamento
de Tesoreria, previo acuse -de recibo en la copia del

oficio v archiva,

5. institucién Bancaria Recibe oficio solicitando la apertura de la cuenta de
chegues, acusa de recibo en la copia y devuelve, asigna
namero de cuenta de chegques vy la clabe, elabora
contrate, lo firma y entrega al Titular del Fondo
Revolvente junto con la cheguera correspondiente.

6. Titular del Fondo Recibe contrato v cheguera, elabora nota informativa |
Revolvente dlrrgnda al Jefe del Departamento de Tesorerfa, con el
numerc de la sucursal de la institucion bancaria, el
namero de cuenta de cheques y la clabe, la firma,
genera copia, entrega original ¥ obtiene acuse de recibo

en la copia y archiva,

1o
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7 Jefe del Departamento de  Recibe nota informativa con el ndmero de la sucursal de
Tasoreria la institucian bancaria, el numero de cuesnta de chegues

v la clabe, acusa de recibo en la copia v devuelve, se

entera v entrega al Encargado de la Seccién de Bancos

e Inversiones del Departamento de Tesoreria para su

tramite.

B Encargado de la Seccidn Fecibe nota informativa con el namero de la sucursal de
de Bancos e Inversiones la institucion bancaria, el niumero de cuenta de cheques |
del Departamento de y la clabe, se entera v registra en controles internos para
Tesoreria realizar los depdsitos por medic de cheques vy/o

transferencias electronicas v archiva la nota informativa.

9, Titular del Fondo Una vez gue haya tramitado la cuenta de cheqgues,
Revglvente elabora oficic para solicitar la creacién del fondo
revolvente para la ejecucion de un programa o
contingencia, lo rubrica y retiene, Captura en gl SIAF, en
el Madulo de Unidades Administrativas/Generacian de
Cuentas por Pagar, &l formato de la "Cuenta por Pagar -
Apertura de Fondo Rewvolvente” (Anexoc 1), elabora el
formate de “Recibe de PRecursos para Fondos
Revolventes - Gasto Operativo” (Anexo 2), los firma y
entrega junto con el oficio para solicitar la creacion del
fondo revolvente al Director General.

10. Director General Recibe originales del oficie para solicitar la creacion del |
fondo revolvente v de los formatos de la “Cuenta por
Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) v
"Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto
Cperativa” (Anexo 2), se entera, firma la "Cuenta por
FPagar -Apertura de Fondo Revolvente” y el oficio v
entrega al Director General de Administracién v
Finanzas para su visto bueno.

1. Director General de Recibe originales del oficio para solicitar la creacian del
Administracion v Finanzas fondo revolvente y de los formatos de la "Cuenta por
Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) y
“Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto
Operative” (Anexo 2), firma de visto bueno el oficio vy la |
cuenta por pagar v devuelve al Director General para su

tramite,

—

£ el
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Fondo Revolventa®

cde Tramites Financiero-
Aodministrativos

PR

12. Director General Recibe originales dal oficio para solicitar la creacion del
fondo reveolvente vy de los formatos de lg "Cuenta por
Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) v
“Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto
Operativa™ (Anexo 2) autorizados v los entrega al titular
del fondo revolvente para su tramite,

13. Titular del Fondo Recibe criginales del oficio para solicitar la creacidn del
Revolvente fondo revolvente y de los formatos de la "Cuenta por
Pagar - Apertura de Fondeo Revolvente” (Anexo 1) v

"Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto

Operativo” (Anexo 2) autorizados,

Entrega originales del oficio para solicitar la creacidn

del fondo revolvente v del "Recibo de Recursos para

Fondos Revolventes - Gasto Operativo” (Anexo 2) v

original v copia de la “Cuenta por Pagar - Apertura de

(Anexo 1} al Encargado de la
Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos para
su revisién v archiva copia del oficio y del "Recibo de
Recursos para Fondos Revaolventes”, |

14. Encargado de la Ventanilla Recibe criginales del oficio para solicitar la creacion del
de Tramites Financiero- fondo revolvente vy del
Administrativos Fondos Revolventes - Gasto Operativo™ (Anexo 2) v

original y copia del formato de la "Cuenta por Pagar -

Apertura de Fondao Revolvente” {(Anexo 1), verifica que

estén completos, revisa v determina; éCumple con los

requisitos administrativos?

"Recibo  de Recursos para

15. Encargado de la Ventanilla Neo cumplen con los requisitos administrativos.

Devuelve originales autorizados del oficio para solicitar
la creacion del fondo revolvente, del “Recibo de
Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operativo”
(Anexo 2) y original ¥ copia del formato "Cuenta por
Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) al
titular del Fondo Revolvente para su correccion,

16. Titulardel Fondo Recibe los originales del oficio para solicitar la creacién
Revolvente del fondo revolvente, del formateo “"REecibo de Recursos |

para Fondos Revolventes - Gasto Operativo” (Anexo 2) |

y original y copia de la "Cuenta por Pagar - Apertura de/;

Fondo Revolvente” (Anexo 1), corrige ¥y entrega a

Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero

obtiene copias
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7. Erncargado de la Ventanilla
de Tramites Financierc-
Administrativos

18, Titular del Fondo
Revolvente

19. Encargado de la Ventanilla
de Tramites Financiero-
Administrativos

20. Responsable de la Seccidn
de Cuentas por Pagar del
Departamento de
Contahilidad

Si cumple con los requisitos administratives,

Genera "Contrarecibo” (Anexoc 3) en el SIAF, en el
Modulo Ventanilla Unica/Generacidon de Contrarecibo, lo
sella y firma, obtiens copia v entrega el original al titular
del Fondo Revolvente junto con la copia de la "Cuenta
por Pagar - Apertura de Fondo Revalvente” vy copia del
Contrarecibo para acuse de recibo que archiva.

Recibe "Contrarecibe” (Anexo 3) v copia de la "Cuenta
por Pagar -Apertura de Fondo Rewvolvente”, se entera,
firma de recibide en la copia del "Contrarecibo™ v la
devuelve, los archiva para su control y espera para
acudir a la Caja General y conocer la situacion que
guarda su selicitud de fondo revolvente. 5e conecta con
la operacién no. 40.

Recibe copia del "Contrarecibo” (Anexo 3) con acuse
de recibo, o retiene, Plasma el sello "Reguisitos
Presupuestal Contable™ vy rubrica de |la correcta sancion
presupuestal, elabora en el SIAF en el Médulo Ventanilla
Unica/Relacion de Documentos el formate “Relacidn de
Contrarecibos” (Anexo 4), lo firma, obliene copia,
entrega los originales del oficio autorizado para solicitar
la creacion del fondo revolvente, de |os formatos
“Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente”

(Anexc 1), el "Recibo de Recursos para Fondos |
Revalventes - Gasto Operative” (Anexo 20 y el

"Contrarecibo” (Anexo 3) al Responsable de la Seccidn
de Cuentas por Pagar del Departamento de
Contabilidad para su revision contable,

Recibe originales del oficic para solicitar la creacidn del
Fondo Revolvente, de los formatos "Cuenta por Pagar -
Apertura de Fonde Revolvente” (Anexo 1) v “Recibo de
Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operativo”™

(Anexo 23, copia del "Contrarecibo” (Anexo 3) v |

“Relacion de Contrarecibos” (Anexo 4) en original vy
copia, firma de recibido en la copia de la "Relacién de
Contrarecibos” vy la devuelve al Encargado de la
Ventanilla de Tramites Financierg-Administrativos.
Realiza la revision contable y determina: £éEsta cnrrﬁ?ta la
afectacion contable? i

I

g5y

s
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21,  Responsable de la Seccidn Mo esta correcta la afectacidn contable.

de Cuentas por Pagar del : : oz
Departamento de Devuelve al Encargado de la Ventanilla de Tramites

2 Financiero Administrativos los originales del oficio para
Cantabilidad solicitar la creacion del Fondo Revolvente, de los
formatos “Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo

Revolvante” (Anexo 1) v “"Recibe de Recursos para

Fondos Revolventes - Gasto Operative” (Anexo 20 v

copia del “Contrarecibo” (Anexo 3) para su corraccion.

22. Encargado de la Ventanilla Recibe los originales del oficio para solicitar la creacion
de Tramites Financiero del Fondo Rewvolvente, de los formatos "Cuenta por
Adrministrativos Pagar - Apertura de Fondo Revolvente" (Anexo 1) v

"Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto
Operativa” (Anexo 2), copia del "Contrareciba” [Anexo
32) v devuelve al Titular del fondo revolvente para que
realice la correccion correspondiente.

23, Titular del Fondo Recibe ariginales del oficio para solicitar la creacion del
Revolvente Fondo Revolvente, de los formatos “"Cuenta por Pagar -
Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) ¥y "Recibo de
i Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Cperativo”
{Anexa 2), el “Contrarecibo” (Anexo 3) v "Relacion de
Contrarecibos™ (Anexo 4) en original, corrige ¥y entrega
al Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero
Administrativos. Se conecta con la operacion no. 14.

24. Responsable de la Seccidn 5i esta correcta la afectacidn contable.

| de Cuentas por Pagar del g : i :
Departamento de Rubrica de revisado de la correcta afectacion contable

i en el sello "Requisitos Presupuestal-Contable” y entrega
Contabiliciad los originales del oficic autorizado para solicitar la
creacion del fonde revolvente, de los formatos "Cuenta
por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexa 1) v
‘“Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto
Operativo” (Anexo 2) v el “Contrarecibo” (Anexo 3), al
Jefe del Departamento de Contabilidad para su visto
bueno de la afectacién contable

25, Jefe del Departamento de Recibe los originales del oficio autorizado para solicitar
Contabilidad la creacion del fondo revolvente, de los formatos
“Cuenta por F’agar - Apertura de Fondo Revolvente” &
(Anexo 1) vy "Recibo de Recursos para Fondos
Revolventes - Gasto Operative” (Anexa 2), rubrica d%
visto bueno de la afectacion contable y entrega al!
Subdirector de Contabilidad v Presupuesto pa;g SU
autorizacion. ,"
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27.

28,

25,

Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto

Responsable de la Seccidn
de Cuentas por Pagar del
Departamento de
Contabilidad

Responsable de la Seccion
de Egresos del
Departamento de
Tesoreria

Responsable de la Seccion
de Programas Especiales
del Departamento de
Tesoraria

Recibe los originales del oficio autorizado para solicitar
la creacion del fondo revolvente, de los formatos
“Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente”
(Anexo 13 v “Recibo de Recursos para Fondos
Revolventes - Gasto Operative” (Anexo 2) vy el
“Contrarecibo” (Anexo 3), autoriza y entrega al
Encargado de la Seccidén de Cuentas por Pagar del
Departamento de Contabilidad para su tramite.

Recibe los ariginales del oficio autorizado para solicitar
la creacion del fondo revolvente, de los formatos
“Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente”
(Arexo 1) y “Recibo de Recursos para Fondos
Revolventes - Gasto Operative” (Anexo 2) vy el
“Contrarecibo” (Anexo 3) v entrega al Responsable de
la Seccidn de Egresos del Departamento de Tesoreria
para la elaboracion del cheque correspondiente, obtiens
acuse de recibo en la “Relacion de Contrarecibos” y la
archiva para su control.

Recibe los originales del oficio para solicitar la creacién
del fondo revolvente, de los formatos "Cuenta por
Pagar - Apertura de Fando Revolvente” {(Anexo 1) ¥
“Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto
Operativo” (Anexo 2) y el "Contrarecibo” (Anexo 3),
previo acuse de recibido en el original de la "Relacion
de Contrarecibos”, se entera, asigna y registra fecha de
vencimiento en el SIAF en 2 Madulo
Tesoraria/Programacion de Pago/Calendario de Pagos
(gasto operativo) y entrega al Responsable de la

Seccion de Programas Especiales del Departamento de |

Tesoreria verificar gue no existan adeudos pendientes.

EBecibe “Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo
Gevolvente” (Anexo 1) y “Recibo de Recursos para
Fondos Revolventes - Gasto Operativo” (Anexo 2) y el
“Contrarecibo” (Anexo 3), se entera, verifica en sus
controles interrnios las comprobaciones, los adeudos
pendientes v que no se rebase el tiempo para el

ejercicio de los fondos revolventes, retiene la|

documentacion y determina: éSe estda comprobando
dentro del tiempo programado para su ejercicio?

< heids
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30. Responsable de la Seccién No se estd comprobandoe dentro del tiempo
de Programas Especiales programado para su ejercicio.

del Departarmmento de

Tesoreria : . i
realizar las comprobaciones de los recursos ministrades.
3l.  Titular del Fondo Recibe llamada  telefonica para  realizar las
Revolvente comprobaciones de los recursos ministradoes y procede |

segln corresponda. Se conecta con el procedimiento
“Comprobacion vy Cancelacién de los Fondos

Revolventes para
Contingencias”.

32. Responsable dela Seccién Si se estd comprobando dentro del tiempo
de Egresos del programado para su gjercicio.

Departamento de
Tesoreria

3% Responsable de la Caja Recibe los originales del oficio para solicitar la creacion
General del Departamento  del fondo revolvente, de los formates "Cuenta por
de Tesoreria Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) ¥

"Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto
Operativo” (Anexc 2) y copia del “Contrarecibo”
(Anexc 3), clasifica las cuentas por pagar, registra en el
SIAF en el Modulo
cheques/traspasos electronicos para la elaboracian de
cheqgues o traspasos electronicos. -

Solicita, via telefénica, al titular del fondo revolvente

Programa e pago en e SIAF en el Modulo
Tesoreria/Programacion de Pago/Calendario de Pagos
(gasto operative) y turna los originales del oficio para
solicitar la creacién del fondo revelvente, de los
formatos "Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo
Revolventa” (Anexo 13 v "Recibo de Recursos para
Fondos Revolventes - Gasto Operative” (Anexo 2) y
copia del “Contrarecibo” (Anexo 3), al Responsable de
la Caja General del Departamento de Tesoreria para
expedir los chegues y/o traspasos electronicos (SPEl's)
en el SIAF en el Modulo Tesoreria/Programacion de
Pago/Control de Pagos {gasto operativo).

Programas Especificas o

Tesoreria/Caja/Emision  de
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Elige la cuenta de cheques, verifica el programa de
General del Departamento  pagos en el SIAF, en el Médulo Tesoreria/Caja/Control
de Tesoreria estado de chegues, cambia de status “cheques
elaborados” a “chegues en firma”, imprime los cheques
y sus polizas-chegue, emite la relacion de cheques para
firma v en el sistema del Banco correspondiente la
relacion de transferencias electrénicas a traves del
Sistema de Pago Electrénico Interbancario v entrega al
Jefe del Departamento de Tesoreria junto con los
originales del oficio para solicitar la creacicn del Fondo
Revolvente, de los formatos "“Cuenta por Pagar -
Apertura de Fondo Revolvente” (Anexc 1) y "Recibo de
Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operativo”
(Anexo 2) y copia del "Contrarecibo™ (Anexo 3), para su

visto bueno. '

35 Jefe del Departamento de  Recibe relacion de chegues y/o de las transferencias
Taesoraria electranicas via SPEl's, chegques v sus pdlizas-chegue,

' los originales del oficio para solicitar la creacion del
fondo revolvente, de los formatos "Cuenta por Pagar -

Apertura de Fondo Revolvente” {Anexo 1) v "Recibo de

Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operativa”

(Anexo 2) v copia del “Contrarecibo” (Anexo 3), revisa v

| firma de revisado en las pdlizas-cheque y/o en la
relacion de transferencias electronicas wia SPEl's y
entrega al Subdirector de Finanzas para su visto bueno.

35, Subdirector de Finanzas Recibe relacion de cheques y/o de las transferencias
electrdnicas via SPEl's, chegues vy sus pdlizas-chegue,
los originales del oficio para solicitar la creacion del
fondo revolvente, de los formatos "Cuenta por Fagar -
Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) y “Recibo de
Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operativo”™
(Anexo 2)y copia del "Contrarecibo” (Anexo 3), revisa y
firma de revisado en las pdlizas-cheque y/o en la
relacion de transferencias electronicas via SPEl's v
entrega al Director de Finanzas para su autorizacion.
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37. Director de Finanzas Recibe relacidon de cheques y/o de las transferencias
electrdnicas via SPEVs, chegues y sus polizas-cheque,
los originales del oficio para solicitar la creacion del
fondo revolvente, de los formatos "Cuenta por Pagar -
Apertura de Fondo Reveolvente” (Anexo 1) y "Recibo de
Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operativo”
(Anexo 2} vy copia del "Contrarecibo” {(Anexo 3}
autoriza los cheques y/o la relacién de transferencias
electrdnicas via SPEl's v entrega al Director General de
Administracion y Finanzas para su autorizacion.

Z8. Director General de Recibe relacion de cheqgues y/o de transferencias
Administracion v Finanzas  electronicas via SPEls, chegques y sus poélizas-cheque,

los originales del oficio para scolicitar la creacién del

fondo revolvente, de los formatos “Cuenta por Pagar -

Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) vy "Recibo de

Recursos para Fondos Revolventes - Gasto Operativo”

(hnexo 23 v copia del "Contrarecibo” {(Anexo 3),

autoriza los cheques v/o la relacién de transferencias

electrdonicas wia SPE|'s ¥ entrega al Responsable de la

Caja General del Departamento de Tesoreria para su

tramite.
%9, Responsable de la Caja Recibe relacidn de cheques y/o de transferencias
General del Departamento  electrénicas via SPEl's, chegues y sus podlizas-cheque
de Tesoreria autorizados, los originales del oficio para solicitar la

creacion del fondo revolvente, de los formatos "Cuenta
por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) v
“Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto
Operativo” (Anexo 2) vy copia del "Contrarecibo™ |
(Anexo 3), los retiene, realiza las transferencias
electraonicas wia SPEls y/o deposita el chegue a la
cuenta de cheques a favor de la Comision en la
institucién bancaria asignada vy espera al titular del
fondo revolvente para informarle de las transferencias
electronicas via SPElPs y/o depdsito del chegue del
fondoe revolvente.

40. Titular del Fondo Viene de la operacidn no. 18,

Revolvente Acude a la Caja General del Departamento de Tesoreria,

vy solicita la situacién del fondo revolvente solicitado.

.
41,  Responsable de la Caja Recibe al titular del fonde revelvente, le informa dqgflas !
General del Departamento  transferencias electronicas via SPEls y/o del depdsito
| de Tesoreria del cheque en la cuenta de cheques correspondientg. | -
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42, Titular del Fondo

Revolvente SPElI's w/o depdsito del chegue en la cuenta de cheques
correspondiente vy ejerce el gasto correspondiente. Se
conecta con el procedimiento “Reembolso de los
fondos revolventes”.

43. FResponsable de la Caja Extrae de su archivo los ariginales autorizados del oficio
General del Departamento de solicitud de la creacidn del fondo revolvente, de los
de Tesoreria formatos "Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo

Revolvente” (Anexo 1) y “Recibo de Recursos para
Fondos Revolventes - Gasto Operative” (Anexo 2) v
copia del "Contrarecibe” (Anexo 2) al Encargado de la
Seccion de Egresos del Departamento de Contabilidad.

44, Responsable de la Seccion  Recibe los originales autorizados del oficio de solicitud

. de Egresos del de la creacién del fondo revolvente, de los formatos |
Departamento de “Cuenta por Pagar - Apertura de Fonde Revolvente” |
Contabkilidad tAnexo 1) v “Recibo de Recursos para Fondos

Revolventes - Gasto Operativo” (Anexo 2) y copia del
“Contrarecibo” (Anexo 3), integra la documentacion y
entrega la Responsable de la Seccidn de Archivo
Contable del Departamenta de Contabilidad.

45, Responsable de |la Seccion  Recibe los ofiginales del oficio de solicitud de la

de Archivo Contable del creacion del forndo revolvente, de los farmates “Cuenta
Departamento de por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) v
Contabilidad “Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto

Operative” (Anexo 2) y copia del "Contrarecibo”
(Anexo 3) y resguarda en el archivo contable.

— 4
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MEDICION

Indicadar para medir |a eficiencia en la creacidn de Fondos Revolventes.

Mumero anual de solicitudes de

apertura de fondps revolventes % 100 Porcentaje de solicitudes de
atendidas > & apertura de fondeo revolvente
Nimero anual de solicitudes de autorizadas.

apertura de fondos revolventes

Registro de evidencias:

La solicitud de recursos queda registrada en el formato "Cuenta por Pagar - Apertura dle
Fondo Revolvente” (Anexo 1) vy se archiva en el Departamento de Contabilidad de la Comision.

La auterizacidn de la creacion del fondo revolvente gueda registrada en el formato "Recibo de
Recursos de Fondos Revolventes - Gasto Operative” (Anexo 2) v se archiva en el Departamento
de Contabilidad de la Comision.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” {(Anexo 1).

“Recibo de Recursos de Fondos Revolventes - Gasto Operative” (Anexo 2).
"Contrarecibe” (Anexo 3).

"Relacion de Contrarecibos” (Anexo 4}
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= Sacrataria del Agua y Obra Fablica Ty
b Comision del Agua del Estade de Maxico @"
Direccion General de Administracidn y Finanzas S
CUENTA POR PAGAR - APERTURA DE FONDO REVOLVENTE o
mMummero de la Cuenta por Pagar: {13 Facha del Comprosaiso {23

Beneficiario: {3
Estado do ba Cucmta: (43 Poliza de Coentas de Ordan: (5
SRR e Chaa: (R Hdrreero dhe Coolrarecilag OFF

Tolal de la Coenta Do Pegar {8)

- :""._.---I-.j;;.lifzrir ; Fﬂ?‘?". T T T i S _.._.:':jg__g AT e s T
55 LErh] ¥
Elabora Auloriza
123 {133
Hombre ¥ Firma Hombre y Eirma
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Instructivo de uso y llenado del formato: Cuenta por Pagar - Apertura de Fondo Revolvente.

Objetivo: ﬁegistra?la solicitud de la apertura del fondo revolvéﬂte, para cubrir un gasto emergente o
una contingencia.

Distribucion y Destinatario: £l formato es elaborado a traves del SIAF, mismo que se imprime en
original ¥ copia, el original se entrega en la Ventanilla de Tramites Financieros-Administratives v la
copia para el titular del fondo revolvente.

T R L T T

T

¥)%e'il I r:l'l' -"

- [y

T e 1 R

1 Mimere de Ia Cluehta pc:r EScrlbn‘ gl pumoro de Ia cuehta que el area adr'nlmstratwa Ie |
Pagar: asigno a la cuenta por pagar, !

2 Fecha del Compromiso: | Anotar el dia, mes v afic en gue se esta comprometiendo la

emision del chegue respectivo.

3 | Beneficiario: Registrar el nombre del titular del fando revolvente del area
| solicitante,
4 | Estado de la Cuenta: Anotar |a leyenda "SIN CONTRARECIBO”, que es generado
ert forma automatica en el SLAF.
5 Paliza de Cuentas de ' | Registrar el niumero de [a pdliza que se generd al realizar 1a
Crdern; apertura del fondo revolvente,
6 Centro de Costo: Escribir el nombre completo del Centro de Costo gue
| corresponda.
7 Numera de Contrarecibo: Anotar el numero de control gue genera la Ventanilla de
Tramites Financiero-Administrativas.
8 Total de la Cuerta por Pagar: Regiéf?é-i'_el importe total gue se esta solicitando.
5 | Factura Escripir el numera de la factura.
10 Importe o Anotar con numero la cantidad que se esta solicitando para

la apertura del fondo revalvente.

Observaciones Sefalar adua se refiere a la "apertura de fonde revolvente”
del area administrativa gue corresponda.

i

12 Elabora Anotar el nombre completo v firma del titular del fondo
| revolvente. A
13 | Autoriza “Escribir el nombre corﬁpleta v la firma del Director Generdlf
gue corresponda. Li! {r,
[

-+ 7
3

HSe ddal
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Gobisrno del Estado de Mdxico

e 4 Secrelaria del Agua y Obra Pablica
= Comisidn dol Agus del Estads de Méxicn
IR P Chreccion General de Administracisn y Finanzas

Maucalpan de Jubrer, México da e 20 (1

BUEND POR: {2)

RECIBI de la Comizidn del Agua del Estado de México (CAEMY, la cantidad de (3)
% i

i
por concepto de Fondo Revalvente, para realizer los gastos emergentes consiatentes n
£4)

En @l entendido que de acuerdo al “Manual de Procedimientos de Fondos Revolventes y
Entregns por Justificar para el Gasto Ciperative” wvigente en el Organizmo, dicha importe
serd comprobado conforme al propdsito por el cual ce cred.

ADiaraciones: ﬁﬂ e B AR e AT .| TR ol T T
= El caso de Qastos armrgentcs, mo exime dﬂ 1& ﬂlabum:::én p-orsl:ern::rr det Gcmtratn
Administrative de Adguisicion de Biehes iy Servicion.

iz i

= T T, A '1:"' gL : e |'-:!:'_'_: i T ..‘-‘. .-'I'
[_a y.:mprﬂbac dﬁhm"& detaiiar lo= siguientes conceptos:
- Importe que se deposite en la cuenta bancaria de |a CAEM, o bien que s deposite
en la Caja general del Crganismo.
- Nun"perca de “Recibo de Caia por Recuperacion de Gastos™,

- El importe de la comprobacion precentads, de las mmpmbamcnus anteriores v de
la comprobacion total,

HOMBRE COMPLETO: (V)

CLAVE PRESUPUESTARLA £8)

HUMERD DE EMPLEADO: (&)

L10}
HOHEEHE v FIRMA DE QUIEN RETIEE EL
LHEGUE

g ol

>
¢ "
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Instructivo de uso y llenado del formato: Recibo de Recursos para Fondos Revolventes - Gasto |
Operativo.

Objetivo; Lievar el control contable de los Fondos Revolventes gue se asignan para la operacién de
programas especificos.

Distribucidén y Destinatario: E| formate se elabora eﬁ--briéiﬁal y copia a traves del SIAF, & origtﬁai%_
entrega en la Ventanilla de Tramites Financieros v la copia al responsable del Fondo Revolvente.

[Concepto escripcion
1 Lugar y fecha Escribir el nombre de la localidad v 1a fecha en que se elabora

el formato.
2 | Bueno por § Anotar con numera la cantidad solicitada sujeta a

comprobacion.

T | Recibi de la CAEM. la| Escribir con numero vy letra la cantidad solicitada para el fondo
cantidad de: revobiente,

4 por concepto de fondo Anotar el concepto por ¢l cual se solicita el fondo revolvente,
revolvente, para realizar los
gastos emergentas
consistentes en:

5 | Aclaraciones Registrar las aclaraciones referentes al manejo del fondo
revalvents.

& Especificacionas = Escribir las condiciones a cumplir para comprebar el fondo
revolvente,

Datos del servidor piblico titular del fondo revolvente

7 Mombre completo Anotar el nombre completo del servidor publico responsable
del fonde revolvente.

8 | Clave Presupuestaria Escribir |a clave presupuestaria a la cual se aplicaran los gastos.
g | NUmero de empleado: Registrar el nurmero de empleado que tiene asignado el fondo
resvobvante.

"0 | Nambre v firma de gquien | Anotar el nombre completa del servidor puiblice respensable |
recibe ol chague due recibe el chegue.
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HlOmoro de Contrarecibs {13 Paliza (2

eneliario (3 Fecha del Documents (43

Centro de Costa (53 Fecha de Captura (63

Timo de Docwments {7 Mumero da Orden (8)

T 1oy o P

Facha de Vencimianto

15} {14

MoGre ¥ Firma Encarpado die s ventanika

ElARSPOOE




Ediciar:  Segund
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y - -t

CONTROL DE LOS FONDOS REVOLVENTES Y Fecha:  Julio de 2013
ENTREGAS POR JUSTIFICAR DEL GASTO OPERATIVO Codigo  206B62201/01
DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO TN

Instructivo de uso y llenado del formato: Contrarecibo.

Objetive: Llevar el control de la documentacion comprobatoria de los gastos efectuados, para
efectos de su reembolso v/o comprobacicn total.

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

A S f f '\ﬁji\ﬁl ..'. .:;.':.-. ATl ! ...ﬂi"" T
1 Mumers de Contrarecibo, Escribir &l ndmers gue es asignado en forma automatica por el
SEAF.
2 Paliza o Indicar 2l numero de poliza asignado.
3 Beneficiario; Escribir & nombre del servidor puUblico responsable de
comprobar el gasto.
4 | Focha de documento: | Anotar el dis, mes y afio en gue se estd comprometiendo la
posible emision del chegue. ‘ i
. i i
5 Centro de Costo; Anotar @l nombre completo del Centro de Coste gue |
corresponda.
6 Fecha de Captura; ) Registrar el dia, mes y afio en que genera el farmato.
7 T.ipo de documento Indicar el tipo de documento referido.
5 NGmero de Orden Escribir el numere consecutive en gue se debera tramitar esta
documentacion.
5 | Compromiso i Registrar el compromiso especifico. -
10 | No. Cuenta Anctar el numero de la cuenta por pagar, asignada por el
servidor publice solicitante.
T | Importe Escribir con  nomers  la cantidad gue se ampsra la
| . docurmentacion recibida.
12 Estado Seleccionar la opcidn No Liberado/Liberado.
13 Fecha de Vencimignto Anotar el dia, mes y ahie en gue vence este formato.

14 Encargado de la Ventanilla Escribir 2l nombre, firrma v sello del servidor pablico Encargado
| de la Ventanilla.

f5ox AaLbs
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Instructivo de uso y llenado del formato: Relacion de Contrarecibos.

Objetivo: Llevar el control de la documentacian comprobatoria de los gastos realizados a través de la
amisicn de los contrarecibos.

antrega en el Departamento de Contabilidad v la copia para la Ventanilla.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original v copia a traves del SIAF, el original se

SRR fﬁkﬁ? 1y e piis .:-_r;:::
Ef ik i B T T R LT 1
1 Ejercicio Fiscal | Escribir el ano del gjercicio fiscal correspondiente.
Z | Mumero de Relacidn; Anotar el nUumero consecutivo gue es asignado en forma
automatica por al S1AF.
3 Fecha de Entrega: Registrar el dia, mes ¥ aho en gue se entrega los contrarecibos

junto con la docurnentacion comprobataria,

| 4 Cantrarecibo Escribir el numero gue previamente fue asignado por el SIAF.
5 Factura | Anotar el numero gue contiene la factura,
5] Nombre Escribir &l nombre completo del titular del fondo revolvente,
7 importe Vencimianio Anotar con ndmere el importe gue ampara cada factura, asi

como el dia, mes y 2o en que sa vence,

) Encargado de la Ventanilla Escribir el nombre completo, firma v sello del Encargado de la
| Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos,

———
i SR =, )
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PROCEDIMIENTOQ: REEMBOLSO DE FONDOS REVOLVENTES DE PROGRAMAS ESPECIFICOS
O CONTINGENCIAS.

OBJETIVO

Atender programas especificos, situaciones emergentes o contingancias gue se présenten en
la entidad, mediante la gestign, en tiempo v forma, para la devolucion del reembolso del
fondo revolvente gjercido.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que laboran en las unidades administrativas de la Comisién
del Agua del Estado de México y gue tienen como responsabilidad el reembolso de los fondos
revolventes para atender programas eventuales y situaciones de emergencia.

REFERENCIAS

¢ Codigo Fiscal de la Federacién. Titulo Primero, Capltulo |, Articulos 28 y 29-A, Diario
Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, reformas v adiciones. !

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estade de Meéxico para el ejercicio fiscal
correspondiente, Gaceta del Gobierno.

« Cédigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios. Titulo Décimo Primero, Capitulo
Primero, Articulo 340, fraccion | Gaceta del Gobierne, 8 de marzo de 1899,

« Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion, Titulo I, Capitulo V, Articulo 37, Diario
Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2014,

« Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México. Capitulo V, Articulo
20, fraccion Il Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001, reformas v adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de Meéxico. Apartado
V1l Objetive ¥ Funciones por Unidad Administrativa, 206B80000 Direccion General de
Administracion y Finanzas, 206B62000 Direccicn de Finanzas, 206862100 Subdireccion
de Contabilidad v Presupuesto, 206B62101 Departamento de Contabilidad, 206BE2200
subdireccién de Finanzas, 206B62201 Departamento de Tesoreria, 206862001 Unidad de
Apoyo Administrativo de la Direccion General del Programa Hidraulico, 206B30001
Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion General de Inversion y Gestion,
206840001 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion General de Infraestructura
Hicraulica, 206880100 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion General de
Operaciones y Atencidn de Emergencias, 20EB50007 Unidad de Apoyo Administrative de
Iz Direccion General de Coordinacion con Qrganismos Operadores y 206B6&1010 al
206B61016 Unidad de Apoyo Administrativo asignadas a las Gerencias Regionales. Gaceta
del Gobietng, 27 de septiembre de 2071

‘e Manual de Normas v Politicas para el Gaste Publico del Gobiérno del Estado de Mexico.
Capitule Primero, Articulo 1, Capitulo Segundo, articulos 10, 17 vy 18. Gaceta del Gohierno,

31 de ener%de‘fé‘!‘l. % 1 ) ¥
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e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias v Entidades Publicas
del Gobierno v Municipios del Estado de México. Apartado IX Guia Contabilizadora para el
Reaistro Contable y Presupuestal de Operaciones Especificas, inciso B) Sector Auxiliar.
Gaceta del Gobierno, 2 de mayo de 2014,

RESPONSABILIDADES

El titular o custodio del fondo revolvente es el responsable de realizar los gastos
correspondientes, asi como de tramitar en tiempo y forma el reembolso respectivo hasta la
terminacion del programa para el cual fue creado.

El Director General de Administracidn y Finanzas debera:

s Autorizar los chegues v la relacién de SPEl's.

£l Director General, Director de Area, Gerente Regional o Residente de Construccion
debera:

s Autorizar el formato “Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo 1),
asi como las facturas y comprobantes y posteriormente devolver al titular o custodio
del fondo revolvente para su tramite,

El Director de Finanzas debera:

« Autorizar los chegues v la relacién de SPEl's y entregar al Director General de
Administracion y Finanzas para su autorizacion.

El Subdirector de Contabilidad v Presupuesto debera:

s |Instruir al analista del Departamento de Control Presupuestal para habilitar la ventana
en el SIAF,

s |nformar via telefénica de |la habilitacion de la ventana al titular o custedio del fondo
revolvente,

s Autorizar en sello de "Requisitos Presupuestal y Contable” y devolver "Cuenta por
Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo 1), las facturas y comprobantes al
Responsable de la Seccién de Cuentas por Pagar del Departamento de Contabilidad.

s Autorizar la afectacion contable en la “Pdliza Contable” (Anesxo 5) y entregar los
originales de la “Cuenta por Pagar-Reembolso” (Anexol), las facturas, comprobantes, el
“Contrarecibo” (Anexo 3) v la pdliza cheque al Responsable de la Seccion de Egresos
del Departamento de Contabilidad.

El Subdirector de Finanzas debera:

e Revisar v firmar los cheques v la relacién de SPEl's v entregarlosjal Director de Finanzas

para su autorizacion. "
[h

4s Mg f/,;“g Jﬁ‘
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El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:

-

Rubricar de visto bueno de la afectacidn contable en sello de "Requisitos Presupuestal y
Contable” v entregar la “Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo 1),
las facturas v comprobantes al Subdirector de Contabilidad vy Presupuesto para su
autorizacion.

Rubtica de visto bueno en la “Pdliza Contable” (Anexo 5) y entregar junto con los
originales de la "Cuenta por Pagar-Reembolso” (Anexol), las facturas, comprobantes, el
“Contrarecibe” (Anexo 2) v la pdliza-cheque al Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto para su autorizacian.

Guardar v custodiar el original de la “Pdliza Contable” (Anexo 5) autorizada, los
originales de la “Cuenta por Pagar-Reembolso” (Anexol), las facturas, comprobantes, el
“Contrarecibo” (Anexo 3) v la poliza-cheque en el archivo de concentracién.

El Jefe del Departamento de Tesoreria debera:

&

Revisar y firmar de visto bueno las polizas-chegue vy la relacién de SPEl's v entregarlas
al Subdirector de Finanzas para su visto bueno.

El titular o custodio del fondo revolvente deberé:

Obtener la factura original de los bienes o servicios para un programa o contingencia y
verificar que cumpla con los requisitos fiscales.

Anotar en la factura original la codificacion presupuestal del area administrativa que
realiza el gasto v |la partida presupuestal que se afecta y clasificarlas de acuerdo al tipo
de gasto realizado, asi come la justificacion de la misma.

Solicitar al Subdirector de Contabilidad v Presupuesto la habilitacion de |la ventana en &l
SIAF para realizar traspasos y recibir el avise de |a habilitacion.

Capturar las transferencias de recursos a las partidas gue no tienen presupuesto
asignado en el Médulo de Unidades Administrativas/Captura de Modificaciones
Presupuestarias.

Capturar en el SIAF en el Mddulo de Unidades Administrativas/Reembolsos de Fondo
Revolvente los detalles de los bienes o servicios adquiridos.

Firmar el formato "Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Revelvente” (Anexo 1), asi
corno las facturas y comprobantes vy entregar al Director General, Director de Area,
Gerente Regional v/o Residente de Construccién para su autorizacion.

Entregar los originales autorizados del formato "Cuenta por Pagar-Reembolso” (Anexo
1, las facturas y comprobantes al Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos para su revision. J

Corregir v entregar el formato “Cuenta por Pagar-Reembalso de Fondo Rev f}ven ;é
(Anexo 1), las facturas y comprobantes al Encargado de la Ventanilla de ramites

¥

Financiero-Administrativos.

Archivar el “Contrarecibo” (Anexo 3) v copias de la cuenta por pagar, de las f
comprobantes.
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Esperar la elaboracion del chegue o traspaso electronico.

Solicitar en la Caja General el chegue autorizado o traspasoc electrénico depositado en
la cuenta de chegues a favor de la CAEM.

Recibir el cheque v verificar los traspasos electrénicos en el sistema del Banco.

Realizar el gasto en programas eventuales, pricritarios o para contingencias especificas
hasta terminar el programa para el cual fue creado.

El Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos debera:

-

Verificar que el formate “Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo
13, las facturas v comprobantes cumplan con los requisitos fiscales y administrativos
establecidos v que tengan la codificacion presupuestal del area que generd el gasto.

Capturar en el SIAF, en el Mddulo Ventanilla Unica, el formate “Control de
Inconsistencias” (Anexo 2) vy entregar junto con los originales autorizados del formato
“Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo 1), las facturas vy
comprobantes v la copia de la cuenta por pagar al titular o custodio del fondo
revolvente para su correccion,

Archivar el “Control de Incansistencias”" ({Anexcl).

Capturar e Iimprimir el "Contrarecibe” (Anexo 3) en el SIAF en el Module Ventanilla
Unica/Generacion de Contrarecibo.

Plasmar el sello “Requisitos Presupuestal Contable” en la cuenta por pagar v rubricar de
la correcta sancion presupuestal.

Elaborar en el SIAF, en el Madulo Ventanilla Unica/Relacion de Documentos, la
“Relacion de Contrarecibos” (Anexo 4) vy entregar con el formato "Cuenta por Pagar-
Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo 1), las facturas, comprobantes vy el
Contrarecibo (Anexo 3) al Responsable de la Seccién de Cuentas por Pagar del
Departamento de Contabilidad para su visto bueno.

El Responsable de la Seccién de Cuentas por Pagar del Departamento de Contabilidad
debera:

Revisar la afectacion contable en los originales de los formatos "Cuenta por Pagar-
Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo 1), el “Contrarecibo” (Anexo 3), las facturas y
comprobantes.

Devolver al Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero Administrativos los

ariginales de los formatos “Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo

1, el “Cantrarecibo” (Anexo 3), las facturas v comprobantes para corregir la afectacian
2]

contable, |

Rubricar de revisado de la correcta afectacion contable en el selle "Re uis{igvs
Presupuestal-Contable” y entregar los originales de los formatos “Cuenta por/Pagar-
Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo 1), el "Contrarecibo™ (Anexo 3), las facturgs v
comprobantes al Jefe del Departamento de Contabilidad para su visto bue ’ dé la
afectacion contable. '

¥,

&
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¢« Entregar los originales de los "Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente”
(Anexo 1), el “Contrarecibo” (Anexo 3), las facturas y comprobantes al Responsable de la
Seccion de Egresos del Departamento de Tesoreria para la elaboracion del chegue
correspondiente,

El Responsable de la Seccién de Egresos del Departamento de Contabilidad debera:

s Integrar los originales de los formatos de “Pdéliza Contable” (Anexo 5), la “Cueanta por
Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexol), el “Centrarecibo” (Anexo 3), las
facturas, comprobantes v la péliza-chegue, ¥ entregar al Responsable de la Seccién de
Archivo Contable del Departamento de Contabilidad.

El Responsable de la Seccién de Archivo Contable del Departamento de Contabilidad
debera:

« Resguardar en el archive contable los originales de los formatos de "Pdliza Contable”
(Anexo 5), la "Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Revelvente” (Anexol), el
"Contrarecibo” (Anexo 3), las facturas, comprobantes vy la pdliza-chegue.

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

s Recibir la "Relacion de Contrarecibos” (Anexo 4), el formato "Cuenta por Pagar-
Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo 1), las facturas, comprobantes y el
"Contrarecibo™ (Anexo 3).

s Asignar vy registrar la fecha de wvencimiento en el SIAF en el Moédulo
Tesorerfa/Programacion de Pago/Calendarizacion de Pagos (gasto operativo), para el
reembolso del fondo revolvente,

s Programar el pago en el SIAF en el Modulo Tesoreria/Programacion de Pago/Control
de Pagos (gasto operative), de acuerdo a la disponibilidad financiera.

s Entregar el formato "Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Revolvents” (Anexo 1}, las
facturas, comprobantes v el "Contrarecibo” (Anexo 3) al Responsable de la Caja
General del Departamento de Tesoreria para la expedicion de los cheques o traspasos
electranicos (SPEI's) en el SIAF en el Mddulo Tesoreria/Programacion de Pago/Contral
de Pagos (gasto operativo).

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

» Recibir los originales autorizados del formate "Cuenta por Pagar-Reembolsc de Fondo
Revolvente” (Anexo 1), las facturas, comprobantes y el “Contrarecibo” (Anexo 3) Y
clasificar la cuenta por pagar. I‘;

« Registrar la cuenta por pagar con los documentos soporte en el SIAF en el ;Mécf_i;lo
Tesoreria/Caja/Emision de cheques/traspasos electrénicos para elaborar los cHequegs v
realizar los traspasos electronicos. '

{ ‘T,
|

i

» Elegir la cuenta bancaria respectiva y verificar el programa de pagos.

:
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s FElaborar los chegues en el SIAF en el Mddulo Tesoreria/Caja/Control estado de
chegues, emitir la relacién de SPEFs en el sistema del Banco correspondiente vy
entregarlos al Jefe del Departamento de Tesoreria para su autorizacion.

s Realizar el traspaso electrénico de los recursos a la cuenta de chegues a favor de la
Comision en la institucicon bancaria asignada.

+ Entregar el cheque al titular del fondo revolvente.

e Entregar la podliza chegue con acuse de recibo, los originales autorizados del formato
“Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Rewvolvente” (Anexo 1), las facturas vy
comprobantes y el "Contrarecibo” (Anexo 3}, al Jefe de Departamento de Contabilidad
para revision y visto bueno de |a afectacion contable.

El Analista del Departamento de Control Presupuestal debera:

« Habilitar la ventana del SIAF en el Médulo Presupuesto/Control Presupuestario y avisar de
su habilitacion.

DEFINICIOMES

Carga Financiera; Intereses calculados por el Departamento dé Tesoreria, de acuerdo a la
Tasa Interna Interbancaria de Equilibrio (TUE]} vigente a |a fecha, a los servidores plblicos que
no comprueben en su totalidad los Fondos Revolventes en los tiempos establecidos en este
manual.

Cuenta por pagar: Documento gue registra el compromiso financiero que contrae el
organismo por concepto de adguisicion de bienes y servicios, con o sin financiamiento, cuyo
pago se realizara de acuerdo con las condiciones establecidas.

Custodio del Fondo Revolvente: Servidor publico asignado para ejercer el fondo revolvente
que se compromete a efectuar la comprobacion de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Contrarecibo: Documento gue se emite en el SIAF, como constancia de la entrega de la
documentacién en la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos de los recursos
ejercido del fondo revolvente,

Fondo Revelvente: importe que se asigha a determinado servidor publico para su custodis,
administracién y responsabilidad, para realizar las actividades de un programa en especifico
de caracter prioritario, eventual © para la atencién de contingencias.

Reemboliso: Documento a través del cual se solicita la devolucion de una cantidad en efegtivo
gue hace el titular del fondo revolvente por un gasto realizado y comprobado. .) J;?
Sistema Integral de Administracién y Finanzas (SIAF): Sistema integrado, entre otr ;:-%:r los
Modulos de Contabilidad, Wentanilla Unica v Unidades Administrativas, con sus r apet.itlvas
opciones de registro vy generacion de reportes, j ‘P

»

|
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P




Edicidn: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y

CONTROL DE LOS FONDOS REVOLVENTES Y B R

ENTREGAS POR JUSTIFICAR DEL GASTO OPERATIVO Codigo  206B62201/02

DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADGC DE MEXICO Pagina - 7 - de 32

Tasa Interna Interbancaria de Equilibrio (TIHE): Tasa de interés gue calcula vy da a conocer &l
Banco de México con el objeto de establecer una tasa base de financiamiento que refleje de
rianera adecuada las condiciones del mercado.

Titular del fondo revolvente: Servidor publico con nivel jerdrguico minimo de Jefe de
Departamento, solicitante del recurso y responsable de administrar el fondo revolvente y de
su comprobacion.

INSUMOS

« Facturas y comprobantes de los gastos ejercidos por la adquisicion de bienes o
Servicios.

RESULTADOS

s Fondo revolvente reembolsado.

» Formato "Cuenta por Pagar-Reembuolso de Fondo Revolvente” autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

s  Autorizacion del fondo revolvente para la atencidn de programas especificos o
contingencias,

e Comprobacion y cancelacion de los fondos revolventes de programas especificos o
contingencias.

POLITICAS

s Fl fondo revolvente serd Unicamente utilizado en los siguientes conceptos de gasto:

-  (Gastos -generales, vidticos, ayuda de alimentos, gastos de wviaje, compra de
materiales, equipo, refacciones para vehiculos y equipo mayor ¥ herramientas para
mantenimiento.

e | os titulares o los custodios del fondo revolvente tendran la responsabilidad del orden
administrative y financiero para el control de los recursos vy su respectiva
comprobacion.

s La Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente contendrd el conceptolde
atencion emergente correspondiente, asimismo el soporte documental inc-f;rira’:;]las
facturas con reguisitos fiscales, el nombre vy firma del servidor publico que efgctie el

gasto, del titular yv/o custodio del fonde v del que autoriza, segun el area que | ';f}en ra:
- Director General. J-' 5
- Director de Area, .
- Gerente Regional. T %f 3
Residente de Construccion. ! f
A< ; !'
T i
" 7
| f
{
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s La comprobacién de los gastos por concepto de contingencias se efectuara en forma
secuencial para obtener el reembolso correspondiente durante el periodo gue dure la
contingencia, asi como para contar con el visto bueno del Director de Area por gastos
efectuados hasta $10,000.00 vy del Director General del Area por gastos de $10,001.00
hasta $50,000.00.

s El ejercicio del fondo revolvente por temporada de |luvias, sera ejercido a partir del 1
de junio al 30 de octubre de cada afo, con la salvedad de gue estas fechas se anticipen
o se prolonguen. En tanto que la comprobacién del fondo revolvente debera ser dentro
de un lapso maximo de 20 dias naturaies, al término de la temporada antes
mencionada.

s« La documentacién comprobatoria deberd estar expedida en el comprobante fiscal
digital por Internet, mismo gue debera contener los reguisitos fiscales sefialados en los
articulos 29 v 294 del Codigo Fiscal de la Federacion y el articulo 37 de su Reglamento,
segun se sefiala a continuacion: :

1. RFC de la persona gquien lo expide. 2
2. Régimen fiscal en que ftributen 2.

canforme a la Ley del Impuesto sobre
la Renta (LISR).

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

RFC de la persona guien lo expide.
Régimen fiscal en que tributen
conforme a la Ley del Impuesto
sobre la Renta (LISR), d

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

4. Folic fiscal, 4. Folio fiscal. i

5. Numero de serie del certificado del 5. Numero de serie del certificado del
SAT. SAT,

6. Sello digital del SAT. 6. Sello digital del SAT.

7. Numero de serie del certificado del 7. Numero de serie del certificado de
contribuyente. contribuyenta. i

8.  Selio digital del CFDI. 8 Sella digital el CFDL

9. Lugar, fecha v hora de emisidn. 9. Lugar, fecha y hora de emision.

10. Fechay hora de certificacion. 10. Fecha y hora de certificacion.

1. BFC de |la persona a guien se expide, 1. RFC de la persona a duien se

expide,

12. Cantidad, unidad de medida v clase de 12. Cantidad, unidad de medida y clase
los bienes © mercancias o descripcion de los bienes o mercancias o
del servicio o del uso © goce gue descripcién del servicio o del uso o
amparen, goce gue amparen. :

13.  Walor unitario en numero. 13. Walor unitario en ndmero.

14. Importe total en nimero o letra. 14, |Importe totafjen numero o letra.

15. Sefialar si el pago es una sola 15 Sefalar si [el pago es una sola

i‘“"m
ﬁ»&ﬁ.

exhibicidn o en parcialidades.

_.-r'""f‘..r'

-

exhibicion ¢ &n parcialidades.
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17.

18.

12.

Mcnto de 103 rmpuestﬂs trasiadadcs
desglosados con cada una de las tasas
del impuesto correspondiente, en su
Caso.

Monto de los impuesios retenidos, en
sU Caso.

Sefialar la forma en gque se realizd el
pago (efectivo, transferencia
electrénica de fondos, etc.).

Numero y fecha del documento
aduanero, en ventas de primera mano
de mercancias de importacion,

20, Version.

21. Certificade del sello digital.
22, Tipo de comprobante.
Asimismao,

administrativos, segun se indica;

al
b

€)

d)

el

No. de folio de la factura v/o
comprobante,
Vigencia de la factura v/o
comprobante.

La clave presupuestaria,

El concepto de gasto ejercido.

Mombre vy firma del servidor publico
gue ejerce el gasto, el que recibe el
beneficio v el gue autoriza el gasto.

18.

19,

20.

2L

22

0!

Q)

h)

i3

la documentacién comprobatoria debera cumplir

Moﬁto de ir:ns 1mpuestms t‘rasl:adados
desglosados con cada una de las
tasas del impuesto correspondiente,
en su caso

Monto de los impuestos retenidos,
en su caso.

Sefialar ia forma en gue se realjzd el
pago (efectivo, transferencia
electrénica de fondos, etc.).

Mumero vy fecha del documento
aduanero, en ventas de primera
mano de mercancias da
importacion.

Codigo de barras bidimensional
{CBB),

Levenda: “Este documento es una

representacion  impresa de un
Comprobante Fiscal Digitel a traves
de Internet”.

Cadena original del complemento
de certificacion digital del SAT.

con los reaguisitos

El seilo de “"PAGADO".

MNingln comprobante debera tener

borrones, tachaduras o]
enmendaduras.
Fijar con pegamentc en hojas
tamafioc carta las facturas y/o
comprobantes.

Asegurar con un broche en forma
centrada en la parte izguierda de los
documentos.
Foliar tods la documentacion en la
parte superior derecha en forma
ascendente,

» Los servidores publicos responsables del ejercicio y reembolso de los fondos
revaolventes no deberan hacer uso indebido de los recursos disponibles, ya que en su
caso se cancelaran en forma inmediata los recursos otorgados vy sglhardn acreedores a
las sanciones que para tal efecto aplique el Organo de Contrg! Internc, segun lo

establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Py

Mexico v Municipios.

75

Q

\

licos del Estado dea

T
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DESARROLLO

Procedimiento: Reembolso de
coentingencias.

fondos revolventes de programas especificos o

k Titular o custodio dal
fondo revolvente

2. Titular o Custodio del
fondo revolvente

% Subdirector de
Contabilidad v
Presupuesto

4. Analista del Departamento
de Control Presupuestal

5, Subdirector de
Contabilidad v
FPresupuesto

B. Titular o Custodio del
fondo Bevolvente

Viene del procedimiento “Autorizacion del Fondo
Revolvente para la atencion de programas especificos o
contingencias”.

Una vez ejercido el gasto y adquiridos los bienes o
servicios del programa eventual o contingencia, obtiene
la factura v comprobante, le ancota la codificacion
presupuestal del area administrativa que realiza el gasto
v la partida presupuestal gue se afecta, clasifica las
facturas de acuerdo al tipo de gasto realizado, las
resguarda v determina: éla partida a afectar tiene
presupuesto asignado?

La partida a afectar no tiene presupuesto.

Solicita via telefonica al Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto le autorice realizar los traspasos de los
recursas  financieros a la partida que no tiene
presupuesto, Retiene factura y comprobante.

Se entera via telefdnica de la solicitud de traspaso de
recursos financieros a la partida a afectar e instruye en
forma wverbal al analista del Departamento de Control
Presupuastal v habilitar 1a ventana respectiva en el SIAF.

Recibe en forma verbal la instruccidn, se entera y habilita
la ventana del SIAF en el Médule Presupuesto/Control
Presupuestario para que el titular o custedio del fondo
revelvente realice los traspasos y le avisa en forma verbal
al Subdirector de Contabilidad v Presupuesto.

Recibe en forma verbal el aviso de la habilitacion de la
yentana, se entera e informa via telefénica al titular o
custodio del fondo revolvente.

Se entera via telefonica de la habilitacion de la ventana
del SIAF v captura las transferencias de recursos a las
partidas gue no tienen presupuesto asignado eﬁ

/

Modulo de Unidades Administrativas/Captura
Maodificaciones Presupuestarias. /

5T Yt

el
de |

i Y —
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10.

Titular o Custodio del
fondo revelvente

Director General, Director
de Area, Gerente Regional
o Residente de
Construccion

Titular o Custodio del
forndo revolvente

Encargado de la Ventanilla
de Tramites Financiero-
Administrativos

Encargado de la Ventanilla
de Tramites Financiero-
Administrativos

Si tiene presupuesto asignado la partida a afectar.

Captura en = SIAF en el Maodule de Unidades
Administrativas/reembeolsos de Fondo Revolvente los
detalles de los bienes o servicios adguiridos, imprime en
dos tantos el formato “Cuenta por Pagar-Reembolso de |

Fondo Revolvente” (Anexo 1), anexa las facturas y |

comprobantes, firma todos los documentos y entrega al
Director General, Director de Area, Gerente Regiﬂnal o
Residente de Construccion para su autorizacion.

Recibe el formato “Cuenta por Pagar-Reembolso de
Fondo Revolvente” (Anexo 1) en dos tantos, las facturas
y comprobantes, autoriza los documentos v devuelve al
Titular o Custodio del fondo revolvente para su tramite.

Recibe el formato "Cuenta por Pagar-Reembolso de
Fondo Revolvente” (Anexo 1), las facturas vy
comprobantes originales autorizados, obtiene copia de
los documentos, retiene las copias y entrega originales
al Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos para su revision.

Recibe los originales autorizados del formato “Cuenta
por Pagar-Reembolso de Fondo Rewvolvente” (Anexo 1)
y las facturas v comprobantes, verifica gue cumplan con
los requisitos fiscales y administrativos establecidos, que
tengan la codificacion presupuestal, la justificacion v las
firmas de autorizacion del area gque genero el gasto y
determina: {La documentacién cumple con los requisitos
fiscales y adrministrativos?

La documentacion no cumple con los
fiscales y administrativos.

Captura en =l SIAF en Moédule Ventanilla Unica el
formato “Control de |nconsistencias” (Anexo 2), lo
imprime en dos tantos, firma y entrega al Titular del
fondo revclvente junto con los originales autorizados

reguisitos

del formato "Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondoy
Revalvente" CAnexo 1), las facturas v mmprobantes(/!_.

para su correccion y cbliene acuse en

la capi}ﬁ
control de inconsistencias y archiva. |

i
i
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13.

14,

15

16.

Tltu[ar o Custudici del fondo
revolvente

Encargado de la Yentanilla
de Tramites Financiero-
Administrativos

Titular o Custodio del fondo
revolvente

Encargado de la Ventanilla
de Tramites Financiero-
Administrativos

Responsable de la Seccian
de Cuentas por Pagar del
Departamento de
Contabilidad

Recibe el formato "Control de Inconsistencias” (Anexo
2), el formato “Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo
Revolvente” (Anexo 1), las facturas, comprobantes,

realiza correcciones y entrega, archiva el original del |

“Control de Inconsistencias Se conecta con la operacién
no. 10,

La documentacidén si cumple con los requisitos fiscales
y administrativos.

Captura e imprime el “Contrarecibo” (Anexo 3) en dos
tantos en el SIAF en el Modulo Ventaniila
Unica/Generacion de Contrarecibo, lo sella y firma,
entrega al Titular o Custodio del Fondo Revolvente.

Recibe en dos tantos el "Contrarecibo” {(Anexo 3), acusa
de recibo en un tanto y lo devuelve, archiva un tanto del |
“Contrareciba” v espera la elaboramoﬂ del cheque |
correspondiente o traspasc electronico. Se conecta con
la operacion no. 33.

Recibe el "Contrarecibe” (Anexo 2) con acuse de recibo,
lo retierie, plasma el sello "Requisitos Presupuestal
Contable” y rubrica de la correcta sancion presupuestal,
elabora en el SIAF en el Madulo Ventanilla Unica/Relacion
de Documentos la "Relacion de Contrarecibos™ (Anexo
4), la imprime en dos tantos, firma, extrae del archivo el
original autorizade del formate “Cuenta por Pagar-
Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo 1), las facturas,
comprobantes y el Contrarecibo (Anexo 3), entrega junto
con la "Relacion de Contrarecibos” al Responsable de la
Seccidn de Cuentas por Pagar del Departamento de
Contabilidad para su visto bueno.

Recibe los originales de los formatos “"Cuenta por Pagar-
Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo 1), el
“Contrarecibo” (Anexo 3), las facturas y comprobantes y
“Relacién de Contrarecibos” (Anexo 4) en original y
copia, firma de recibido en la copia de la "Relacion de
Contrarecibos” vy la devuelve al Encargado de la
Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos.
Realiza la revision contable y determina: LEsta corregla la
Tia
1]

-

T

A e

afectacion contable?
|
I
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18.

15,

21

20,

22,

Reﬁpmnaable de la Seccmn
de Cuentas por Pagar del
Departamento de
Contabilidad

Encargado de la Ventanilla
de Tramites Financiero
Administrativos

Titular del fondo
revolvente

Responsable de la Seccion
de Cuentas por Pagar del
Departamento de
Contabilidad

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Subdirector de
Contabilidad v Presupuesto

No esta correcta la afectacion contable.

Cevuelve al Encargado de la Ventanilla de Tramites
Financiero Administrativos los originales de las formatos
*Cuenta por Pagar-Resmbolso de Fonde Revolvente”
(Anexo 1), el "Confrarecibo” (Anexa 3). las facturas v

comprobantéas para su correccion.

Recibe los originales de los formatos “Cuenta por Pagar-
Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexc 1), el
“Contrarecibo” (Anexo 3), las facturas y comprobantes y
devuelve al Titular del fondo revolvente para que realice
la correccion correspondiente.

Recibe los originales de los formatos "Cuenta por Pagar-
Reembolso de Feonde Revolvente” (Anexo 1) el

“Contrarecibo” {(Anexo 3), las facturas v comprobantes, |

corrige y entrega al Encargado de la Ventanilla de
Tramites Financiero Administrativos. Se conecta con la
operacién no. 1.

Si esta correcta la afectacidn contable.

Rubrica de revisado de la correcta afectacion contable
en el sello "Requisitos Presupuestal-Contable” vy entrega
los originales de los formatos “Cuenta por Pagar-
Reernbolss de Fondo Revolvente” (Anexo 1), el
“Contrarecibo” (Anexo 3), las facturas y comprobantes al
Jefe del Departamento de Contabilidad para su visto
bueno de la afectacién contable.

Recibe los originales de los formatos "Cuenta por Pagar-
Reembolse de Forde Revolvente” ({Anexe 1), el
“Contrarecibo” (Anexo 3), las facturas v comprobantes,
rubrica de visto bueno de la afectacién contable en el
sello "Requisitos Presupuestal-Contable” y entrega al
Subdirector de Contabilidad y Presupuesto para su
autorizacion.

Recibe los originales de los formatos “Cuenta por Pagar-
Reembolse de Fondoe Revolvente”
“Contrarecibe™ (Anexo 3), las facturas y comprobantes,
autoriza en el selle "Requisitos Presupuestal-Contablg”
y entrega al Encargado de la Seccion de Cuentas ppr
Pagar del Departamento de Contabilidad para ju
tramite.

(Anexo 1), el]

45 Hpeddy

#ED
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24.

25.

26.

tde Cuentas por Pagar del
Departamento de
Contabilidad

Responsable de la Seccidn
de Egresos del
Departamento del
Tesoreria

Responsable de la Seccidn
de Egresos del
Cepartamento del
Tesoreria

Responsable de la Caja
General del Departamento
de Tesoreria

Recibe

los originales de los "Cuenta por Pagar-
Reembolso de Fonde Revolvente” (Anexo 1), =l
“Contrarecibo” (Anexo 3), las facturas v comprobantes vy
entrega al Responsable de la Seccién de Egresos del
Departamento de Tesoreria para la elaboracién del
cheque correspondiente, obtiene acuse de recibo en la
“Relacion de Contrarecibos” v la archiva para su control.

Recibe la "Relacion de Contrarecibos” (Anexo 4) en dos
tantos, los originales autorizados del formato "Cuenta por
Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo 1), las
facturas, comprobantes y el "Contrarecibo” (Anexo 3),
acusa en la copia de la relacion gque devuelve al |
Responsable de la Seccidn de Egresos del Departamento
de Contabilidad, se entera, registra y asigna fecha de
vencimiento 2h el SIAF en el Madulo
Tesoreria/Programacion de Pago/Calendario de Pagos
(gasto operativo), retiene los documentos.

Programa el pago en el SIAF en e Modulo
Tesoretia/Programacion de Pago/Contrel de Pagos
(gasto operativo), entrega al Responsable de la Caja |
General del Departamento de Tesoreria los originales
autorizados del formato “Cuenta por Pagar-Reembolso
de Fondo Revolverte” (Anexo 1), las facturas,
comprobantes vy el "Contrarecibo” (Anexo 3) para
expedir los cheques yv/o traspasos electronicos (SPElL s)
en el SIAF en el Médulo Tesoreria/Programacion de
Pago/Control de Pagos (gasto operativo).

Recibe los originales autorizados del formato "Cuenta
por Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexe 1), |
las facturas, comprobantes vy el "Contrarecibo” (Anexo
3, clasifica la cuenta por pagar con los documentos
soporte, lo registra en el SIAF en el Maodulo
Tesareria/Caja/Emisicn de
electrénicos,

cheqgues/traspasos
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27, Responsable de la Caja Elige la cuenta bancaria, verifica el programa de pagos
General del Departamento  en el SIAF en el Modulo Tesoreria/Caja/Control estado
de Tesoreria de cheques elige la opcidn y cambia de status “a firma",

; imprime los cheqgues vy sus polizas-cheque, emite la
relacion de chegues para firma v en el sistema del
Banco correspondiente la relacion de los SPEls, entrega
al Jefe del Departamento de Tesoreria los originales
autorizados del formato “Cuenta por Pagar-Reembolso
de Fondo Revolvente” (Anexc 1) las facturas,
comprobantes v el "Contrarecibo” (Anexo 3), para su
autorizacion.

28. Jefe del Departamento de  Recibe relacién de cheques o SPEl's, chegues y sus
Tesoreria polizas cheque, los originales autcrizados del formato
“Cuenta por Pagar-Beembolse de Fondo Revolvente”
(Anexe 1), las facturas, comprebantes y el
“Contrarecibo” (Anexo 3), revisa v firma en los chegues |
v en la relacidn de SPEl's v entrega al Subdirector de

Finanzas para su visto bueno.

29, Subdirector de Finanzas Recibe relacion de chegues o SPEFs, chegues y sus
palizas cheque, los originales autorizados del formato
“Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente”
(Anexo 1), las facturas, comprobantes y copia del
"Contrarecibo” (Anexa 3), revisa y firma de revisado en
los chegues v ia relacién de SPEl's v eéntrega al Director
de Finanzas para su auforizacion.

30. Director de Finanzas Recibe relacion de chegues o 5SPEl's, cheques v 5us
palizas cheque, los originales autorizados del formato
“Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente”
{Anexo 1), las facturas, comprobantes y el
“Contrarecibo” (Anexo 3), autoriza los chegues v la
relacion de SPEl's y entrega al Director General de
Administracidn vy Finanzas para su autorizacion.

I Director General de Becibe relacion de chedques o SPEl's, cheques ¥y suUs
Administracion v Finanzas  polizas cheque, los originales auterizados del formato
“Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente” |

(Anexo 1), las  facturas, comprobantes v el

“Contrarecibe” (Anexo 3), autoriza los cheques v laj

General del Departarmento de Tescreria para su trérﬁite.

Sk el

relacion de SPEl's y devuelve al Responsable de la Caja) o
g&;,
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32. Responsable de Ia Caja Eecibe relacion de chegues o SPEl's, chegues v sus‘

General del Departamento  pdlizas -::heque autorizados, los originales autorizacinsi
de Tesoreria del formato "Cuenta por Pagar-Reembolse de Fondo

Revolvente” (Anexo 1), las facturas, comprobantes y el |
"Contrarecibo” (Anexo 3), realiza el traapam electrénico |
de los recursos 3 la cuenta de cheqgues a favor de |a
Comision en la institucion bancaria asignada, retiene |a
documentacién y espera al titular del fondo revolvente
para entregar el cheque,

33, Titular o Custodio del fendo Viene de la operacion no. 14.

revolvente Acude a la Caja General solicita el chegue autorizado o
traspaso electrénico depositado en la cuenta de
chegues a favor de la CAEM,

24. HResponsable de la Caja Recibe al usuario, entrega el chegue vy la péliza-cheque

General del Departamento vy solicita acuse de recibo en la poliza.
de Tescreria

35, Titular o Custodio del Recibe el cheque vy la podliza-cheque, acusa de recibido
fondo revolvente en la poliza v la devuelve al Responsable de la Caja
General del Departamente de Tesoreria, se retira. En &l
sisterma del Banco verifica los traspasos electronicos v
realiza el gasto en programas eventuales, prioritarios o
para contingencias especificas hasta terminar el
programa para el cual fue creado. Se conecta con el
procedimiento “Comprobacidn v cancelacion de los
fondos revolventes de programas especificos o
contingencias”,

326. Responsable de la Caja Recibe pdliza-cheque con acuse de recibido, imprime
General del Departamento  original de la "Pdliza Contable” (Anexo 5) en el SIAF en
de Tescreria el Médulo Contabilidad/Consulta de Pdlizas v la entrega

junto con los originales de la "Cuenta por Pagar-
Reembolso de Fondo Revolvente® (Anexol), las
facturas, comprobantes, el "Contrarecibo™ (Anexo 3) v |
la pdliza-cheque al Responsable de la Seccion de
Egresos del Departamento de Contabilidad.
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37. Responsable de la Seccion Rembe los originales de los formatos de F‘ohza

de Egresos del Contable” (Anexo 5), la "Cuenta por Pagar-Reembuolso
Departamento de de Fondo Revolvente” (Anexol), el “"Contrarecibo”
Contabilidad (Anexo 3), las facturas, comprobantes y la poliza-

cheque, revisa documentacion vy wverifica que este
registrada en la "Pdliza Contable” (Anexo 5) que se
generd en el SIAF en el Module Contabilidad/Consulta
de Polizas al momento de la captura v entrega al Jefe
del Departamento de Contabilidad para el visto bueno
de la afectacion contable.

38, Jefe del Departamento de  Recibe los originales de los formatos de “Pdliza
Contabilidad Contable” {(Anexo 5), la "Cuenta por Pagar-Reembolso
de Fondo Revolvente” (Anexol), el “Contrarecibo”
tAnexc 3), las facturas, comprobantes vy la pdliza-
chegue, rubrica de visto bueno de la afectacién
contable v entrega al Subdirector de Contabilidad v
Presupuesto para su autorizacion,

39, Subdirector de Recibe los originales de los formatos de "Poliza
Contabilidad v Contable” (Anexo 5), la “Cuenta por Pagar-Reembolso
Presupuesio de Fondo Revolvente” (Anexol), el "Contrarecibo”

, (Anexo 3), las facturas, comprobantes y la pdliza-
chedque, autoriza la afectacion contable vy devuelve |a
documentacion al Responsable de la Seccién de
Egresos del Departamento de Contabilidad.

40, Responsable de la Seccion Recibe los originales de los formatos de "Pdliza

de Egresos del Contable” (Anexo 5), la "Cuenta por Pagar-Reembolso
Departamento de de Fonde Revolvente” (Anexpl), el "Contrarecibo”
Contabilidad (Anexo 3), las facturas, comprobantes vy la pdliza-

cheque, integra la documentacidn y entrega al
Responsable de la Seccidon de Archivo Contable del
Departamento de Contakilidad.

41. Responsable de la Seccidén Recibe los originales de los formatos de "Pdliza

de Archivo Contable del Contable” (Anexa 5), la "Cuenta por Pagar-Reembolso

Departamento de de Fondo Revolvente” (Anexol), el “Contrarecibo,

Contabilidad (Anexc 3), las facturas, comprobantes vy la pullzqr =
chegue vy resguarda en el archive contable, (: L %

Jplod?
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el trémite para el reembolso de los fondos revolventes.

Mimero anual de facturas v
comprobantes revisados y

reembolsados X 100 Porcentaje de facturas y

Namero anual de facturas y = comprobantes cuyo monto es

comprobantes entregados para su reembolsado a ftraves del fondo
reembolso revolvente,

Registro de evidencias:

La solicitud de recursos para el fondo revolvente gueda registrada en el formato “Cuenta por
Pagar - Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1), en el Sistema Integral de Administracion y
Finanzas.

La autorizacion de la creacidn del fondo revolvente queda registrado en el formate “Recibo de
Recursos de Fondos Revolventes - Gasto Qperativo” (Anexo 2).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Cuenta por Pagar- Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo 1).
“Control de Inconsistencias” (Anexao 2).

“Contrarecibo” (Anexo 3).

"Relacidn de Contrarecibos” (Anexa 4).

"Poliza Contable” (Anexo 5.
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o Secretaria del Agua v Obra Piblica
- Comision del Agua del Estado de México
Birecciton General de Administracidn y Finanzas

e,

i S
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mdmers de 13 Caenta por Papar para of Reembolss {13 Fecha de Compromiss: A2
Benaficiano: [ 5]

Es e de Cuenta: 4] Pdliza de Cusntas de orden;  {5)

CEnre de Costa: (53 Numore de ContraReciba. (7

Total ded feesmbalsa: (B2

e e
93 {10}

Total de la Partida de Gasto: (17}

Total de la Cusinia por Pagar: ATED

Etabora

ey
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Instructivo de uso y lienado del formato: Cuenta por Pagar-Reembolso de Fondo Revolvente.

| Objetivo: Registrar contable y presupuestaimente la comprobacion de los gastos realizados a través de |
un fondo revelvente del gasto operativo, por drea administrativa, '

Distribucion y Destinatario: El formato es elaborado a través del SIAF, mismo que se imprime en dos
tantos, uno se entrega en el Departamento de Contabilidad v otro para el titular del fondo revolvente,
| Escribir el numero de la cue
| Pagar para | Reembalso: asignd a la cuenta por pagar.
3 Fecha del Compromisa: Anotar el dia, mes v aflo en que se esta comprometiendo la
pasible emision del chegue respectiva.

3 Beneficiario: Registrar el nombre del titular que administra el fondo |
revolventsa,

4 Estado de la Cuenta: | Sefalar el estatus: Pendiente, Autorizado o Cancelado, segln

| | corresponda.

5 Paliza de Cuentas de | Registrar el numero de la poliza aue se generd al realizar la

Order: comprobacion respectiva,

B Ceritro de Costo: | Escribir el nombre complhe-fc; ‘del Centro de Costo que
corresponda.

7 NGmero de ContraRecibo: Anotar el numero de control que generd la Ventanilla de |

| Tramites Financigro-Administrativas,

a Total del Reembolso: | Registrar el importe total que se esta comprobando.

& Fecha Eactura Escribir 8l dia, mes v afio en que fue expedida cada una de las
facturas gue se relacionan.

10 Factura i Anotar el numero de lals) faciurals) que se estan entregando
en la comprobacion.

1 ' Clave Presupuestaria Registrar el numero de la clave presupuestaria que se estd |
afectando er cada una de las facturas relaciochadas en i3
columna ndmero dige,

12 Subtotal Escribir con numero, la cantidad parcial C|L.I!..L-“. cubre el costo de
los materiales v/ o servicios adguiridos.

13 P A Anotar el Ir:npuestc: al Valor Agregado qﬁe corresponda, dg
acuerdo a la factura gue se relaciona en la columna nume
doce, incluyendo el total de los mismos, } {Fr

{ P
14 Total | Registrar el total gue resulta de la sumatoria de las can _jlda 5
gue aparecen en las columnas nimeros doce ¥ trece, Ir- i
: ' o s
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A E &

B R

Descricir en forma detallada de los bienes o servicios

adguiridos a través del Fondo Revalventa,

35 Observaciones CAnotar las aclaraciones que procedan referentes a los bienes
o servicios adguiridos.
17 Total de la Partida de Escribir el importe total de los bienes o servicios adquiridos
Gasto; por partida.
18 Total de la Cuenta por Especificar el importe total que ampara la cuenta por pagar.,
_Pagar. gy 4
19 Elabiora Anatar el nombre completo v finna del titular del fondo

revolvente,

20 Autoriza Escribir el nombre completo y ia firma del Director General, |
Director de &rea, Gerente Regional w/o Residente de
Construccion.
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Instructivo de uso y llenado del formato: Control de Inconsistencias.

Objetivo: Lievar el control de la documentacion comprobatoria que presenta irregularidades v/o cue
esta incompleta:

" Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original v copia a traveés del SIAF, el original para
el titular del fondo revolvente v la copia para el Encargade de la Ventaniila de Tramites Financieros.

Emrmmo F|5cal

Anctar el afio gque corresponda a1 EJEJ’EECIO fiscal.

2 Fecha de Inconsistencia; Escribir el dia, mes y afic en gue se presenta |a irregularidad v/o el
comprobante faltante.

3 Folio: Registrar el numero de folio que tiene asignado la documentacion
comprobatoria.

4 Remitentea: Anctar el mombre del servidor pubklice gue presenta |a
docurmentacion comprobatoria,

5 Beneficiario Escribir el nombre completo del servidor publico yw/o beneficiarie.

& | CR Cancelado: Registrar el nimera de Contrarecibo que se cancela.

7 Concepto: Describir el gasto aue se realizd con |os recursos econdmicos
proporcionados.

] FPaliza Cancelacion: Anctar el numero de la poliza gue se cancela por motivo de la
generacion de este formato.

g Tipo de Documento Escribir el nombre con gue ze |le conoce al documento gue
presenta la inconsistencia. {

10 | Observaciones Describir el tipo de anomalla gue presenta la documentacién

| comprobatoria,

N

Encargado de la Yentanilla

Anotar el nombre completo v firma del Encargade de la Ventanilla
de Tramites-Financieros.
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Instructivo de uso y llenado del formato: Contrarecibo. _
“Objetive: Lievar el control de la documentacion comprobatoria de los gastos efectuados, para efectos |
de su reembolso yv/o comprobacion total.
1 Numero de Contramcibcz ESCFIbEr eI numers gue és'assqnado en f{}rmd automatbta por el
SIAF.
2 | Pdliza Anotar las especificaciones de la pdliza. =
3 Beneficiario: Escribir el nombre del servidor pubiicé réspansable de camprobar
el gasto.
4 | Fecha del documento Anctar el dia, mes y anc en gue se esta comprometiendo la
posible emisian del chegue.
& | Centro de Costo: Anotar el nombre completo del Centro de Costo aue
carresponda,
6 | Fecha de Captura: Registrar el dia, mes y ano en gue genera el formato.
7 | Tipo de documento Indicar el tipo de documenta.
8 | Numero de Orden Escribir el numerc consecutivo en que se debera tramitar esta
documentacicn,
= Cl:jr‘npmmis_{) Registrar el compromiso especifico. )
10 | No. Cuenta T Anctar el nimero de la cuenta de la cuenta por pagar, asignada
por el servider publico solicitante.
N | Importe Escribir con numero la cantidad que se ampara la documentacicn
recibida.
12 | Estado Seleccionar la opcion Na Liberadoe/Liberado.
" 12 | Fecha de Vencimiento Anatar el dia, mes v aho en gue vence este formato.
4 | Enca-r"gadd de |la Ventanilla | Escribir el nombre, firma y sello del servidor publico Encargado de
la Wentanilla.
i

g

e
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Instructivo de uso y llenado del formato: Relacién de Contrarecibos.

emision de los contrarecibos.

Objetivo: Llevar el control de la documentacion comprobataria de los gastos realizados a través de |a

Distribucion y Destinatario; E| formato se genera en dos tantos a traves del SIAF, Uno se entrega en el |
Departamernto de Contabilidad y otro a la Ventanilla.

TeEnE

Pl

i O s T
il AR R

Eiercicio Fiscal

2 Mumero de Relacion;

Arnoctar el ndmero consecutive gue es asignade en forma
automatica por el SIAF,

3 Fecha de Entrega;

Registrar el dia, mes v afio en due se entrega los contrarecibos
junto con la documentacion comprobataria.

4 Contrarecibo

Escribir el nimero que previamente fue asignado por el SIAF.

5 Factura Anotar el nimere gue contiane la factura.
& | Nombre Escribir el nombre completo del titular del fondo revolvents,
¥ Importe Vencimiento Anotar con nuUmero el importe gue ampara cada factura, asi como

gl dia, mes v afio an que se vencea,

3 Encargado de |la Ventanilla

Escribir el nombre complete, firma v sello del Encargado de la
Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos.
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Instructive de uso y llenado del formato: Péliza Contable. '

Ohjetivo; Fegistrar contablemente los egresos a través del fondo revalvente.

Contabilidad.

" Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original a través del SIAF, para el Departamento de

Ejiercicio Flscal

2 | Fecha de Afectacion:

ﬁmotar el aho que corresponda al mermmo focal.

R-eg'istrar ol dia, mes y afio en gue se genera la poliza

z Nam. de Péliza:

Escribir el numero de poliza que le corresponda.

4 Tipo-de Pdliza;

T Anotar la leyenda "EGRESOS",

5 Estado de Paliza:

Senalar la  situacion que guarda la  poliza:  NO
LIBERADO/LIBERADO.

6 | Documento:

Escribir la opcion: "FACTURA™.

7 Num. de Referencia:

Anotar la clave programatica de la unidad generadora o, en su
caso, da la paliza.

2 Importe:

Registrar la cantidad gue corresgonde al importe egresado.

o | Concepto:

Escribir la opcien "Reembolso”, la fecha y el nombre de |a |
Gerancia.

Dstalles de la Pdliza

10 Clave de Presupuesto

Registrar la clave presupuestania, en su caso.

M | Clave Contable

Anctar la clave contable gue se esta afectando.

12 | Descripcion

| Sefialar el concepto gue se afecta contablemente.

15 Cargos

Escribir |a cantidad que se esta pagando en una exhibicion.

14 Abonos

Anatar la cantidad gue se pagando en parcialidades.

15 Totales;

Registrar la sumatoria de los cargo v de los abonas.

.6_;

' Observaciones:

Describir los comentarios adicicnales referentes a |0s egresos

registrados.

17 | Informacién de captura

Anotar el nombre ccmclete del encargado de la caja, asi n::{) (s el
dia, mes vy afio 2n aue se captura la poliza,

=] Informacion de Revisidn

2 : ) A
Escribir el nombre completo y firtna del 59rvidc}r/¢ﬂbll aue
{

revisa la afectacién contable.

18 | Informacion de
| Autorizacion

| autoriza la afectacion contabla.

Anoctar el nombre complete vy firma del servider

um;%o' queé |

45
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PROCEDIMIENTO: CPMPROEACIC&N Y CANCELACION DE FONDOS REVOLVENTES DE
PROGRAMAS ESPECIFICOS O CONTINGENCIAS.

OBJETIVO

Verificar el ejercicio de los recursos destinados a atender programas especificos o
contingencias, mediante la comprobacion y cancelacion, en tiempo y forma, del fondo
revolvente asignado al mismo, al término del programa eventual o contingencia para el cual
fueron autorizados.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas de la Comision del Agua del
Estado de México que solicitan los fondos revolventes para atender un programa prioritario,
eventual o para la atencidén de contingencias, que son asighados como responsables del
manejo y control de los mismos.

REFERENCIAS

s Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente. Gaceta del Gobierno.

s Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titule Décimo Primero, Capitulo
Primero, Articulo 340, fraccion | Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999,

» Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estade de México. Capitulo V, Articulo
20, fraccién Il Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001, reformas y adiciones.

« Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México. Apartado
VIl Objetivo v Funciones por Unidad Administrativa, 206B62100 Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto, 206B62101 Departamento de Contabilidad, 206B62201
Departamento de Tesorerfa, 206B62001 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion
General del Programa Hidraulico, 206B30001 Unidad de Apoyo Administrative de la
Direccion General de Inversidn y Gestion, 206B40001 Unidad de Apoyo Administrativo de
la Direccion General de Infraestructura Hidraulica, 206B80100 Unidad de Apoyo
Administrative de la Direccién General de Operaciones y Atencion a Emergencias,
206850001 Unidad de Apovo Administrativo de la Direccién General de Coordinacion con
Organismos Operadores y 206B61010 al 206B61016 Unidad de Apoyo Administrativo
asignadas a las Gerencias Regionales. Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre de 2011 ,

¢ Manual de Normas vy Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estade‘;’ﬁe T
Capitulo Primero, Articulo 1, Capltulo Segundo, articules 10, 17 y 18. Gaceta del Gohierng, ;
31 de enero de 2011 } /
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s Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas
del Gobierno v Municipios del Estado de México. Apartado X Guia Contabilizadora para el
Registro Contable v Presupuestal de Operaciones Especificas, inciso B) Sector Auxiliar.
Gaceta del Gobierno, 24 de enero de 2012,

RESPONSABILIDADES

Los servidores publicos de la Comision del Agua del Estado de México designados como
titulares de la administracion de fondos revolventes son responsables de su comprobacion ¥y
cancelacion al término del programa para el cual fueron autorizados.

El Director General, Director de Area, Gerente Regional o Residente de Construccion
debera:

s Autorizar el formato “Cuenta de Comprobacion de la Apertura de Fondo Revolvente®
(Anexo 1), las facturas y comprobantes.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

e Autorizar la afectacion contable en la “"Pdliza Contable” (Anexo 2) v de entregar la ficha
de deposito, original del formato "Cuenta de Comprobacion de Apertura de Fondo
Revolvente (Anexo 1), las facturas y comprobantes y el “"Contrarecibo” (Anexo 3} al
Jefe del Departamento de Contabilidad.

El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:

s Revisar gue los formatos “Cuenta de Comprobacion de Apertura de Fondo Revolvente
(Anexo 1, “Pdliza Contable” (Anexo 2), las facturas y comprobantes, la ficha de
depdsito v copia del recibo de caja v el "Contrarecibo” (Anexo 3), estén debidamente
validadas y que contengan los requisitos fiscales y administrativos vigentes.

s Firmar de visto bueno la afectacién contable en la “Péliza Contable” (Anexo 2) y
entregar el formato “Cuenta de Comprobacion de Apertura de Fondo Revolvente
(Anexo 1), la "Pdliza Contable” (Anexo 2), las facturas, comprobantes, la ficha de
depdsito y la copia del recibo de caja y el "Contrarecibo™ (Anexc 3) al Subdirector de
Contabilidad v Presupuesto.

« Resguardar y conservar el original de los formatos "Cuenta de Comprobacion de
Apertura de Fondo Revolvente (Anexo 1), "Poliza Contable (Anexo 2), las facturas,
comprobantes v ficha de depédsito y copias del recibo de caja y del "Contrarecibo”
(Anexo 3) en el archivo de concentracion.

El titular o custodio del fondo revolvente debera: fﬁj

e Capturar con base en las facturas y comprobantes adquiridos en el Modulo de L}qﬂd#ies
Administrativas/Cancelacion de Fondo Fijo/Fondo Revolvente y seleccionar g/ Dr,}f?ién
“Afectacion definitiva de la comprobacion™. ki

e Imprimir v firmar el formato “Cuenta de Comprobacion de la Apertura de Fondo
Revolvente” (Anexo 1). r'm ol

I iy
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Entregar el sobrante del fondo revolvente en efective en la Caja General del
Departamento de Departamento de Tesoreria e indicar el nimero de |a cuenta por
pagar gue va a comprobar.

Entregar los originales del formato “Cuenta de Comprobacion de la Apertura de Fondo
Revolvente” (Anexo 1), de las facturas, comprobantes y la copia del recibo de caja al
Director General, Director de Area, Gerenite Regional yv/o Residente de Construccion
para su autorizacion.

Entregar el original v copia del formato “Cuenta de Comprobacion de la Apertura de
Fondo Revolvente” (Anexo 1), originales de las facturas y comprobantes autorizados vy
la copia del recibo de caja al Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero-
Adrinistrativos.

Corregir vy entregar, en su caso, el original y copia del formato "Cuenta de
Comprobacion de la Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1), originales de las
facturas y comprobantes autorizados v la copia del recibo de caja al Encargado de la
Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos.

Archivar el “Contrarecibo” (Anexo 3) v la copia de la cuenta de comprobacion.

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

Recibir el sobrante del fondo revolvente en efectivo vy registrar en el SIAF en el Madulo
Ingresos/Caja/Registro de Ingresos/Otros Ingresos y asignar numero de folio de la
comprobacion de fondos revolventes.

Imprimir el recibo de caja, sellar, firmar v entregar al titular o custodio del fondo
revelvente,

Depositar en el banco correspondiente el importe del fondo revolvente recibido y
obtener la ficha de depdsito,

Registrar en el S5IAF en el Madulo !ngresosfﬁeglstro de Ingresos/Depdsitos Bancarios,
seleccionar el depdsito v elaborar la "Poliza Contable” (Anexo 2).

Entregar la “Péliza Contable” (Anexo 2) v la ficha de depdsito al Jefe del Departamento
de Contabilidad.

El Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos debera:

-

Verificar gue el formato "Cuenta de Comprobacién de la Apertura de Fondo
Revolvente” (Anexo 1), las facturas, comprobantes autorizados vy la copia del recibo de
caja, cumplan con los reguisitos fiscales v administrativos establecidos y que tengan Ia
codificacion presupuestal del drea que generd el gasto,

Devolver, en su caso, al titular o custodio del fondo revolvente el formato "Cuenta fie
Comprobacion de la Apertura de Fondo Revelvente” (Anexo 1), las u::ttfias
comprobantes y copia del recibo de caja para su correccion. / /

. 4/
Capturar e imprimir el formato “Contrarecibo” (Anexo 3) en el SIAF en fM;:iuira
Ventanilla Unica/Generacion de Contrarecibo, sellar y firmar y entregar a rllt fjar ©
custodio del fondo revalvente y con la cuenta de comprobacion.
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s Entregar el formato “Contrarecibo” (Anexo 3), "Cuenta de Comprobacion de la
Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1), las facturas y comprobantes al Jefe del
Departamento de Contabilidad.

DEFINICIONES

Custodio del Fondo Revolvente: Servidor publico asignado por el titular del fondo revelvente,
encargado de la comprobacion del fondo revolvente.

Fondo Revolvente: Importe gue se asigna a determinado servidor publico para su custedia,
administracion y responsabilidad, con la finalidad de realizar las actividades de un programa
en especifico de caracter prioritario, eventual o para la atencion de contingencias.

Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF): Sistema integ rado, entre otros, por los
Moédulos de Contabilidad, Ventanilla Unica y Unidades Administrativas, con sus respectivas
opciones de registro y generacion de reportes.

Titular del fondo revolvente: Servidor publico con nivel jerarquico minimo de Jefe de
Departamento, solicitante del recurso v responsable de administrar el fondo revolvente.

INSUMOS

« Facturas y comprobantes de los bienes o servicios adquiridos por fondo revelvente.

s Formato "Cuenta de Comprobacion de la Apertura de Fondo Revolvente”.

RESULTADOS

» Fondo revolvente comprobado v cancelado.
e “Poliza Contable” (Anexo 2) autorizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e« Autorizacién de fondo revolvente para la atencion de programas especificos ©
contingencias. !i

s Reembolso de fondos revolventes de programas especificos o contingencias.
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POLITICAS

« Los titulares o custodios del fondo revolvente seran los responsables del gjercicio del
mismo de conformidad con el orden administrative vy financiero para su comprobacion.

s El titular o custodio del fondo revolvente, los Jefes de Unidad de Apoye Administrative
o el servidor publico que autorizd la cuenta por pagar, resclvera la problematica
administrativa o financiera que se presente hasta la comprobacion total del fondo
revolvente otorgado conforme a la normatividad interna vigente.

« lLos sobrantes de efectivo que existan al cierre del programa o ejercicio, séeran
depositados de inmediato en la cuenta bancaria gue delermine el Departamento de
Tesoreria: asimismo, el titular del fondo revolvente tendra la abligacién de incorporar al
Madulo de Ingresos el imparte de la ficha de depdsito vy enviar el original de ésta al
Departamentc de Tesoreria, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha en que
se efectud el depdsito.

« El ejercicio del fondo revolvente por temperada de lluvias, sera a partir del 12 de junio al
Z0 de octubre de cada afo, con la salvedad de que estas fechas se anticipen o se
prolonguen. La comprobacion del fondo revolvente sera dentro de un plazo maximo de
20 dias naturales. al término de la temporada mencionada.

» Los tramites relativos a los fondos revolventes gue no cumplan con los lineamientos
establecidos, serdan resueltos con la correspondiente autorizacion de la Vocalia
Ejecutiva del Organismo, la Secretaria Particular de la Vocalia Ejecutiva o la Direccion
General de Administracion v Finanzas; mismos gue seran requeridos por escrito por el
Jefe Inmediato Superior, como minime Jefe de Departamento, del area generadora del
gasto responsable de la regularizacion de dicho tramite y el plazo para la
comprobacion correspondiente.
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DESARROLLO

Procedimiento: Comprobacién y cancelacidn de los fondos revolventes de programas
especificos o contingencias.

Vit

Viene de
"“Reambolso de los fondos revolventes de programas
especificos o contingencias™.

et

Titular o custodio del Al finalizar el programa especifico de caracter prioritario

fondo revolvente y eventual, la contingencia o el egjercicio fiscal
correspondiente v con base en las facturas v
comprobantes obtenidos captura los datos en el Mddulo
de Unidades Administrativas/Cancelacion de Fondo
Fijo/Fondo Revolvente del SIAF, selecciona la opcion
“Afectacion definitiva de la comprobacion” y la opcién
“guardar’ para cancelar autométicamente el fondo
revolvente, imprime el formato  “Cuenta e
Comprobacion de la Apertura de Fondo Revolvente”
{Anexo 1), 1o firma, retiene v determina: dExiste sobrante
en efectivo del fondo revolvente?

2. Titular o custodio del Si existe sobrante en efectivo.

Rangey revelvents Acude a la Caja General del Departamento de Tesoreria

y entrega el sobrante del fondo revolvente en efectivo al
Responsable de la Caja, le indica el nimero de la cuenta
por pagar gue va a comprobar.

3 Responsable de la Caja Recibe el sobrante del fondo revolvente en efectivo v lo
General del Departamento  registra en el SIAF en el Modulo Ingresos/Caja/Registro
de Tesoreria de Ingresos/Otros Ingresos, asigna numero de folio de la

comprobacion de fondos revolventes e imprime en das
tantos el recibo de caja correspondiente, lo sella y firma,
entrega un tanto al titular o custodico del fondo
revolvente, obtiene acuse de recibo en un tanto y lo

retiene.
4. Titular o custodio del Recibe el recibo de caja, acusa de recibido en la copia, la
fondo revolvente devuelve al Responsable de la Caja General del

Departamento de Tesaoreria, obtiene copia del recibo de |4
caja, la retiene y archiva el original.

S -_1?[;\1}.{;; o \\\
\ .
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5. Responsable de la Caja Deposita en el banco correspondiente el importe,

General del Departamento  obtiene la ficha de depdsito, la registra en el SIAF en el
de Tesoreria Médulo Ingresos/Registro de Ingresos/Depositos

Bancarios, selecciona el depdsito, elabora la “"Poliza
Contable” (Anexc 2) en dos tantos, la entrega al Jefe del
Departamento de Contabilidad, obtiene acuse de recibo
en un tanto de la Pdliza, lo archiva junto con la ficha de
depdsito y espera. Se conecta con la operacion no. 15.

6. Titular o custadic deal Mo existe sobrante en efectivo.

fondo revolvente Extrae del archivo los originales del formato “Cuenta de

Comprobacidon de la Apertura de Fondo Revolvente”
(Anexo 1), de las facturas y comprobantes, anexa la
copia del recibo de caja y entrega al Director General,
Director de Area, Gerente Reagional o Residente de
Construccion.

7. Director General, Director ~ Recibe los originales del formato “Cuenta de
de Area, Gerente Regional Comprobacion de la Apertura de Fondo Revolvente”
o Residente de (Anexo 1), de |as facturas y comprobantes v la copia del
Construccion recibo de caja, autoriza la cuenta de comprobacion, las

facturas y comprobantes y devuelve al titular o custodio
del fondo revolvente.

8. Titular o custodio del Recibe los  originales del formate “Cuenta de
fondo revolvente Comprobacion de la Apertura de Fondo Revolvente”
{Anexc 13, de las facturas v comprobantes autorizados vy |
la copia del recibo de caja, obtiene una copia de la
cuenta de comprobacion, de las facturas y los
comprobantes, entrega el original y copia del formato
“Cuenta de Comprobacion de la Apertura de Fondo
Revolvente” (Anexo 1), originales de las facturas y
comprobarites v la copia del recibo de caja al
Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos. Archiva copia del formato "Cuenta de
Comprobacion de la Apertura de Fondo Revolvente” |
{Anexo 1), de las facturas y comprobantes autorizados v
del recibo de caja.
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g, Encargado de la Yentanilla
de Tramites Financiero-
Administrativos

10. Encargado de la Ventanilla
de Tramites Financiero-
Administrativos

1. Titular o custodio del
fondo revolvente

12,  Encargado de la Ventanilla
e Tramites Financiero-
Administrativos

13.  Titular o custodio del
fondo revolvente

14, Encargado de la Ventanilla
de Tramites Financiero-
Administrativos

Comprobacion de la Apertura de Fondo Revolvente”
(Anexo 1), originales de las facturas y comprobantes
autorizados y la copia del recibo de caja, verifica gue la
documentacion recibida cumpla con los requisitos
fiscales y administrativos establecidos, asimismo, gque
tenga la codificacion presupuestal del area gue genero
el gasto, los retiene y determina: iLa documentacion
cumple con los requisitas fiscales v administrativos?

La documentacidn no cumple con los requisitos |

fiscales y administrativos.

Devuelve al titular o custodio del fonda revolvente el
original v copia del formato “Cuenta de Comprobacion
de la Apertura de Fondo Rewvolvente” (Anexa 1),
originales de las facturas y comprobantes autorizados y
la copia del recibo de caja para su correccion.

Recibe el original v copia del formate “Cuenta de
Comprobacion de la Apertura de Fondo Revolvente”
(Anexo 1), originales de las facturas y comprobantes
autorizados v la copla del recibo de caja, se entera,
corrige y entrega. Se conecta con la operacion no. 9.

La documentacion si cumple con los requisitos fiscales
y administrativos.

Captura en el SIAF en e Module Ventanilla
Unica/Generacion de Contrarecibo e imprime el formato
“Contrarecibo® (Anexo 3) en dos tantos, sella y firma,
entrega un tanto junto con la “Cuenta de Comprobacion
de la Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) al titular

o custodio del fondo revolvente v obtiene acuse de |

recibo en un tanto y archiva.

Recibe dos tantos del formato “Contrarecibo” (Anexo 3)
y copia de la “Cuenta de Comprobacion de la Apertura
de Fondo Revolvente” {Anexo 1), acusa de recibido en
un tanto del contrarecibo gue devuelve al Encargado de
la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos, se

entera y archiva un tanto del “Contrarecibo™ y copia de |

la cuenta de comprabacion,

Recibe un tanto del formato "Contrarecibo” (Anexo 3) ¥
lo entrega junto con el original del formato "Cuenta del
Comprobacion de la Apertura de Fondo Revolyent ¥
(Anexo 1), originales de las facturas y compropant
autorizados al Jefe del Departamento de Contabifidad)

Recibe el original y copia del formato “"Cuenta de

ﬂ"é\{ :J%L/‘cx f:_

T
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Jefe del Viene de la operacion ne. 5.

Contabilidad Recibe originales de la “Cuenta de Comprobacién de la
Apertura de Fondo Revolvente"(Anexo 1), de las
facturas, comprobantes y de la ficha de depdsito v
copia del recibo de caja v el "Contrarecibe” (Anexo 3),
asi como la "Pdliza Contable” (Anexo 2), revisa gue
estén debidamente wvalidados y que cumplan los
requisitos fiscales y administrativos vigentes, firma de
viste bueno la afectacion contable en la "Pdliza
Contable” (Anexo 2) y entrega al Subdirector de
Contabilidad v Presupuesto.

16. Subdirector de Recibe originales de la “Pdliza Contable” (Anexo 2), de
Contabilidad v Presupuesto  |la “Cuenta de Comprobacion de la Apertura de Fondo
Revalvente" (Anexo 1), de las facturas, comprobantes y
de la ficha de depdsito, copia del recibo de caja y el
"Contrarecibo” (Anexo 3), autoriza la afectacidn
contable en la “Pdliza Contable” (Anexo 2) y devuelve al

Jefe del Departamento de Contabilidad.

17. Jefe del Departamento de Recibe el ariginales de la "Pdliza Contable” (Anexo 2), el
Contabilidad formato “Cuenta de Comprobacion de Apertura de
Fondo Revolvente (Anexo 1) de las facturas,
comprobantes y de la ficha de depdsito y copia del
recibo de caja y del "Contrarecibo” (Anexo 3), la

resguarda y conserva en el archivo de concentracién.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la comprobacién y cancelacion de los fondos revolventes.

Mumero anual de comprobaciones y
cancelacicnes de fondos revolventes

atendidas Porcentaje de solicitudes de
- % 100 = apertura de fondo revolvente
Mumero anual de comprobaciones v autorizadas.
cancelaciones de fondos revolventes
solicitadas

Registro de evidencias:

La solicitud para comprobar v cancelar el Fondo Revolvente queda registrada en el formato
“Cuenta de Comprobacion de la Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1) gque se archiva en el
Departamento de Contabilidad.

La comprobacién v cancelacién del Fondo Revolvente queda registrada en el formato "Poliza
Contable” (Anexo 2) que se archiva en el Departamento de Contabilidad.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Cuenta de Comprobacion de la Apertura de Fondo Revolvente” (Anexo 1).
"Péliza Contable” (Anexo 2). '
"Contrareciba™ (Anexo 3).
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Fecha de Comprobacidn: €13 Mimers de la Cusnth de Comprobacidn: £y
Beneficiario: (3 Poliza de Ejercide: €53
Cenfro de Costo: Mimeero de Folio: {6}

o Total de la Coemprobacion: 7

Total de la Partida de Gazxlo {18}
Total de la Cusnla de Comprobacion (814
Elabora Autoriza
{17
Hombre y firma
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Ir:structivu de uso ¥y llenado del formato: Cuenta de Comprobacion de Apertura de Fondr.tu
Revolvente. |

Objetivo; Registrar contable y presupuestalmente v controlar la comprobacidn de los gastos |
realizados con cargo a la Apertura del Fondo Revolvente, por érea administrativa.

Distribucién y Destinatario: El formato es elaborado a traves del SIAF, mismo gue se imprime en
dos tantos, unc se entrega en el Departamento de Contabilidad v otro al titular del fondo revolvente.

sk g

W RITHIE

F:acha cie Comprobamon | Anotar el dfa mes y ano en que se elabora este formam

2 Numero de la Cuenta por | Escribir el numero de ]_a cuenta asignado a la apertura de
Pagar; fondo revolvente,
2 Beneficiario: Ragistrar el nombre del titular del fondo revolvente.
4 Centro de Costo; Escribir la clave v el nombre del dres administrativa gue
ejerce el fondo revolvente, |
5 Paliza de Ejercida: Registrar ol nimero de la poliza gue le asigna en ﬁ::-rmaaj
automatica por el SIAF. i
& Numero de Folio: Escribir el numerc de folic gque le asigna en forma
automatica por ¢l SLAF,
Total de la Comprobacidn: Anotar el importe total gue se estd comprobando.
| a8 Fecha Factura Escricir €l dia, meas ¥ afio con fue emitida la factura del gaste
! efectuado,
9 | Factura Registrar el ndmero impresc en la factura, misme que fus
| asignado por la emprasa proveedora del bien o servicio. |
12 Clave Presupuestaria Anotar la clave presupuestaria de la partida gue se afecta
por concepto de la adguisicion de un bien v/ o servicio,
lmportes
1 Subtotal | Escribir con ndmerd la cantidad del gasto efectuado.
12 1M A, | Registrar el lmpusste al valor agregado aplicado a la
cantidad gue aparece en la columna ndmero 11
[ 13 Teotal Anotar la cantidad que resulte de sumar las cantidades de
| las columnas 11 v 12,
14 Ohservaciones Describir los comentarios y/o aclaraciones gque sean
necesarias al gasto comprobado.
15 Total de la Partida de Gasto | Anotar la suma total de las cantidades gue aparedcen en Iaa.
columiias ndmeras 17, 21y 13,
16 Total de la Cuenta de | Registrar |2 suma que resulte de los totales de las partidas i
Comprobacion de gaste comprobadas. J:,'
17 Eiabora Escribir &l nombre completo, el puesto nominal v 1a firma gel I‘f %/
fondo revolvente. f';
8 | Autoriza Anotar el nombre completo, el puesto nominal v la firma el ? /
| Director General, Director de Area, Gerente Regionaliy/o ;?
| Residente de Construccion gue ejercicio el gasto.__ T
scdiets e L

o
IEEY
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Wi, de Poliza: 12 Tipo de Poliza: 4 Estado de Paliza: 5}
Diocuavseno: [13] Mdm. d& Feferencia: 7} Irnporie: {#
Concepia! 15

Ghave di PFresupuesho Clave Cordablie D scripaidn Cargos

Observaciones: {16)

i EHIT O i kon de Rlevishon Infrmacion de Autonzacion
[ Guaria FREE
(7 {58} {49}
SR L SO




CONTROL DE LOS FONDOS REVOLVENTES Y

Edicion: Segund

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y i T il SRR
Fecha; Julio de 2073 ]
Cadigo 206R62201/03

ENTREGAS POR JUSTIFICAR DEL GASTO OPERATIVO
DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Pagina - 16 - de 13
1

Instructivo de uso y llenado del farmato: Péliza Contable.

Objetivo: Registrar contablemente los agresos por conducto del fondo revoivente,

Distribucion y Destinatario: E| formato se elabora en dos tantos a través del SIAF, uno se entrega
en el Departamento de Contabilidad v otro al responsable del fondo revelvente,

dcres s il oe et LA 1 B S e s "L;Irnw

1 Ejertsu::lr:} Fl'a-::al

Anr:rrtar el afic gue corresponda al EJerrlcm ﬁqcal

Fecha de Afectacicn:

F;scrlblr el dia, mes v afio en que se genera la poliza,

MOm. de F"ﬂh?a

Registrar el nimero de paliza que le corresponda.

Tigo de F’Ghza

Anctar la leyvenda "EGRESOS".

Estado de pDHZG.

| Seleccionar
| LIBERADO/LIBERADO.

la situacion aue  guarda la paoliza; NO

& Documento;

Anotar el nombre del daocumento de gue se trate.

Mam. de Referencia:

Registrar la clave programatica de la unidad qeneradora '_n,f,.-"o en
s5U caso, de la paliza.

importe:

Escribir la cantidad que corresponde al importe egresado,

g Concepto:

Anctar la opcitn "Egresos”, la fecha y nombre de la Gerencia.

Detalles de la Pdliza

Autarizacion

10 | Clave de Presupussto Registrar la clave presupuestaria.

1| Clave Contable Anotar la clave presupuestaria.

12 | Description Escribir el concepto que se estd afectando.

1% | Cargos Registrar la cantidad gue se esta pagandao al contado,

14 | Abonos | Anctar la cantidad que se asta pagando en parcialidades.

15 | Totales: Registrar ol resultade de la suma gue resulte de los cargos v de
los abonos.

16 | Obsarvaciones Coscritir los comentarios adicionales referentes a los egresocs
registrados,

17 | Infermacion de Captura Anotar el nombre completa del encargado de la caja y el dia,
mes v afio en gue se captura la poliza,

18 | Informacién de Revision Escribir 81 nombre completo del servidor publico gue revisa la

{ afectacion {,Gntable
19 | Informacicn de | Anotar el nombre completo del servidor pubklico gue autorua la

afectacian contable,
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Fecha de ¥Yencimiento

C1E) €143
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Instructivo de uso y llenado del formato: Contrarecibo. _
Objetivo: Llovar el control de |la documentacion comprobatoria de los gastos efectuados, para
efectos de sy reembolso vo comprobacion total.
Distribucion y Destinatario: EI formato se genera en original v copia a través del SIAF, el original se
entrega al titular del fondo revolvente v la copia para la Ventanilla.
i R
Escribir el numern gue es asignado en forma automatica por el
SIAF.
2 | Poliza Indicar el nimero de pdliza asignado.
3 | Beneficiario: Escrioir e nombre del servidor publico responsable de |
comprobar el gasto,
4 | Fecha de docurmento: 1 Anotar el dia, mes y afio en gue se esta comprometiendo la
posible emision del cheque,
§ | Centre de Costo: Anctar @ nombre completo del Centro de Costo gue
corresponda.
& | Fecha de Captura: Registrar el dia, mes vy ano en gue genera el formato.
7 Tipo de documento Indicar el tipo de documento referido. il
a8 Momero de Orden Escribir el nimerc consecutive en gue se debera tramitar esta
documentacidn.
"9 Carmprommise Registrar el compromiso espe_ﬁfifi'é:o. ==
10 | No. Cuenta Anctar el numero de la cuenta por pagar, asignada por el |
| servidor publico solicitanta,
11 | Importe o Escribir con numerc la cantidad gue se ampara la
documentacion recibxida.
12 | Estado Seleccionar la opcion Mo Liberado/Liberado.
13 | Fecha de Vencimiento Anotar ol dia, mes y afio en gue vence este formato.
14 | Encargado de la Ventanilla | Escribir el nombre, firma y selle del servidor publico Encargado

de la Ventanilla.
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE RECURSOS FINANCIEROS POR CONCEPTO DE LAS
ENTREGAS POR JUSTIFICAR PARA PAGO DE GASTOS OPERATIVOS.

OBJETIVO

Efectuar el pago de gastos operativos emergentes en el cumplimiento de las funciones
encomendadas a las unidades administrativas de la Comisién del Agua del Estado de México,
mediante |la autorizacién de recursos financieros por concepto de entregas por justificar
asignados a servidores publicos.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos con niveles de mandos medios y superiores de las unidades
administrativas de la Comision del Agua del Estado de México, responsables de solicitar v
ejercer recursos econdmicos por concepto de entregas por justificar para pago de gastos
operativos.

REFERENCIAS

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente, Gaceta del Gobierno,

e (dédigo Financiero del Estado de México v Municipios. Titulo Décimo Primero, Capitulo
Primero, Articulo 340, fraccion | Gaceta del Gobierno, 2 de marzo de 1999,

+ Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México. Capitulo V, Articulo
20, fraccion 1. Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001, reformas y adiciones.

« Manual General de Organizacion de la Comisién del Agua del Estado de Mexico. Apartado
VIl Objetivo v Funciones por Unidad Administrativa, 206B10000 Vocalia Ejecutiva,
206BE0000 Direccion General de Administracion v Finanzas, 206861000 Direccidon de
Administracidn, 206B62000 Direccion de Finanzas, 206B62101 Departamento de
Contabilidad, 206B62200 Subdireccion de Finanzas, 206B62201 Departamento de
Tesoreria, 206862001 Unidad de Apoyo Administrative de la Direccién General del
Programa Hidraulico, 206B30001 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion General
de Inversién y Gestion, 206B40001 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion
General de Infraestructura Hidraulica, 206B80100 Unidad de Apoyo Administrativo de la
Direccidén General de Operaciones y Atencion a Emergencias, 206B50001 Unidad de
Apoyo Administrative de la Direccion General de Coordinacicn con Organismos
Operadores, 206B61010 al 206861016 Unidad de Apoyo Administrativo asignadas a las
Gerencias Regionales y Residencias de Construccion, 206B70000 Direccion General de
Asuntos Juridicos, 206B70100 Subdireccion de Asuntos Penales, Laborales, Civili;y
Mercantil. Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre de 2011, . ,{,

« Manual de Normas v Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado dél,{iMéxi o.
Capitulo Primero, Articulo 1, Capitule Segunde, Articulos 10, 17, 18 y 68. Gageta el
Gobierno, 31 de enero de 2011

/ey 1‘%\» ;/ i
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+ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias v Entidades Publicas
del Gobierno v Municipios del Estado de México. Apartado IX Guia Contabilizadora para el
Registro Contable v Presupuestal de Operaciones Especificas, inciso B) Sector Auxiliar.
Gaceta del Gobierno, 8 de enero de 2013.

RESPONSABILIDADES

Los servidores ptblicos con mandos medios v superiores de la Comisién del Agua del Estado
de México asignados para cubrir gastos emergentes prioritarios y urgentes en cumplimiento
de las funciones encomendadas son los responsables de manejar v controlar los recursos por
concepto de entregas por justificar para pagoe de gastos operativos.

El Vocal Ejecutivo debera:

e Autorizar el formato “"Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo |) por montos
superiores a $50,001.00.

El Director General de Administracién y Finanzas debera:

s Rubricar el formato "Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo ) por montos
superiores a $50,001.00.

» Autorizar los cheques.

El Director General y/o Director de Area debera:

s Autorizar el formato “Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1) por montos
menores a $50,000.00.

s« Firmar de visto bueno el formato “Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo |)
por montos mayores a $50,000.00 y entregar al Director General de Administracion y
Finanzas para su autorizacion,

El Director de Finanzas debera:

» Autorizar los chegues v entregar al Director General de Administracion y Finanzas para
su autorizacion.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

« Instruir al Jefe del Departamento de Control Presupuestal para habilitar la ventana en el
SIAF.

fl

» Autorizar la afectacion contable én el sello “Requisitos Presupuestal Contable” fga
entregar los originales de los formatos “Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar”
(Anexo 1), del “Recibo de Entregas por Justificar” (Anexc 2), la "Constilta de
Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3), el documento soporte que justifigue ﬁ'! gasto
(cotizacién, oficio de comisién, invitacién, nota informativa, etc) y el "Contrarecilpo”
CAnexo 4.

e
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El Subdirector de Finanzas debera:

Firmar la poliza-chegue v entragar al Director de Finanzas para su autorizacion.

El Jefe del Departamento de Control Presupuestal debera:

-

Instruir al analista del Departamento de Control Presupuestal para habilitar la ventana
en el SIAF.

Informar al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrative y/o Servidor Publico Habilitado
de la habilitacion de la ventana en el SIAF para que realice las modificaciones
presupuestarias.

El Jefe del Departamentc de Contabilidad debera:

@

Rubrica de visto bueno de la afectacion contable en el sello "Requisitos Presupuestal
Contable” v entregar los formatos “Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1),
el “Recibo de Entregas por Justificar” (Anexo 2), la “Consulta de Disponibilidad
Presupuestal” (Anexo 3), el “Contrarecibo” (Anexo 4) y el documento soporte gue
justifique el gasto (cotizacion, oficio de comision, invitacién, nota informativa, etc.) al
Subdirector de Contabilidad v Presupuesto para su autorizacién.

El Jefe del Departamento de Tesoreria debera:

Revisar v rubricar el oficio para solicitar al Director General de Asuntos Juridicos la
recuperacion del capital e intereses de la entrega por justificar.

Hevisar v firmar las podlizas-cheques y entregar al Subdirector de Finanzas para su
autorizacion.

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo v/ Servidor Publico Habilitado debera:

Vierificar en el SIAF la consulta de disponibilidad presupuestal de la clave
presupuestaria a afectar.

Salicita via telefonica al Subdirector de Contabilidad v Presupuesto le autorice realizar
las modificaciones presupuestarias a la clave presupuestaria gue no tiene suficiencia
presupuestal,

Capturar la transferencia de recursos financieros a la partida que no tiene suficiencia
presupuestal en el SIAF y realizar la solicitud de Entregas por Justificar.

Capturar & imprimir en el SIAF el formato “"Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar”
(Anexo D, firmar v entregar al Director General o Director de Area para su autorizaciég_

Requisitar el formato "Recibo de Entregas por Justificar” (Anexo 2) ¥ entrlgarﬁal

Beneficiario para su firma. ! ]

| & [
Imprimir en el SIAF el formato "Consulta de Dispenibilidad Presupuestal” {ﬁaﬁex a3
firmar y entregar al Director General o Director de Area para su autorizacion.

A.f __,;-:‘-'-"

Py N\ D A
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« Corregir los requisitos administrativos y entregar los originales de los formatos de la
“Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar™ (Anexol), el "Recibo de Entregas por
Justificar” (Anexo 2), la “Consulta de Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3) vy el
documento soporte que justifique el gasto (cotizacion, oficic de comision, invitacion,
nota informativa, etc) al Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero-
Adrninistrativos.

¢« PRecibir el “Contrarecibo” {Anexo 4) vy archivar con las copias de la cuenta por pagar, el
recibo de entregas por justificar v el documento soporte gue justifigue el gasto
(cotizacion, oficio de comisidn, invitacion, nota informativa, etc.).

e FEjercer el gasto operativo correspondiente.

El Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos debera:

¢ Revisar que los formatos "Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el
Recibo de Entregas por Justificar” (Anexo 2), la "Consulta de Disponibilidad
Presupuestal” (Anexo 3) y el documento soporte gue justifigue el gasto (cotizacion,
oficio de comision, invitacion, nota informativa, etc) cumplan con los requisitos
administrativos.

e Capturar el “Contrarecibo” (Anexo 3) en el SIAF y entregar al Jefe de la Unidad de
Apovo Administrative yv/o Servidor Publico Habilitado.

¢ Plasmar vy rubricar el sello “"Requisitos Presupuestal Contable” en el formato
“Contrarecibo” (Anexo 4.

o Flaborar en el SIAF la "Relacion de Contrarecibos™ (Anexo ) ¥ entregar los formatos de
la “Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el “Recibo de Entregas por
Justificar” (Anexo 2), la “Consulta de Disponibilidad Presupuestal” {(Anexo 3), un tanto
del “Contrarecibc” (Anexo 4) v el documento soporte que justifigue el gasto
(cotizacion, oficio de comisidn, invitacidn, nota informativa, etc.) al Responsable de |a
Seccidn de Cuentas por Pagar del Departamento de Contabilidad para su visto bueno.

El Responsable de la Seccién de Cuentas por Pagar del Departamento de Contabilidad
debera:

s Rubricar de revisado de la correcta aplicacion contable en el sello "Reguisitos
Presupuestal Contable” y entregar los originales de los formatos "Cuenta por Pagar-
Entregas por Justificar” (Anexo 1), del “Recibo de Entregas peor Justificar” (Anexo 2), la
"“Consulta de Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3), el “Contrarecibo” {(Anexo 4) y el
documento soporte que justifigue el gasto (cotizacidon, oficio de comision, invitacion,
nota informativa, etc.) al Jefe del Departamento de Contabilidad para su visto bueno de
la afectacion contable.
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El Responsable de la Seccién de Egresos del Departamento de Contabilidad deberé:

« Integrar poliza chegue con acuse de recibo, los formatos “Cuenta por Pagar - Entregas
por Justificar” (Anexo 1), del “Recibo de Entregas por Justificar” (Anexo 2), la "Consulta
de Disponibilidad Presupuestal” (Anexc 3) y el "Contrarecibo” (Anexo 4) y el
documento soporte gue justifique el gasto (cotizacion, oficio de comision, invitacién,
nota informativa, ete) v entregar al Responsable de la Seccidn de Archivo Contable del
Departamente de Contabilidad.

El Responsable de la Seccién de Archivo Contable del Departamento de Contabilidad
debera:

* Resguardar la pdliza cheque con acuse de recibo, los formatos "Cuenta por Pagar -
Entregas por Justificar” (Anexo 1), del “Recibo de Entregas por Justificar” (Anexe 2), la
“Consulta de Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3), el "Contrarecibo” (Anexo 3) v el
documento soporte que justifique el gasto (cotizacion, oficio de comision, invitacion,
nota informativa, ete)) en el archivo del Departamento de Contabilidad.

El Responsable de la Seccidn de Egresos del Departamento de Tesoreria debera:
» Asignar y registrar fecha de wvencimienta en el SIAF en el Modulo
Tesoreria/Programacion de Pago/Calendarizacion de Pagos (gasto operativo).

« Programar el pago v entregar al Jefe del Departamente para su autorizacion.

El Responsable de la Seccién de Programas Especiales del Departamento de Tesoreria
debera:

e Verificar en sus controles internos las comprobaciones y los adeudos anteriores por
concepto de entregas por justificar del Beneficiario.

e Rubricar la “Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1) y entregar al
Responsable de la Seccion de Egresos del Departamento de Tesoreria.

El Responsable de 1a Caja General del Departamento de Tesoreria debera:

s Clasificar los formatos de la “Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1) v del
“Recibo de Entregas por Justificar” (Anexo 2), la "Consulta de Disponibilidad
Presupuestal” (Anexo 33, el "Contrarecibe” (Anexo 4) vy el documento soporte gue
justifique el gasto (cotizacién, oficio de comision, invitacion, nota informativa. etc.).

= Registrar en el SIAF para la elaboracion de chegues.
s Elegir la cuenta bancaria y verificar el programa de pagos.

e Elaborar e imprimir los chegues y pdlizas-cheque en el SIAF.

Tesaoreria para su visto bueno.

e« Entregar el cheque al Beneficiario de la entrega por justificar.
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« Entregar copia de la. pdliza chegue al Responsable de la Seccidén de Programas
Especiales para su conocimiento.

s Entregar la podliza-cheque y los formatos de la “Cuenta por Pagar-Entregas por
Justificar” (Anexo 1), “Recibo de Entregas por Justificar” (Anexo 2}, la "Consulta de
Disponibilidad Presupuestal® (Anexo 3), el "Contrarecibo” (Anexo 4) y el documento
soporte gue justifigue el gasto (cotizacion, oficio de comisidn, invitacion, nota
informativa, etc.), para su guarda ¥ custodia,

El Analista del Departamento de Control Presupuestal deberi:

e Habilitar en el SIAF la ventana de Control Presupuestaric e informar al Jefe del
Departamento de Control Presupuestal.

El Beneficiario debera:

s Firmar el formato “Recibo de Entregas por Justificar” (Anexo 2) y entregar al Jefe de la
Unidad de Apovo Administrative y/o Servidor Publico Habilitado.

s Firmar de recibido en la poliza-cheque v la devuelve al Responsable de la Caja General
del Departamento de Tesoreria y ejercer el gasto correspondiente.

DEFINICIONES

Beneficiario: Servidor publico de la Comision del Agua del Estado de México o proveedor de
hienes o servicios al cual se le expida un cheque a su favor, para la asignacion de recursos
financieros.

Cuenta por Pagar: Documento que registra el compromise financiere gue contrae el
Organismo por concepto de adguisicion de bienes y servicigs, con o sin financiamiento, cuyo
pago se hara de acuerdo con |as condiciones establecidas.

Custodio de la Entrega por Justificar: Servidor puiblico asignado por el beneficiario de la
entrega por justificar gue efectuard el gasto y la comprobacidn.

Entrega por Justificar: Documento por medio del cual se solicitan recursos financieros a
nombre de algun servidor publico de la CAEM o de algin proveedor de bienes o servicios,
para cubrir los gastos urgentes prioritarios vy eventuales y cuya comprobacion en tiempo ¥
forma queda bajo responsabilidad del servidor publico gue firma de recibido de la misma.

Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF): Sistema integrado entre otros, por los
Médulos de Contabilidad, Ventanilla Unica v Unidades Administrativas, con sus respectivas
opciones de registro v generacion de reportes.

INSUMOS

i
» Gastos emergentes prioritarios y eventuales para cumplir actividades especificas. :‘ ;%
s Formato “Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1) y "Recibo de Entfé-ga

por Justificar” (Anexo 2}

/x/

7 e
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RESULTADOS

» Chegue expedido a favor del beneaficiario.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

s Comprobacion de recursos financieros por concepto de entregas por justificar para

pago de gastos operativos.

s Calculo de la Sancion Econdmica por Incumplimiento en la Comprobacion de Entregas

por Justificar para Gastos Operativos.
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POLITICAS

« Los recursos financieros por concepto entregas por justificar seran utilizados en los
siguientes conceptos de gasto:

- Impermeabilizacion de oficinas vy sanitarios.

- Reparacion de techumbre.

- Publicacidn de conwvocatorias.

- Reparacion de eguipos de cdmputo.

- Pinitura.

- Reparacion de equipo de pitemetria.

-Insumos v materiales del Programa Anual de Adgquisiciones gue por razones de
falta de liguidez no se adguieran en forma consolidada en las fechas programadas.

- Derecho de uso de suelo.

- Refzcciones para reparacion de fugas, de equipo de bombeoc y de plantas para
soldar,

-Conceptos que se ejercen en la partida: 3571 Reparacion, Instalacion v
Mantenimiento de Maguinaria, Equipo |hdustrial v Diverso.

- Conceptos que se gjercen en |a partida 2481 Materiales Complementarios.

- Refacciones para el Mantenimiento del Sistema Chilchotla.

- Mantenimiento de equipos para la operacion hidraulica.

- Compra de refacciones para camiones cisterna y para mantenimiento de equipo
mayor.

- Certificacidn de documentos.

- Renta de stands.

- Adquisicion de materiales para el montaje de stands relativos a la cultura del agua.

<Asistencia a cursos.

- Compra de combustible y lubricantes.

- Reparacion de vehiculos y equipo de transporte.

- Servicio de Mantenimiento a vehiculos v egquipo de transporte con antigledad de
dos afios.

- Gastos de viaje.

- Depdsito en Garantia.

- Avaluos Bancarios.

- Pago de Derechos.

- (Gastos de Peaje, Tarjetas de Prepago, (Tag, Televia, IAVE, etc)

- Zastos de Pago de Agua.

- Pago de Derechos de Cruce de Via.

-Gastos por Ceremonias Oficiales.

- Gastos de Pago de Luz,

- Gastos Pago de Energia Eléctrica.

- Pago de Refrendo y Verificacion,

- Renta de Eguipo de Fotocopiado.

;
i

« Las entragas por justificar sélo serdn autorizadas a los servidores publicos de g _'

Comision del Agua del Estado de México con un nivel minimo de Jefe de Departarent % ;

y en forma ascendente hasta el Vocal Ejecutivo, con la finalidad de toadyuvar}en |

manejo, control y comprobacion oportuna de los recursos financieros autorizadosi

|

7
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« La cuenta por pagar por concepto de entregas por justificar, sera autorizada, segun se
indica a continuacisn:

_ Montp de autorizacic

' % 01a $ 50,000
Director del Area solicitante $ 01a$ 50,000

e e T LR T AT i

Director General del area solicitante

Vocal Ejecutivo previa firma del visto bueno del

Director General de Administracion v Finanzas, | SUPeriores a $ 50,001

« Cuando se reguiera de un gasto urgente, prioritaric y eventual y no se tuviere
suficiencia presupuestal en la partida que corresponda con |la naturaleza del gasto a
realizar, el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado
debera solicitar a la Subdireccién de Contabilidad v Presupuesto la habilitacion de la
ventana en el Sistema Integral de Administracion y Finanzas para realizar las
modificaciones presupuestarias necesarias para tener suficiencia presupuestal en la
partida presupuestaria y se comprometera a presentar el formato "Consulta de
Disponibilidad Presupuestal”, emitido en el SIAF debidamente autorizado, en tanto, no
podra solicitar los recursos financieros por concepto de la entrega por justificar
correspondiente.

+ No se expedirdn cheques por concepto de entregas por justificar a los servidores
publicos de mandos medios y superiores que tengan adeudos pendientes de
comprobar, salvo en los casos justificados y previa autorizacién de la Direccion General
de Administracién y Finanzas.

« Los servidores publicos de mandos medios y superiores gue tengan chegues expedidos
a su nombre, no podran abrir cuentas bancarias personales con recursos de la CAEM, ni
deberan disponer del dinero para realizar gastos por conceptos diferentes al gue
genero la expedicion del chegue,

» En los cases de ausencia del Wocal Ejecutivo o por causas de fuerza mayor los chegues
podran ser autorizados por el Director General de Administracion y Finanzas o el
Director de Finanzas.

e El servidor publico de mandos medio v superior gue administra los recursos financieros
por concepto de la entrega por justificar, los Jefes de Unidad de Apoyo Administrativo
o el servidor publico que autorizé la cuenta por pagar resolvera la problematica
administrativa o financiera que se presente hasta la comprobacion total de los recursos
economicos otorgados conforme a la normatividad interna vigente.

« Los tramites relativos a las entregas por justificar gue no cumplan con los lineamij\tosﬂf
establecidos, seran resueltos con la autorizacion de la Vocalia Ejecutiva, la Secr i %
Particular de la Vocalia Ejecutiva o la Direccion General de Administracién v Fin '“
mismos gue serdn requeridos por escrito por el Jefe Inmediato Superior, como m
Jefe de Departamento, del drea generadora del gasto responsable de la regulari
de dicho tramite y el plazo para la comprobacion correspondiente,

o

AR 3o \’3*\'
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« Los servidores plblicos responsables de los recursos financieros por concepto de
entregas por justificar no deberén aprovecharse de las facultades que les confiere este
documente para lucrar en su favor o de terceras personas; en caso contrario se
cancelaran en forma inmediata los recursos otorgados y se haran acreedores a las
sanciones que para tal efecto apligue el Organc de Control Interno segun lo establecido
en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Mexico vy
Municipios.
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DESARROLLO

Procedimiento: Autorizacion de las entregas por justificar para pago de gastos operativos.

bl s e R

1. Jefe de la Unidad de Con base a la necesidad de cubrir gastos emergentes |
Apovo Administrativo y/o prioritarios y eventuales para cumplir con las actividades
Servidor Publico Habilitade encomendadas, verifica en el SIAF en el Modulo

Presupuesto/Consulta de Disponibilidad Presupuestal, la
clave presupuestaria a afectar y determina. éla clave
presupuestaria a afectar tiene suficiencia presupuestal?

. = i
iEREE e R e R

2, Jefe de |a Unidad de La clave presupuestaria a afectar no tiene suficiencia
Apoyo Administrativo y/o presupuestal.

Servidor Publico Habilitado Suspende el tramite de la solicitud de Entregas por

Justificar. Solicita wvia telefdnica al Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto le autorice realizar las
modificaciones presupuestarias a la clave
presupuestaria gue no tiene suficiencia presupuestal.

3 Subdirector de Se entera via telefénica de la solicitud de las |

Contabilidad v modificaciones presupuestarias a la clave |
Presupuesto presupusestaria gque no tiene suficiencia presupuestal e

instruye al Jefe del Departamento de Control
Presupuestal para habilitar la ventana respectiva en el
SIAF.

4, Jefe del Departamentode Se entera de la solicitud de las modificaciones
Control Presupuestal presupuestarias a la clave presupuestaria gue no tiene
suficiencia presupuestal e instruye al analista del
Departamento de Control Presupuestal para habilitar la
ventana respectiva en el SIAF. |
5. Analista del Departamento  Se  entera, habilita en el SIAF en el Modulo
de Control Presupuestal Presupuesto/Control Presupuestaric la wentana para
gue el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrative y/o
Servidor Publico Habilitado realice las modificaciones
presupuestarias e informa en forma verbal al Jefe del
Departamento de Control Presupuestal.

6. Jefe del Departamentc de  Se entera e informa al Jefe de la Unidad de Apoyo
Control Presupuestal Administrativo y/fo Servidor Publico Habilitado de la

habilitacion de la wventana para que realice 1}.35/
modificaciones presupuestarias, f
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Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y/o
Servidor Puablico Habilitado

Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrative y/o
Servidor Publico Habkilitado

Beneficiario

Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo v/o
Servidor Publico Habilitado

Director General o Director
de area

Se entera de la habilitacién de la ventana del SIAF,
captura la modificacién presupuestaria a la clave
presupuestaria gque no tiene suficiencia presupuestal en
el Modulo de Unidades Administrativas/Captura de
Modificaciones Presupuestarias, guarda los cambios Y |
cierra la ventana v procede a realizar la solicitud de |
Entregas por Justificar.

La clave presupuestaria a afectar si tiene presupuesto
asignado.

Captura la cuenta por pagar en el SIAF en el Modulo de
Unidades Administrativas/Generacién de Cuentas por
Pagar e imprime el formato "Cuenta por Pagar-Entregas
por Justificar" (Anexo 1) lo firma y retiene, requisita el
formato "Recibo de Entregas por Justificar” (Anexo 2) v
lo entrega al Beneficiario para su firma.

Recibe el formate "Recibo de Entregas por Justificar”
(Anexo 2), se entera, lo firma y entrega al Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo yv/o Servidor Publico
Habilitado. Espera la elaboracion vy autorizacion del
Cheque. Se conecta con la operacion no. 45.

Recibe el formato “Recibo de Entregas por Justificar”
(Anexo 2) firmado vy retiene. Imprime en el SIAF en el
Mdédulo  Presupuesto/Consulta de  Disponibilidad
Presupuestal el formato “Consulta de Disponibilidad
Presupuestal” (Anexc 3) lo firma denera copia ¥
entrega el original junto con los formatos "Cuenta por
Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el "Recibo de
Entregas por Justificar” (Anexo 2) y el documento
soporte que justifique el gasto (cotizacion, oficio de
comision, invitacidn, nota informativa, etc) al Director
General o Director de Area.

Becibe los formatos “Cuenta por Pagar-Entregas por
Justificar®” (Anexo 1), el “Recibo de Entregas por
Justificar” (Anexo 2), la “Consulta de Disponibilidad
Presupuestal” (Anexo 3) vy el documento soporte que
justifique el gasto (cotizacidon, oficio de comision,
invitacidn, nota informativa, etc.), los revisa vy determina
¢El monto de la entrega por justificar es superioy a
$50,000.007 ﬂ

%}Leﬁﬁ 0
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12.  Director General o Director El monto de la entrega por justificar no es superior a
de Area $50,000.00.

Autoriza los formatos “"Cuenta por Pagar-Entregas por
Justificar” (Anexo 1) v “Consulta de Disponibilidad
Presupuestal” (Anexo 3), los entrega con el "Recibo de
Entregas por Justificar” (Anexo 2) y el documento
soporte que justifigue el gasto (cotizacion, oficio de
comisian, invitacion, nota informativa, etc.) al Jefe de la
Unidad de Apoye Administrativo y/o Servidor Plblico
Hahilitado para su tramite. Se conecta con la operacién
no. 18.

12.  Director General o Director El monto de la entrega por justificar si es superior a
de Area $50,000.00.

Rubrica el original del formato “Cuenta por Pagar-
Entregas por Justificar” (Anexo 1), firma el formato
“Consulta de Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3) y
entrega junto con el "Recibo de Entregas por Justificar”
(Anexo 2) v el documento soporte que justifigue el
gasto (cotizacion, oficic de comision, invitacion, nota
informativa, etc.) al Director General de Administracion
y Finanzas para su visto bueno.

14. Director General de Recibe los originales de las formatos "Cuenta por Pagar-
Administracion v Finanzas  Entregas por Justificar” (Anexo 1). el "Recibo de |
Entregas por Justificar® (Anexo 2, la “Consulta de
Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3) y el documento
soporte que justifigue el gasto (cotizacion, oficio de
cormisicn, invitacién, nota informativa, etc.), se entera vy
rubrica de visto bueno en la cuenta por pagar y entrega
al Director General o Director de Area.

15. Director General o Director Recibe el original del formato "Cuenta por Pagar-
de Area Entregas por Justificar” (Anexo 1) con el visto bueno y
entrega junto con el “Recibo de Entregas por Justificar”

(Anexc 2), la "Consulta de Disponibilidad Presupuestal”

(Anexo 3) v el documentc soporte que justifigue el

gasto (cotizacion, oficio de comision, invitacion, nota |

informativa, etc.) al Vocal Ejecutivo para su autorizacion. |
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18, Vocal Ejecutive Recibe los originales de los formatos "Cuenta por
Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el "Recibo de
Entregas por Justificar” (Anexo 2), la "Consulta de
Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3) v el docurmento
soporte que justifiqgue el gasto (cotizacion, oficio de
comision, invitacion, nota informativa, etc), se entera,
autoriza la cuenta por pagar original y devuelve al
Director General y/o Director de Area.

17. Director General o Director Recibe los originales de los formatos "Cuenta por
de Area Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1) autorizada, el
“Recibo de Entregas por Justificar” (Anexo 2), la
“Consulta de Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3) y
el documento soporte gue justifigue el gasto
(cotizacién, oficio de comisidn, invitacion, nota
infarmativa, etc.) v los entrega al Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado
para su tramite.

18, Jefe de la Unidad de Viene de la operacion no. 12.

§§r?ﬁ3§%ﬁnéﬂ§gitﬁifgge Recibe los originales de los formatos “"Cuenta por

Pagar-Entregas por Justificar® (Anexo 1), el “Recibo de
Entregas por Justificar” (Anexo 2), la "Consulta de
Disponibilidad Presupuestal” {(Anexo 3) v el documento
soporte gue justifique el gasto (cotizacion, oficio de
comision, invitacion, nota informativa, etc), genera
copias, las retiene y entrega originales y copia del
formato “Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” al
Encargade de la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos para su revision.

19, Encargado de Ventanillade Recibe los originales de los formatos "Cuenta por
Tramites Financiero- Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el "Recibo de
Administrativos Entregas por Justificar” (Anexe 2), la "Consulta de

Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3), el documento
soporte que justifique el gasto (cotizacion, oficio de
comisian, invitacion, nota informativa, etc.) vy copia del
formato “Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar”,
revisa y determina: éCumple con los requisitos
administrativos?

—
7 <% /’
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20. Encargado de Ventanillade No cumple con los requisitos administrativos.
Tramites Financiero-

Pumbneim Devuelve los originales de los formatos autorizados

“"Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el
"Recibo de Entregas por Justificar” (Anexo 2), la
“Consulta de Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3), el
documento soporte que justifigue el gasto (cotizacion,
oficio de comision, invitacion, nota informativa, etc) v
copia del formato “Cuenta por Pagar-Entregas por
Justificar”, al Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrative y/o Servidor Pabklico Habilitado para su
correccion.

21.  Jefe de la Unidad de Recibe los originales de los formatos “"Cuenta por
Apoyo Administrativo y/o Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el "REecibo de
Servidor Publico Habilitado Entregas por Justificar” (Anexo 2), la “Consulta de

Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3} v el documento
soporte gue justifiqgue el gasto (cotizacion, oficio de
comision, invitacion, nota informativa, etc.), corrige los
requisitos administrativos y entrega al Encargado de
Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos. 5e
conecta con la operacién no. 18.

22. Encargado de Ventanilla de Si cumple con los requisitos administratives.
Tramites Financiero-

Adifinistiariore Captura e imprime en el SIAF en el Mddulo Ventanilla

Unica/Generacion de  Contrarecibo el formato
“Contrarecibo” {(Anexo 4) en dos tantos, los sella; firma,
entrega al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
y/o Servidor Publico Habilitado un tanto del
“Contrarecibe” v la copia del formato “Cuenta por Pagar-
Entregas por Justificar”.

2% Jefe de la Unidad de Rechbe el formato "Contrarecibo” (Anexo 4) en un tanto y
Apoyo Administrative y/o copia del formato “Cuenta por Pagar-Entregas por |
Servidor Publico Habilitado Justificar” y archiva junto con las copias del recibo de

entregas por justificar, la consulta de disponibilidad
presupuestal y el documento soporte gue justifigue el
gasto (cotizacion, oficio de comision, invitacion, nota
informativa, etc.).
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24. Encargado de la Ventanilla Plasma el selle "Requisitos Presupuestal Contable” en
de Tramites Financiero- un tanto del “Contrarecibo”, lo rubrica y retiene, captura
Administrativos en el SIAF en el Mddulo Ventanilla Unica/Relacidon de

Documentos el formate "Relacion de Contrarecibos”

"Relacion de Contrarecibos” junto con los originales
autorizados de los formatos “Cuenta por Pagar-
Entregas por Justificar” (Anexo 1), el "Recibo de
Entregas por Justificar” fAnexo 2), la "Consulta de
Disponibilidad Presupuestal” {Anexo L &l
“Contrarecibo” (Anexo 4) v el documento soporte que
justifigue el gasto (cotizacion, oficio de comisidn,
invitacion, nota informativa, etc) al Responsable de la
Seccicn de Cuentas por Pagar del Departamento de
Contabilidad para su visto bueno, obtiene acuse de
recibo en el otro tanto de la "Relacien de
Contrarecibos” y archiva.

25, Responsable de la Seccion Recibe los originales de los formatos "Cuenta por
de Cuentas por Pagar del Pagar-Entregas por Justificar® (Anexo 1), el "Recibo de
Departamento de Entregas por Justificar” (Anexo 2), la "Consulta de
Contabilidad Disponibilidad Presupuestal” {Anexo 3, al

“Contrarecibo” (Anexo 4), el documento soporte que
justifigue el gasto {cotizacion, oficic de comision,
invitacion, nota informativa, etc.) vy la "Relacién de
Contrarecibos” (Anexo 5) en dos tantos, firma de
recibido en un tante de la "Relacion de Contrarecibos v
lo devuelve al Encargado de la Ventanilla de Tramites
Financiero Administratives, rubrica de revisado en el
sello “Requisitos Presupuestal Contable”, entrega al Jefe
del Departamento de Contabilidad para su visto bueno
de la afectacion contable y archiva la “Relacidn de
Contrarecibos”,

26. Jefe del Departamento de  Recibe |los originales de los formatos "Cuenta por

Entregas por Justificar” (Anexe 2), la "Consulta de
Disponibilidad Presupuestal"  {Anexo  3), el
“Contrarecibo” (Anexo 4) v el documento soporte que
justifigue el gasto (cotizacion, oficioc de comision,
invitacion, nota informativa, etc.), rubrica de visto buenoﬁ
de la afectacion contable en el sello "Requisitog)
Presupuestal Centable” v entrega al Subdirect chey
Contabilidad v Presupuesto para su autorizacion. ” f

i

Contabilidad Pagar-Entregas por Justificar" (Anexo 1), el "Recibo de |

(Anexo 5) en dos tantos, entrega un tanto de la |

g
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27. Subdirector de Recibe los originales de los formatos “Cuenta por

Contabilidad vy Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el "Recibo de
Presupuesto Entregas por Justificar” (Anexo 2), la “Consulta de |
Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3, al

"Contrarecibo” (Anexo 4) v el documento soporte gue
justifique el gasto (cotizacion, oficic de comision,
invitacion, nota informativa, etc.), se entera, autoriza la
afectacion contable en el sello “Requisitos Presupuestal
Contable” y entrega al Responsable de [a Seccion de
Cuentas por Pagar del Departamento de Contabilidad.

28. Responsable de la Seccién Recibe los originales de los formatos “Cuenta por
de Cuentas por Pagar del Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el “Recibo de
Departamento de Entregas por Justificar” (Anexo 2), la “Consulta de
Contabilidad Disponikilidad Presupuestal” (Anexo 33, el

"Contrarecibo” (Anexo 4) v el documento soporte gue
justifigue el gasto (cotizacion, oficic de comision,
invitacion, nota informativa, etc), extrae de su archivo
la “Relacion de Contrarecibos” (Anexo 5) v entrega al
Responsable de la Seccién de Egresos del
Departamento de Tesorerfa para la elaboracion del
cheque correspondiente, obtiene acuse en la "Relacion
de Contrarecibos” v archiva,

29, Responsable de la Seccion Recibe los originales de los formatos “Cuenta por

de Egresos del Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el “Recibo de
Departamento de Tesoreria Entregas por Justificar” (Anexo 2), la "Consulta de
Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 33, el

“Contrarecibo” (Anexc 4) el documento soporte gue
justifique el gasto (cotizacion, oficio de comision,
invitacian, nota informativa, etc) v "Relacien de
Contrarecibos”, acusa de recibide en la relacion de
contrarecibos v la devuelve. Asigna vy registra fecha de
vencimiento en el SIAF en el Madulo
Tesoreria/Programacion de Pago/Calendarizacion de
Pagos (gasto operativo), retiene la documentacion y |
entrega la “Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar”
tAnexo 1) al Responsable de la Seccidn de Programas
Especiales del Departamento de Tesoreria para gue
verifigue si el Beneficiario tiene adeudos anteriores por
concepto de Entregas por Justificar.
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Recibe la "Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar”
de Programas Especiales (Anexo 1), werifica en sus controles internos de las
del Departamento de comprobaciones v de los adeudos anteriores por
i Tesoreria concepto de Entregas por Justificar del Beneficiario,
revisa y determina: éExisten adeudos anteriores por |
concepto de entregas por justificar? i

31. Responsable de la Seccidén  Si existen adeudos anteriores por concepto de
de Programas Especiales entregas por justificar.
del Departamento de

Tesoreria Regresa la "Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar

(Anexo 1) al Responsable de |la Seccidn de Egresos del
Departamento de Tesoreria.

Z2. Responsable de la Seccidon  Recibe la "Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar”
de Egresos del (Anexo 13, anexa el "Recibe de Entregas por Justificar”
Departamento de Tesoreria (Anexo 2), la "Consulta de Disponibilidad Presupuestal”

(Anexc 3), el "Contrarecibo” (Anexo 4), el documento
soporte gue justifique el gasto (cotizacion, oficio de
comisicon, invitacién, nota informativa, etc) v devuelve
al Jefe de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico

Habilitado,
33 Jefe de Apoyo Recibe la “Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar”
Administrativo yv/o (Anexc 1), anexa el “Recibo de Entregas por Justificar”

Servidor Publico Habilitade (Anexo 2), la "Consulta de Disponibilidad Presupuestal”
{Anexo 3), el "Contrarecibo” (Anexo 43, el documento
soporte gue justifigue el gasto (cotizacidn, oficio de
cormisidn, invitacidn, nota informativa, etc.), cancela los
documentos y archiva.

Se conecta con el procedimiento “Calculo de la|
Sancién Econdmica por el Incumplimiento de Ia
Comprobacién de las Entregas por Justificar para
Pago de Gastos Operativos”.

34 Responsable de la Seccion No existe adeudo anterior por concepto de entregas

de Programas Especiales por justificar.
cTizlngreepr;rtamehm d Rubrica la “Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar”
(Anexo 1), genera copia, devuelve la original al
Responsable de la  Seccion de Egresos del "
Departameanto de Tescoreria v archiva la copia. ;
. a .
. £ g
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35, Responsable de la Seccion Recibe la "Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar”
de Egresos del (Anexo 1), la retiene, programa el pago correspondiente
Departamento de Tesoreria v lo turna al Jefe del Departamento de Tesoreria para su

autorizacion.

26, Jefe del Departamento de  Recibe el programa el pago, se entera, firma de
Tesoreria autorizacién v lo devuelve al Responsable de la Seccidn
de Egresos del Departamento de Tesoreria.

37. Responsable de la Seccion  Recibe el programa el pago autorizado, registra en sus
de Egresos del controles la Entrega por Justificar v entrega la “Cuenta
Departamento de Tesoreria por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el "Recibo

de Entregas por Justificar” (Anexo 2), la "Consulta de |
Disponikilidad Presupuestal” (Anexo B el
"Contrarecibe” (Anexo 4) v el documento soporte gue
justifiqgue el gasto (cotizacién, oficio de comision,
invitacion, nota informativa, etc), para generar los
chegues en el SIAF en el Modulo
Tesareria/Programacion de Pago/Control de Pagos
(gasto operativo) al Responsable de |a Caja General del
Departamento de Tesoreria.

28, Responsable de la Caja Recibe los originales de los formatos "Cuenta por
General del Departamente  Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el "Recibo de
de Tesoreria Entregas por Justificar” (Anexo 2) la “"Censulta de

Disponikilidad Presupuestal” (Anexo £ el

"Contrarecibo” (Anexo 4) v el documento soporte que
justifiqgue el gasto (cotizacion, oficic de comisién,
invitacion, nota informativa, etc.), clasifica la cuenta por
pagar con la documentacion soporte, registra en el SIAF
en el Madulo Tesoreria/Caja/Emision de cheques para la
elaboracion de los cheques.

29, Responsable de la Caja Elige la cuenta bancaria respectiva, verifica el programa
General del Departamento  de pagos, elabora cheques vy polizas cheque en el SIAF
de Tesoreria en el Mdodulo Tesoreria/Caja/Control estado de

chegues, cambia de status "cheques elaborados” a|
“chegues en firma”, imprime la relacién de cheques para |
firma y entrega junte con los originales de los formatos
“Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), &l
“Recibo de Entregas por Justificar” (Anexo 2), lay
“Consulta de Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3), eljll.:! 2
“Contrarecibo” (Anexo 4) v el documento soportel Que;
justifique el gaste (cotizacidn, oficic de comijgidng
invitacion, nota informativa, etc), al Jefe|/ de
Departamento de Tesoreria para su visto bueno. J }

Wl
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40, Jefe del Departamento de  Recibe la relacién de cheques, los cheques y pdlizas-
Tesoreria cheque, los originales de los formatos "Cuenta por

Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el "Recibo de
Entregas por Justificar” (Anexo 2), la "Consulta de
Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 2y, el
“Contrarecibo” {Anexo 4) v el documento soporte gue
justifigue el gasto (cotizacion, oficic de comision,
invitacion, nota informativa, etc.), se entera, firma en la
pdliza chegue v entrega al Subdirector de Finanzas para
su firma.

41, Subdirector de Finanzas Recibe la relacidn de cheqgues, los chegues v polizas-
cheque, los originales de los formatos "Cuenta por
Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el "Recibo de
Entregas por Justificar” (Anexoc 2), la "Consulta de
Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3% del
“Contrarecibe” {(Anexo 4) v el documento soporte gue
justifiqgue el gasto (cotizacion, oficic de comision,
invitacian, nota informativa, etc.), se entera, firma en la
paliza chegue v entrega al Director de Finanzas.

42, Director de Finanhzas Recibe la relacidn de cheques, los cheques y pdlizas-
cheque, los originales de los formatos "Cuenta por
Pagar-Entregas por Justificar” (&nexo 1), el “Recibo de
Entregas por Justificar” (Anexo 2), la "Consulta de
Disponibilidad Presupuestal” (AnNexo 3) el
“Contrarecibo” (Anexo 4) vy el documento soporte que
justifique el gasto (cotizacion, oficio de comision,
invitacidn, nota informativa, etc.), se entera, autoriza los
chegues v entrega al Director General de
Adrninistracion v Finanzas.

4%. Director General de Recibe la relacion de cheques, los cheques v polizas-
Administracion v Finanzas chegue, los originales de los formates "Cuenta por
Pagar-Entregas por Justificar” {(Anexo 1), el "Reciboe de |

Entregas por Justificar” (Anexo 2), la "Consulta de

Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3), el

“Contrarecibo” (Anexo 4) v el documento soporte gue

justifique el gasto (cotizacion, oficic de comision,

invitacion, nota informativa, etc.), se entera, autoriza los

chegues y devuelve al Responsable de la Caja General,

del Departamento de Tesoreria para su tramite. fl‘%(*’
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44,
General del Departamento
de Tesoreria
espera al beneficiario para entregar el chegue.
45. Beneficiario Viene de la operacion no. 9.
46. Responsable de la Caja
General del Departamento  chegue.
de Tesoreria
47, Beneficiario
de Gastos Operativas”.
48. Responsable de la Caja

Responsable de la Caja

General del Departamento

de Tesoreria

Recibe la relacion de cheqgues, los cheques vy polizas- |
cheque, los originales de los formates "Cuenta por
Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1), el "Recibo de
Entregas por Justificar” (Anexo 2), la "Consulta de
Disponibilidad Presupuestal” {Anexo 2 el
“Contrarecibo” (Anexo 4) v el documento soporte que
justifigue el gasto (cotizacion, oficio de cormisién,
invitacion, nota informativa, etc), los resguarda vy

Acude a la Caja General, solicita el chegue autorizado.

Recibe al beneficiario y le entrega el cheque v |la poliza-

Recibe el cheque y la pdliza-cheque, firma de recibido
en la poliza-cheque y la devuelve al Responsable de la
Caja General del Departamento de Tesoreria y procede
a ejercer el gasto correspondiente. 5e conecta con el
procedimiento “Comprobaciéon Recursos Financieros
por concepto de las Entregas por Justificar para Pago

Recibe poliza chegue con acuse de recibo, genera copia
de la pdliza cheque y entrega al Responsable de la
Seccion de Programas Especiales del Departamento de
Tesoreria para su conocimiento.

Extrae del archivo los originales de los formatos
“Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar" (Anexo 1), el |
"Recibo de Entregas por Justificar” (Anexo 2), la
“Consulta de Disponibilidad Presupuestal” (Anexo 3), el
“Contrarecibe” (Anexo 4) v el documento soporte que
justifique el gasto (cotizacion, oficio de comision,
invitacion, nota informativa, etc), anexa la pdliza
cheque y entrega al Responsable de la Seccion de
Egresos del Departamento de Contabilidad, para su

guarda y custodia. 1

|
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50,

Responsable de la Seccion
de Earesos del
Departamento de
Contabilidad

Responsable del Archivo
del Departamento de
Contabilidad

Recibe pdliza chegue con acuse de recibo, los originales |

de los formatos "Cuenta por Pagar-Entregas por
Justificar® (Anexo 1), el "Recibo de Entregas por
Justificar® (Anexo 23, la "Consulta de Disponibilidad
Presupuestal” (Anexo 3), el "Contrarecibo” (Anexo 4) y
el documento  soporte gue justifioue el gasto
(cotizacion, oficic de comisidon, invitacidn, nota
informativa, etc), integra la documentacion v entrega al
Responsable del Archive del Departamento de
Contabilidad,

Recibe poliza cheque con acuse de recibo, los originales
de los formatos “Cuenta por Pagar-Entregas por
Justificar® (Anexoc 1. el "Recibo de Entregas por
Justificar® (Anexo 2), la “Consulta de Disponibilidad
Presupuestal” (Anexo 3), el "Contrarecibo” (Anexo 4) v
el documente soporte gue justifigue el gasto
focotizacian, oficio de comision, invitacidn, nota

informativa, etc.) v los resguarda en el archive,
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la autorizacion de las entregas por justificar.

Mumero mensual de solicitudes de

recursoes financieros por concepto de Porcentaje mensual de
entregas por justificar atendidas solicitudes de recursos
N T X 100= financieros por concepto
STyet=Tgu] _merwstual de solicitudes de entregas por justificar
recursos financieros por concepto de autorizadas,

entregas por justificar

Registro de Evidencias:

La sclicitud de recursos por concepto de entregas por justificar queda registrada en el
formato “Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” gue se archiva en el Departamento de
Cantabilidad.

La autorizacion de recursos financieros por concepto de entrega por justificar cueda
registrado en el formato "Reciboe de Entregas por Justificar”, gue se archiva en el
Departamento de Contabilidad.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

"Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1),
"Reciba de Entregas por Justificar” (Anexo 2).
"Consulta de Disponibilidad Presupuestal (Anexa 3.
"Contrarecibo™ (Anexo 40,

"Relacion de Contrarecibos" (Anexo 5.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO
Y CONTROL DE LOS FONDOS REVOLVENTES Y
ENTREGAS POR JUSTIFICAR DEL GASTO OPERATIVO
DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Edicion:  Segunda

Fecha: Julio de 2013

Cédigo 206B62201/04

Pagina - 30 - de 41

2y Secretaria del Agua y Obra Pablica
Comision del Agua del Estado de Masico
Direccitn General de Admmnistraciéon y Finanzas

it

5 AAASEE

[ R

e e T
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mimers de la Cuenta por Pagar: (1) Fecha del Comoromise: (23

Benchiciaia: (33

Estado de la Cuenta: (43 Poliza de Cuentas ge Orden £59)

Centro de Cogto: (6) Mimero de Contrarecie (7

Tatal de la Cuanta por Paga (8]

Elabora Autsriza
123 (3 )
Hombre ¥ Finma mMombre ¥ Firma
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DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO oo o (o

Instructivo de uso y llenado del fermato: Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar.

Objetive: Registrar la entrega por justificar de los gastos prioritarios y/o emergentes de la
operacion del Organismao.

':_ﬁs-fr_iﬁﬁci_o:n' E-Dast‘inatariu: El formato es elaborado a traveés del SIAF, mismo gue se imprime en
| daos tantas, un tanto se gntrega en el Departameants de Contabilidad vy otro al beneficiaria de la
entrega por justificar.

MUmero de la Anotar el nimero de la cuenta gue el drea administrativa le
FPagar; asigna a la cuents por pagar,
b Fecha del Compromiso: Escribir el dia, mes vy afio en que se estd comprometiendo la
posible emision del chegue respectivo.
3 | Beneficiario: Registrar el nombre del Beneficiario de la entrega por
justificar del area que corresponda.
4 | Estado de la Cuenta: Anotar la leyenda "SIN CONTRARECIBO", gue es generado
en forma automatica en &l SIAF,
5 Paliza de Cuentas de Escribir el ndmero de la pdliza gus se genera al realizar la
Orden: entrega por justificar,
G Centra de Costo: anotar el nombre completo del Centro de Costo que
corresponda, _
I Normers de Contrarecibo: Registrar el numero de control gue genera en forma

automatica en el SIAF,

a Tetal de la Cuenta por i Escribir el importe total gue se estd solicitando,

Pagar:

g Factira Anctar el ndmero de la factura.

10 | importe Registrar con numere la cantidad que se esta solicitando en
la entrega por justificar,

11 | Observaciones | Describir que se refiere a la "Entrega por justificar’ del area
administrativa gue coarresponda.

12 | Elabora Escribir el nombre complete v firma del Beneficiaric de la
entrega por justificar.

15 :' Avtoriza Anotar el nombre complete v la firma del Director General
v/o Director de Area gue corresponda,




Edicion: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO . ,
Y CONTROL DE LOS FONDOS REVOLVENTES Y Fechs Ui dedOLy
ENTREGAS POR JUSTIFICAR DEL GASTO OPERATIVO | Codigo  206B62201/04
DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO o oo oy

(HOJATDE 33

Secretaria del Agua y Obra Pabllce
i 4 Comizlan del Agua dal Estado de México L
el Direcclon General de Adminiztreclon v Finanzas

paucalpan de Judfez, México de de20 ()
Mo do la Entrage por Justificar: £2) BUEHD POR: (Z) _%

RECIEBl de la Comision del Agua dal Estado de Mexico (CAEM). ja cantidad de (4)
F

Y. para reatizar
Oation oparativos oel Crganisme Urgentes ¥ Gebidamento justificados por ol Concspro que
sapecifics a continuacian, encel antendido de gue dichos recursos los comprobara an ol tiempo
w forma, segin lo establoce ¢f "Manual de Frecodimientos para el Manejo ¥y Control de los
Fondos Revolventes v Entragas por Justificar para ol Gasto Operative” vigente anal Organismo,
al cusl sefigla los siguientes plazos ¥ conceptos:.  (B)

(Sgna.ar con una oguis “X7 el ccnceptcs pa.rn el e m wllcn:a el recurso}

Alal 7z sl T
I:l Em pwmbs!:xaﬂrﬁn dn 'D
sanitarics:

|:| Reoparacion de techumbre. Raparacion doe souipo de tipomelria.

:] T Ty SeStOTas Insumos v materksles dol  Programa
¥ ] _ L] Anual de Adquisicionss QUS EOr FAZONES
[[] raoparacion de equipo de cdmpern, do falta de liguidez no se sdguiaran on
) forma consolidada en  lag  fechas

pmgram:adaﬁ

Rgfac'mannﬁ par‘a a{ Mamnrrmerrtn del
Sistenss Chilchotia.

] parschos gs Use de Susio.

Mantonimionto de eauipos para k&

de equipos de bombeo y de plantas oparacion Ridrauliza,

para soldar.

Conceptos que o ajercen on la partida:
3571 Ruparacion, Inatakacicn iy
Mantenirnents de  Maguinaria, Equipo
Industrial ¥ Divarso.

Conceptos que e ejercen on la partidac
2481 Mutwiams mmlnmamnm

Compra de refacciones para camionas
gistarna Y para  manenimisnto  de
sguipo Mayor.

L]
|:| Refacciones para roparacion de fuges L_.I
-

Cartificacidn de documeantos, !:l ﬁ:ﬁ’:ﬂ;}?&ﬁ GE Whrcubr:ls y R

Sorvicio. de manlanimisnto 2 vahiculos ¥

Renta de stands, D eauipo da frapsporte con antigiedad de
dhoss anios.

montaje ds stands relativos a la Culturs || Gastos de viaje.
dal Agua,

Axisteancia a cursos. D Depdsitos en Garantia:

(]
=
D Adauisicion  do  materiales  para ol
[
=

Compra de Combustible y Lobricantas, :I Avalios Bancarios.
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ey 1T dins mﬁﬁ ;'.'m]"l:lr as.'hsr Lar
|conceptos:
Pago da Dnrnc}ms.

Gestos de Peaje, Targetas de Prepago
(Tag walavia).

Gastos Pago de Agus [ ] Gastos Page de Energia Eléctrica,
i:l Pago de Refrends y Verificacion.

Gastos por Ca‘rﬂmm Oficiales,

Gaztos Pago de Luz.

Fago de Darschios de Cruce de Via.

ogd DD

Stros (anpecificar:

- A E E m 7 i_“-i _ME R e T B TR A R Al :':";'..".:::':".!“ il

Mo se aceptardn come comprobecion parcial los pages de anticipos a prestadores de
sEFVICion,

Mo st podrd otorgar una Entrega por Justificar a un servidor plbiico, si éste tienes
otra pendicnte por comprobar.

Loz recurses no podréan cer utilizados para pagar estimaciones de cbra pdblica, de
Prograrmiss de Gastos de trversicn Sectorial

f¢ hace la oboervacieon gue aunaue los gastos cean emergontes MO EXIMEN de la
elaboracién posterior del Contrato Administrative de Adquisicion de Bienss ¥
Servicios. .

» Sélo oe autorzarén gastos por concepto de Entregas por Justificar para Gasto
Opcrativo a ot servidores piblicos de mandos medios y superiores, con nivel minime
de Jefe de Departamento.

[Ecpecificscionses: (7) | P e T R

« Lacomprobacion deberd detallar los siguientes conceptos:

Cuando el importe tea depozitado en alguna cuenta bancaria de la CAEM. &l drea
ciocutsra del gasto debera realizar {a paliza de ingreso correspondients al mes del
depdsito realizado, en el Sistema Integral de Administraocion v Finanzas (S1AF).

- Cuando el depdsito se raalice en la Caja General del Qrganismo, deberd anaxar
copia del recibo de caja
incluir en =l oficio de comprobacién ¢ Mo, de cheque que comprueba, fechs e
irnporte del mismo, asl come el importe de la comprobacién presentada, de lag
comprobaciones antériores y el calde de la comprobacion total, segon sea el caso.

DATOS DEL SERVIDOR PﬂB‘LICD RESPOMNSABLE DE LA COMPROBACION:
NOMBRE COMPLETO: (2}
CENTRO DE COSTO: (43

NUMERO DE EMPLEADS: (19}
CATEGORIA, CARGO, RANGD O NOMBERAMIENTO: ({113 i
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Secretaria del Agua y Obra Pabliza

1 Comizlsn del Agua del Estado de Méxica 0 |
BT T Dirsccion General de Adminlztresldn v Finenzas "u:sn::ul:m : g‘?
THTT GRS ; ]
Maucalpan de Judrs:, Méxco da da2d (N
HUm. de la Entrega por Justificar: [2) BUEHO POR-(3} &
El gque soscribe O, 123 {Categoria, Cargo,

Rengo o Mombremiento] beneficiane del presente documento. me comprometo a
justificar el recurse coondmico recibido dentro del plazo esteblecido pera tal efecto v en
coso de no Ser asi, me obligo a reintégrar la cantidad gue me fus otorgada por este
medic en una Sola exhibicidn, en un plaze oo mayor a tres dias habiles contados a partir
de= la fecha de vencimiento, =i sU casc. cubrir los mteresss que  deterrmine  del
Departamento de Tescreria.

{13} =
MNOMBRE ¥ FIRMA DEL BEMEFICIARIO DEL
CHECHIE
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Instructivo de uso v llenado del formato: Recibo de Entregas por Justificar.

Dh}etivu:_Llevar el control contable de las entregas por justificar solicitadas.

Distribucién v Destinatario: El formato es elabotado por el Beneficiario de la enfrega por justificar,
mismo gue se imprime en dos tantos, un tanto para el Departamento de Contabilidad y otro tanto
para el beneficiario de la misma.

este formato.

2 Buero por $ - Hegistrar con numero la cantidad solicitada suieta a3
comprobacion,

3 Recibi de la Comision del | Escribir con ndmere y letra la cantidad solicitada en la entrega
Agua del Estado de Mexico | por justificar.
(CAEM), la cantidad de 1

4 dicha importe sera | Seleccionar la opeidn, de acuerdo al gasto gjercido.
comprobade  confarme al
destino gue se le dé, en |os
plazos siguientes (sehalar

con s TR un  salo
conceptol):
5 | Aclaraciones: Describir los cometarios necesarios para realizar pcsibies“
. aclaraciones del gasto ejercidao.
& | Especificacioncs; Describir las especificaciones correspondientes a la entrega
por justificar,
7 Nombre completo: Anotar el nombre completo del servidor publico responsable
de la entrega por justificar.
8 | Centro de costo: - Escribir el nombre completo del Centro de Costo que |
Corresponda.
9 [ Numero de empleado: Anctar el numerc de empleaco oue tiene asignado el
| | responsable de la entrega por justificar,
|10 El gue suscribe C. Registrar =l mombre  completo  del servidor pubi_lff

benaeficiario de |la entrega por justilicar,

Beneaficiario del Chegue benaficiaric gue recibe el chegue.

T | Nombre v  Firma del | Anotar el nombre completo y la firma del servidor publico j; .
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Julio
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Objetivo: Buscar la disponibilidad presupuestal de |la partida presupuestaria a afectar para solicitar
recursos financieros a través de la entrega por justificar,

Distribucion y Destinatario: El formato es elaborado a través del SIAF, mismo gue se imprime en
dos tantos, un tanto se entrega al Departamento de Contabilidad v otro tante 2l Jefe de la Unidad
de Apoye Administrativo v/o Servidor Publico Habilitado.

By}

ept

cripcio

‘t Elércic.io Eiscal:

Escribir el ndmere que corresponda al afo gud ajerce, 1

2 Clave Presupuastaria

Registrar el numero completo que corresponde a la clave
presupuestaria de la unidad administrativa.

Z | Mes

| Escribir &l nombre completo de cada uno de los meses gue

comprende el afio gue se ejerce.

4 | Autorizado

Anctar con numero el monto del presupuesto autorizado,

Ampi'ia_ds::

Escribir con numero el monto del presupuesto ar‘nb'l"i'a'aa.

Reducido

Registrar con numers ¢l monto del presupuesto reducido.

Economia

_“Escribir con numera el monto del presupuesto de eccnomia.

Anotar con numero el monto del presupuesto madificadeo.

i
6
7 | Modificado
8
g

Reservado

Registrar con numero el monto del presupuesto reservado,

10 | Comprometido

11 | Devengado

| Escribir con numero el monto del presupuesto devengado.

Anotar con nimerc el monto del presupuesto comprometido.

12 | Pagado

Registrar con numero el manto del presupuesto pagado. - = i
|

13 | Dispenible Mensual

Anotar con namero el mento del presupuesto disgonible en el |
meas,.

14 | Total Cuatrimestre

Escribir con nurmero el monto del presupuesto total del
cuatrimestra.

15 | Totales

Anotar con numero los totales de los montos del presupuesto
de las columnas de la 4 a la 14,

4
o

Y
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rl"r':'siructivo de uso y llenado del formato: Contrarecibo.

Objetivo: Lievar un control de la Gocumeniacion que justifica la solicitud de la entrega por justificar,
| Distribucién y Destinatario: £| farmato es elaborado por @l a traves del SIAF, misrmo gue se imprime
en dos tantos, un tanto se entrega al Beneficiario de la entrega por justificar y otre tanto en la
Ventanilla de Tramites Financieros-Administrativos.
1 | Numero de Contrarembo Escribir el numera gue asmna el smp en forma automataca
2 | Poliza Registrar el niumero de la pdliza gue asigna el SIAF en forma
automatica.
3 Beneficiario Escribir el nombre completo del servidor plblico responsable
de comprobar el gasto.
4 Fecha del Documento Lriotar el dia, mes v afid en gue sa registra este formato,
| & Centro de Costo Anctar el nombre completo del Centro de Costo que
| corresponda,
3] Fecha de Captura Registrar el dia, mes v afic &n gue se genera este formato. !
7 Tipo de Documeanto Escribir la levenda “Entregas por Justificar”,
a Mamero de Orden Anotar el nimero consecutivo en gue corresponde al tramite
de esta documentacion,
= Compramiso Registrar la levenda “Entregas por Justificar®
10 | Mo de Cuenta Anotar el niumern de la cuenta por pagar, asignada por el
servidor publico solicitante, _
1 | Importe Escribir con nimero la cantidad que ampara la documentacion I
recibida,
12 | Estade Registrar la opcion LIBERADO/NG LIBERADO.
13 | Fecha de Vencimiento Anotar el dia, mes y 20 en gue vence este formato.
14 | Encargaco de la Ventanilla Escribir &€l nombre completo, firma vy sello del servidor publico
Encargado  de la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos,

L{:/’
¥
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Instructivo de uso y llenado del formato: Relacion de Contrarecibos.

emisiaon de los Contraracibos.

Objetivo; Controlar la documentacion soporte para sclicitar recursos econdmicos a través de la

Distribucién y Destinatario: El formato es elaborado a través del SIAF, mismo gue se imprime en
dos tantos, un tanto se entroga en e Departamento de Contabilidad v otro tanto en la Ventanilla

in_istrativcs_.l

de Tramites Financiero Ad
"m TR H A L

ot R e

.-'.. 4 o
TR

1 | Ejercicio Fiscal:

Escribir el afio que corres

£

z Numero de Relacidn:

Anotar el numero consecutivo que es asignade en forma
automatica por el STAF.

3 Fecha de E_r;i.t'r'éga:

Registrar el dia, mes y anho en gue se entregan |os
Contrarecibos junto con la documentacion soparte.

4 | Contrarecibo

Indicar las gspecificaciones del contrarecibo.

5 Factura

Anotar el numerg de la factura.

B Mombre

ndicar a hombre de quien esta expedida la factura.

7 | Importe Vencimiento

Especificar el imparte de la factura vy la fecha de vencimiento.

8 | Encargado de la Ventanilla

Anotar el nombire del encargado de la ventanilla,
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LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO Phgina-1-deds.

PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS POR CONCEPTO DE
ENTREGAS POR JUSTIFICAR PARA PAGO DE GASTOS OPERATIVOS.

OBJETIVO

Mejorar el ejercicio de los recursos financieros por concepto de entregas por justificar autorizados
para cubrir gastos urgentes prioritarios y eventuales, mediante la comprobacion respectiva del
monto indicado en las facturas y comprobantes de los gastos realizados.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas de la Comision del Agua del Estado
de México gue requieren de recursos financieros por concepto de entregas por justificar y que son
asignados como responsables de su manejo y comprobacion.

REFERENCIAS

« Cédigo Fiscal de la Federacién. Titulo Primero, Capitulo |, Articulos 29 y 29-A. Diario Oficial
de la Federacion. 31 de diciembre de 1981, reformas y adiciones.

+ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente. Gaceta del Gobierno.

« Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Décimo Primero, Capitulo
Primero, Articulo 340, fraccién |. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones,

» Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. Titulo Il, Capitulo V, Articulo 37. Diario
Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2014.

« Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México. Capitulo IV, Articulo
22, fracciones IlI, IV y VII. Gaceta de Gobierno, 14 de marzo de 2016.

« Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de Mexico.
Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 229862100 Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto, 229862101 Departamento de Contabilidad, 229862001 Unidad de
Apoyo Administrativo de la Direccion General del Programa Hidraulico, 229830001 Unidad de
Apoyo Administrativo de la Direccién General de Inversion y Gestion, 229840001 Unidad de
Apoyo Administrativo de la Direccion General de Infraestructura Hidraulica, 229880100 Unidad
de Apoyo Administrativo de la Direccion General de Operaciones y Atencion a Emergencias,
229850001 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccién General de Coordinacion con
Organismos Operadores, 229861010 al 229861016 Unidad de Apoyo Administrativo de las
Gerencias Regionales. Gaceta del Gobierno, 20 de septiembre de 2016.

+ WManual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de
éxico. Capitulo Primero, articulo 1, 2 y 6, Capitulo Segundo, articulos 12, 14, 16, 20, 21, 24,}.-25,

7%, 77, 78 y 79, Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 201
e Q
\_\
\
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« Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente. Apartado Guia Contabilizadora para el Registro Contable y Presupuestal de
Operaciones Especificas, inciso B) Sector Auxiliar y Xl A) Clasificador por Objeto de Gasto,
Estatal-Municipal. Gaceta del Gobierno.

RESPONSABILIDADES

El Beneficiario de la entrega por justificar es el responsable de obtener las facturas y comprobantes
de la adquisicién de bienes y servicios requeridos, asi como de revisar que cuente con la
normatividad aplicable, los requisitos fiscales establecidos y efectuar la comprobacion respectiva.

El Director General, Director de Area, Gerente Regional y/o Residente de Construccion
debera:

« Autorizar el original del formato “Cuenta de Comprobacion de Entrega por Justificar”
(Anexo 1), las facturas y los comprobantes de los bienes y servicios adquiridos.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

« Recibir la solicitud de las modificaciones presupuestarias a la clave presupuestaria que no
tiene suficiencia presupuestal.

« Instruir al Jefe del Departamento de Control Presupuestal para habilitar ia ventana en el SIAF.

« Autorizar la afectacion contable en el formato “Poliza Contable” (Anexo 6) y entregar
originales del formato "Cuenta de Comprobacion de la Entrega por Justificar™ (Anexo 1), el
“Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar” {Anexo 2), facturas, comprobantes y un
tanto del “Contrarecibo” (Anexo 4) al Responsable de la Seccion de Egresos del
Departamento de Contabilidad.

El Jefe del Departamento de Control Presupuestal debera:

« Instruir al Analista del Departamento de Control Presupuestal para habilitar en el SIAF la
ventana.

« Informar al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado de la
habilitacion de la ventana en el SIAF.

El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:

e Firmar de visto bueno de la afectacion contable en la "Pcliza Contable” y entregar con
originales del formato “Cuenta de Comprobacion de la Entrega por Justificar” (Anexo 1), el
*Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar” (Anexo 2), facturas, commprobantes y un
tanto del “Contrarecibo” (Anexo 4) al Subdirector

e Contabilidad y Presupuesto ara‘su
autor ‘ }/f / |
= ==, |
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El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Servidor Piblico Habilitado debera:

* Obtener la documentacion comprobatoria de los bienes y servicios adquiridos y verificar que
cuente con la normatividad aplicable y los requisitos fiscales establecidos.

» Clasificar la documentacion de acuerdo al tipo de gasto realizado.

* Solicitar al Subdirector de Contabilidad la autorizacion para realizar las modificaciones
presupuestarias a la clave presupuestaria que no tiene suficiencia presupuestal,

» Capturar las transferencias de recursos financieros a la partida que no tiene suficiencia
presupuestal en el Moédulo de Unidades Administrativas/Captura de Modificaciones
Presupuestarias.

» Capturar en el SIAF en el Médulo de Unidades Administrativas/Comprobacion de Entregas por
Justificar capturar los detalles de los bienes o servicios adquiridos y seleccionar la opcion
“Afectacion definitiva de la comprobaciéon®.

* Imprimir el formato “Cuenta de Comprobacién de Entrega por Justificar” (Anexo 1).

* Requisitar el "Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar” (Anexo 2) y entregar al
Beneficiario para su firma.

= Firmar las facturas y comprobantes y entregarlos al Director General, Director de Area,
Gerente Regional o Residente de Construccion para su autorizacién.

+ Entregar segun el tipo de gasto a los 5, 10 o 15 dias habiles posteriores a la recepcion del
cheque para su revision los originales autorizados del formato “Cuenta de Comprobacion de
Entrega por lJustificar” (Anexo 1), el “Oficio de Comprobacion de Entregas por lustificar”
(Anexo 2), facturas, comprobantes y la copia de la cuenta de comprobacion.

* Recibir el formato “Control de Inconsistencias” (Anexo 3) y corregir el formato “Cuenta de
Comprobacion de Entrega por Justificar” (Anexo 1), el “Oficio de Comprobacién de Entregas
por Justificar (Anexo 2), facturas y comprobantes y entregar al Encargado de la Ventanilla de
Tramites Financiero-Administrativos.

» Recibir el original del "Contrarecibo” y |a copia de la cuenta de comprobacion de la entrega
por justificar.

* Corregir y entregar el original autorizado del formato "Cuenta de Comprobacion de la
Entrega por Justificar” (Anexo 1), el “Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar”
(Anexo 2), facturas, comprobantes y un tanto del “Contrarecibo” (Anexo 4) al Encargado de
la Ventanilla de Tramites Financieros-Administrativos.

El Beneficiario debera:

 Firmar el “Oficio de Comprobacién de Entregas por Justificar” (Anexo 2) y entregar al Jefe de
la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publ bilitado. |

—_— “EH\ Fé /'/H
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El Encargado de la Ventanilla de Tramite Financieros-Administrativos debera:

Revisar que el formato "Cuenta de Comprobacion de Entregas por Justificar” (Anexo 1), el
"Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar” (Anexo 2), las facturas y comprobantes
cumplan con los requisitos fiscales y administrativos establecidos y que tengan la codificacion
presupuestal del area gue generd el gasto.

Devolver el formato “Cuenta de Comprobacion de Entregas por Justificar” (Anexo 1), el
“Oficio de Comprobacion de las Entregas por Justificar” (Anexo 2), facturas y los
comprobantes y la copia de |la comprobacion al beneficiario para su correccion.

Capturar e imprimir el “Contrarecibo” (Anexo 4) en el SIAF en el Modulo Ventanilla
Unica/Generacion de Contrarecibo y entregar al beneficiario.

Capturar e imprimir en el SIAF en el Médulo Ventanilla Unica/Relacion de Documentos el
original de la "Relacion de Contrarecibos” (Anexo 6), sellar, firmar y entregar con el formato
"Cuenta de Comprobacion de Entregas por Justificar (Anexo 1), el "Oficio de Comprobacion
de Entregas por Justificar” (Anexo 2), facturas, comprobantes y el “ Contrarecibo™ (Anexo 4).

Verificar que la “Cuenta de Comprobacion de Entregas por Justificar” esté debidamente
afectada presupuestalmente y que se haya generado la "Poliza Contable” {Anexo 5) en el
SIAF en el Modulo Contabilidad/Consulta de Polizas.

Entregar el original autorizado del formato “Cuenta de Comprobacion de la Entrega por
Justificar” (Anexo 1), el “Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar” (Anexo 2),
facturas, comprobantes y un tanto del “Contrarecibo” (Anexo 4), al Responsable de la Seccion
de Cuentas por Pagar del Departamento de Contabilidad para su visto bueno.

El Responsable de la Seccion de Cuentas por Pagar del Departamento de Contabilidad
debera:

Revisar que la afectacion contable este correcta en el formato “Cuenta de Comprobacion de
la Entrega por Justificar” (Anexo 1), el “Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar”
(Anexo 2), facturas, comprobantes y un tanto del "Contrarecibo” (Anexo 4).

Devolver al Encargado de la Ventanilla de Tramites Financieros-Administratives el original
autorizado del formato "Cuenta de Comprobacién de la Entrega por Justificar” {Anexo 1), el
“Oficio de Comprobacién de Entregas por Justificar” (Anexo 2), facturas, comprobantes y un
tanto del “Contrarecibo” (Anexo 4), para su correccion.

Imprimir la “Poliza Contable” (Anexo 5) en el SIAF en el Modulo Contabilidad/Consulta de
polizas, firma de visto bueno la afectacién contable y la entregar junto con los originales
autorizados del formato “Cuenta de Comprobacion de la Entrega por Justificar” (Anexo 1), el
*Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar” (Anexo 2), facturas, comprobantes y un
tanto del "Contrarecibo” (Anexo 4) al lefe del Departamento de Contabilidad para sy-visto
bueno de la afectacidén contable. /’VM
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El Responsable de la Seccion de Egresos del Departamento de Contabilidad debera:

« Integrar los formatos "Cuenta por Pagar - Entregas por Justificar” (Anexo 1), del “Recibo de
Entregas por Justificar” (Anexo 2) y el “Contrarecibo” (Anexo 4), de la "Poliza Contable”
(Anexo 5), facturas y comprobantes y entregar al Responsable de la Seccion de Archivo
Contable del Departamento de Contabilidad.

« Entregar una copia de los formatos “Cuenta de Comprobacion de la Entrega por Justificar”
(Anexo 1), del “Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar” (Anexo 2) el
“Contrarecibo” (Anexo 4), de la "Péliza Contable” (Anexo 5), facturas y comprobantes al
Responsable de la Seccion de Programas Especiales del Departamento de Tesoreria.

El Responsable de la Seccion de Programas Especiales del Departamento de Tesoreria
debera:

¢ Recibir copia de los formatos "Cuenta de Comprobacion de la Entrega por Justificar” (Anexo
1), del "Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar” (Anexo 2) el "Contrarecibo”
(Anexo 4), de la "Poliza Contable” (Anexo 5), facturas y comprobantes.

El Responsable de la Seccion de Archivo Contable del Departamento de Contabilidad
debera:

e Resguardar los formatos “Cuenta por Pagar - Entregas por Justificar” {Anexo 1), del "Recibo
de Entregas por Justificar” (Anexo 2) y el “Contrarecibo” (Anexo 4) en el archivo contable.

El Analista del Departamento de Control Presupuestal debera:

« Habilitar en el SIAF en el Médulo Presupuesto/Control/Presupuestal la ventana respectiva para
la realizacion de las modificaciones presupuestarias.

« Informar al Jefe del Departamento de Control Presupuestal de la habilitacion de la ventana
respectiva.

DEFINICIONES
Beneficiario: Servidor publico de la Comision del Agua del Estado de México o proveedor de bienes
o servicios a quien se expida el cheque a su favor, a través del cual son asignados l0s recursos

financieros.

Comprobacion: Entrega de facturas o documentos que avalen el gasto realizado por el beneficiario
o custodio de |a entrega por justificar.

Cuenta por pagar: Documento que registra el compromiso financiero que contrae el Organismo
pgr concepto de adquisicion de bienes y servicios, con o sin ﬂnanciamientﬂi cuyo p@g\ﬂ se hara de

acuWwrdo con las condiciones es.ta}blecidas, \ ] -
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Custodio de la Entrega por Justificar: Servidor publico asignado por el beneficiario de la Entrega
por Justificar que se compromete a efectuar el gasto y la comprobacion.

Entregas por Justificar: Documento por medio del cual se solicitan recursos financieros a nombre
de algun servidor publico de la CAEM o de algun proveedor de bienes o servicios, para cubrir |os
gastos urgentes prioritarios y eventuales y cuya comprobacion en tiempo y forma queda bajo
responsabilidad del servidor publico que firma de recibido de la misma.

Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF): Sistema integrado entre otros, por los
Maodulos de Contabilidad, Ventanilla y Unidades Administrativas con sus respectivas opciones de
registro y generacion de reportes.

INSUMOS

« Facturas y comprobantes del gasto gjercido.

e Formato “Cuenta de Comprobacion de Entregas por Justificar” {Anexo 1).
RESULTADOS

« Recursos Financieros por concepto de entregas por justificar comprobados.
« Formato: “Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar” (Anexo 2) autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Autorizacion de recursos financieros por concepto de entregas por justificar para pago de
gastos operativos.

R
e
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POLITICAS

s« La cuenta por pagar y el soporte documental para la comprobacion de los recursos
financieros por concepto de entregas por justificar se presentara en la Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos debidamente autorizado segin corresponda; las facturas deberan
contener los requisitos fiscales, el concepto de atencién emergente prioritario y eventual
sefialado en el apartado de Politicas del Procedimiento “Autorizacion de las Entregas por
Justificar para Pago de Gastos Operativos”, la justificacion y el nombre y firma del servidor

publico que efectie el gasto autorizado, segun el drea generadora por:

- Director General de Area.

- Director General de Administracién y Finanzas.
- Director de Area.

- Gerente Regional.

- Residente de Construccion.

« La comprobacion de los gastos que se ejerzan por entregas por justificar, se realizara dentro

de los siguientes periodos:

a) 5 dias habiles a partir de la fecha de recepcién del cheque, para los siguientes

conceptos:

- Impermeabilizacion de oficinas y sanitarios.
- Reparacion de techumbre.

- Publicacién de convocatorias.

- Reparacion de eguipos de computo.

- Pintura,

- Reparacion de equipo de pitometria.

- Insumos y materiales del Programa Anual de Adquisiciones que por razones de falta de
liquidez no se adquieran en forma consolidada en las fechas programadas.

b) 10 dias habiles a partir de la fecha de recepcion del cheque, para los siguientes

conceptos;
- Perecho de uso de suelo,

- Refacciones para reparacion de fugas, de equipo de bombeo y de plantas para soldar.

- Conceptos que se ejercen en la partida: 3571 Reparacion, Instalacién y Mantenimiento

de Maquinaria, Equipo Industrial y Diverso.

- Conceptos que se ejercen en la partida 2481 Materiales Complementarios.
- Refacciones para el Mantenimiento del Sistema Chilchotla.
- Mantenimiento de equipos para la operacion hidraulica.

- Compra de refacciones para camiones cisterna y para mantenimiento de equipo mayor.

c) 15 dias habiles a partir de la fecha de recepcion del cheque, [para los siguientes

conceptos:
- Certificacion de documentos.
- Renta de stands. |

—_
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- Adquisicién de materiales para el montaje de stands relativos a |a cultura del agua.

- Capacitacién.

- Compra de combustible y lubricantes.

- Reparacién de vehiculos y equipo de transporte.

~Servicio de Mantenimiento a vehiculos y equipo de transporte con antigiedad de dos
anos.

- Gastos de viaje.

- Depésito en Garantia.

- Avaltos Bancarios.

- Pago de Derechos.

- Gastos de Peaje, Tarjetas de Prepago (Tag, Televia, |IAVE, etc.).

- Gastos de Pago de Agua.

- Pago de Derechos de Cruce de Via.

- Gastos por Ceremonias Oficiales.

- Gastos Pago de Energia Eléctrica.

- Pago de Tenencia y Verificacion.

- Renta de Equipo de Fotocopiado.

« En casos excepcionales, se ampliara el periodo de comprobacion en 5 dias habiles posteriores a
los establecidos en la politica anterior, siempre y cuando se anexe la nota informativa dirigida
al Director General de Administracion y Finanzas, en la cual se justifique la extemporaneidad,
firmada por el Director General de Area correspondiente.

Los consumos por concepto de Tarjetas de Prepago (Tag, Televia, IAVE, etc.), estaran sujetas a
comprobaciones parciales, siempre y cuando no se haya gastado en su totalidad el monto
solicitado en la entrega por justificar correspondiente, procurando realizar la comprobacion
respectiva dentro del periedo que seniala la politica sequnda de este procedimiento.

Las entregas por justificar para el pago de gasolina que genera la Subdireccion de Servicios
quedan exentas de la aplicacién de la sancion economica establecida en la politica anterior,
ello derivado de la expedicién del cheque nominativo a favor del proveedor del servicio y
siempre y cuando no rebase los plazos de comprobacion sefialados en las politicas sequnda y
tercera de este procedimiento.

Cuando se haya realizado un gasto urgente, prioritario y eventual y no se tuviere suficiencia
presupuestal en la partida que corresponda con la naturaleza del gasto realizado, el Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado debera solicitar a la
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto |a habilitacion de la ventana en el Sistema Integral
de Administracion y Finanzas para realizar las modificaciones presupuestarias necesarias para
tener suficiencia presupuestal en la partida presupuestaria, en tanto, no se podra realizar la
comprobacion de los recursos financieros por concepto de la entrega por justificar
correspondiente.

Los servidores publicos gque tengan cheques expedidos a su nombre no podran abrir cuentas
bancarias personales con recursos de la CAEM, ni deberan disponer del dinero para realizar

gastos por conceptos diferentes al que genero la expedicion del chegue. ‘
.--'_'-__-____..- '_'__-:’ | '}
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« La documentacién comprobatoria debera estar expedida en el comprobante fiscal digital por
Internet, mismo que debera contener los requisitos fiscales senalados en los articulos 29 y 29A
del Cédigo Fiscal de la Federacion y el articulo 37 de su Reglamento, segun se senala a
continuacion:

COFI {::Imjh

CFDI (Representacion impresa)

10,
b 3 2
12.

13.
14.
15:

16,

17.

RFC de la persona quien lo expide.

Régimen fiscal en gue tributen conforme
a la Ley del Impuesto sobre la Renta
(LISR).

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

Folio fiscal.

Mimero de serie del certificado del SAT.

Sello digital del SAT.

Numero de serie del
contribuyente.

Sello digital del CFDI.
Lugar, fecha y hora de emision.

certificado del

Fecha y hora de certificacion.
RFC de la persona a quien se expide.

Cantidad, unidad de medida y clase de
los bienes o mercancias o descripcion del
servicio o del uso o goce que amparen.

Valor unitario en namero.
Importe total en nimero o letra.

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

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

Monto de los impuestos retenidos, en su
€aso.

10.
11,
12

13.

14.
15.

16.

¥

RFC de la persona quien lo expide.

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

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

Folio fiscal.

Numero de serie del certificado del
SAT.

Sello digital del SAT.

Numero de serie del certificado del
contribuyente.

Sella digital del CFDL.

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

RFC de la persona a quien se expide.

Cantidad, unidad de medida y clase de
los bienes o mercancias o descripcion
del servicio o del uso o goce que
amparen.

Valor unitario en namero.
importe total en namero o letra.

Senalar si el pago es una sola

exhibicion o en parcialidades.

Monto de los impuestos trasladados
desgiosados con cada una de las tasas
del impuesto correspondiente, en su
€aso.

Monto de los impuestos retenidos, en
SU Caso. [
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CDF! (.xIm)

18.

19.

20.
21.

22,

Asimismo, la

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

Numerc y fecha del documento
aduanero, en ventas de primera mano de
mercancias de importacion.

Version.

Certificado del sello digital.

Tipo de comprobante.

documentacién

administrativos, segun se indica:

a)

b)

c)

d)

e)

18.

19.

20.
21.

22.

comprobatoria

No. de folio de la factura ylo f)
comprobante.

Vigencia de la factura y/o comprobante.  g)
La clave presupuestaria. h)
El concepto de gasto ejercido. i)
Nombre y firma del servidor publico que j)

ejerce el gasto, el que recibe el beneficio
y el que autoriza el gasto.

debera

CFD1 {Hepres-en;atién impresa)

Senalar la forma en que se realizo el

pago (efectivo, transferencia
electronica de fondos, etc.).

Numero y fecha del documento
aduanero, en ventas de primera mano
de mercancias de importacion.

Codigo de barras bidimensional (CBB).

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

Cadena original del complemento de
certificacion digital del SAT.

cumplir con los requisitos

El sello de "PAGADQO".

Ningun comprobante debera tener
borrones, tachaduras o enmendaduras.

Fijar con pegamento en hojas tamano

‘carta las facturas y/o comprobantes.

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

Foliar toda la documentacion en la
parte superior derecha en formal
ascendente,

/i‘

« Los tramites relativos a las entregas por justificar que no cumplan con los lineamientos
establecidos, seran resueltos con la correspondiente autorizacion de la Vocalia Ejecutiva del
Organismo, la Secretaria Particular de la Vocalia Ejecutiva o la Direccion General de
Administracion y Finanzas; mismos que seran requeridos por escrito por el Jefe Inmediato
Superior, como minimo Jefe de Departamento, del rea generadora del gasto responsable de

la regularizacion de dicho tramite y el plazo para la comprobacion correspondiente.

r
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« Los servidores publicos responsables del ejercicio y comprobacion de los recursos financieros
por concepto de entregas por justificar no deberan aprovecharse para lucrar en su favor o de
terceras personas; ya que en caso contrario se cancelaran en forma inmediata los recursos
otorgados y se haran acreedores a las sanciones que para tal efecto aplique el Organo de
Control Interno, segtin lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de México y Municipios.

. La documentacion comprobatoria no deberd tener una antigiedad mayor de treinta dias
naturales a partir de la fecha de expedicion del comprobante fiscal y, una vez registrado el
presupuesto pagado en el Sistema Integral de Administracion y Finanzas, generandose la poliza
de comprobacion de recursos otorgados, se debera entregar ia cuenta de comprobacion de la
entrega por justificar, asi como su documentacién comprobatoria correspondiente a Ventanilia
de Tramites Financieros Administrativos en un periodo maximo de tres dias habiles posteriores
al registro.

« En caso de que la cuenta de comprobacién de la entrega por justificar y su documentacion
comprobatoria correspondiente, no cumpla con los requisitos establecidos en el presente
procedimiento, se devolvera al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o servidor publico
habilitado para que realice las correcciones procedentes y ya correcta, entregarla a Ventanilla
de Tramites Financieros — Administrativos en un plazo no mayor a tres dias habiles posteriores.
Una vez vencidos los plazos, la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto debera cancelar el
registro correspondiente, dejandolo sin efecto y quedard a cargo del servidor publico
responsable, el pago del recurso otorgado, mas la carga financiera debiendo informar por
escrito dicha situacion al Organo de Control Interno para los efectos a que haya lugar.

A |
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Procedimiento: Comprobacion de los recursos financieros por concepto de entregas por
justificar para pago de gastos operativos.

No Unixas Descripcién
: Administrativa/Puesto P
Viene del procedimiento “Autorizaciéon de recursos
financieros por concepto de entregas por Justificar
para pago de gastos operativos”, operacion no. 47.
1. Jefe de la Unidad de Apoyo Ejercido el gasto correspondiente obtiene la factura
Administrativo y/o Servidor original, verifica que esté expedida a nombre de |la Comision
Publico Habilitado del Agua del Estado de México y que cumpla con la
normatividad interna aplicable y los requisitos fiscales |
sefnalados en los articulos 29 y 29 A del Codigo Fiscal de la
Federacion y el articulo 39 de su Reglamento.
2. lefe de la Unidad de Apoyo Clasifica la documentacion de acuerdo al tipo de gasto
Administrativo y/o Servidor realizado, la retiene y determina: (La clave
Publico Habilitado presupuestaria a afectar tiene suficiencia
: presupuestal?
3. Jefe de la Unidad de Apoyo La clave presupuestaria a afectar no tiene suficiencia |
' Administrativo y/o Servidor presupuestal.
Publico Habilitado suspende el tramite de comprobacién de la Entrega por
Justificar. Solicita wvia telefénica al Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto le autorice realizar |las
modificaciones presupuestarias a la clave presupuestaria
gue no tiene suficiencia presupuestal. i
4, Subdirector de Se entera via telefonica de la solicitud de las modificaciones
Contabilidad y Presupuestc  presupuestarias a la clave presupuestaria que no tiene
suficiencia presupuestal e instruye al Jefe del Departamento
de Control Presupuestal para habilitar la ventana respectiva
en el SIAF,
5. Jefe del Departamentode  Se entera de la solicitud de las modificaciones | /
Control Presupuestal presupuestarias a la clave presupuestaria que no tiene

suficiencia presupuestal e instruye al analista del |
Departamento de Control Presupuestal para habilitar la |
ventana respectiva en el SIAF, |
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6. Analista del Departamento Se entera, habilita en el SIAF en el Médulo
de Control Presupuestal Presupuesto/Control Presupuestario la ventana para gque el
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo yfo Servidor
Publico Habilitado realice las modificaciones
presupuestarias e informa en forma verbal al lefe del
Departamento de Control Presupuestal.
! 13 Jefe del Departamentode  Se entera e informa al Jefe de la Unidad de Apoyo
Control Presupuestal Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado de la
i habilitacion de la ventana para que realice las
modificaciones presupuestarias.
8. Jefe de la Unidad de Apoyo Se entera de la habilitacién de la ventana del SIAF, captura
Administrativo ylo Servidor las modificaciones presupuestarias a la clave presupuestaria
Publico Habilitado que no tiene suficiencia presupuestal en el Modulo de

Unidades Administrativas/Captura de Modificaciones
Presupuestarias, guarda los cambios y cierra la ventana y
procede a realizar la comprobacion de la Entrega por
Justificar.

9. Jefe de la Unidad de Apoyo En el SIAF, en el Modulo de Unidades
Administrativo y/o Servidor Administrativas/Comprobacion de Entregas por Justificar,
Publico Habilitado con base en las facturas y comprobantes, captura los

detalles de los bienes o servicios adquiridos y selecciona la
opcion "Afectacion definitiva de la comprobacion”,
imprime el formato “Cuenta de Comprobacion de la
Entrega por Justificar” (Anexo 1) la retiene, firma la cuenta,
las facturas y comprobantes, requisita el "Oficio de
Comprobacion de Entregas por Justificar” (Anexo 2) y los
entrega al Beneficiario para su firma.

10. Beneficiario Recibe las facturas, comprobantes y el “Oficio de
Comprobacion de Entregas por Justificar” (Anexo 2), se
entera, los firma y los entrega al Jefe de la Unidad de |
Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado. '

11. Jefe de la Unidad de Apoyoc Recibe las facturas, comprobantes y el “Oficio de
Administrativo y/o Servidor Comprobacion de Entregas por Justificar” (Anexo 2)
Publico Habilitado firmados y entrega original junto con la "Cuenta de

Comprobaciéon de la Entrega por Justificar” (Anexo 1), las
facturas y comprobantes al Director General, Director de
Area, Gerente Regional o Residente de Construccion para su |
firma.

e \5\ %@ i
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12. Director General, Director Recibe los formatos “Cuenta de Comprobacion de la
de Area, Gerente Regional Entrega por Justificar® (Anexo 1), el “Oficio de
o Residente de Comprobacién de Entregas por justificar” (Anexo 2), las
Construccion facturas y comprobantes, firma de autorizacion del gasto y

devuelve al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o
Servidor Publico Habilitado para su tramite.

13. Jefe de la Unidad de Apoyo Recibe original del formato “Cuenta de Comprobacion de la
Administrativo y/o Servidor Entrega por Justificar” (Anexo 1) autorizado, el “Oficio de
Publico Habilitado Comprobacién de Entregas por Justificar” (Anexo 2),

facturas y comprobantes autorizados, genera copias de los
documentos y retiene, entrega los originales y la copia de la
cuenta de comprobacién, segun el tipo de gasto a los 5, 10
o 15 dias habiles posteriores a la recepcion del cheque al
Encargado de Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos para su revision.

14. Encargado de Ventanilla de Recibe original del formato "Cuenta de Comprobacion de la
Tramites Financiero- Entrega por Jlustificar” (Anexo 1) autorizado, el “Oficio de
Administrativos Comprobacion de Entregas por Justificar” (Anexo 2),

facturas, comprobantes y copia de la cuenta de
comprobacion, revisa que la documentacion recibida
cumpla con los requisitos fiscales y administrativos
establecidos y que cuente con la codificacion presupuestal
del area que generd el gasto, retiene la documentaciéon y
determina; jLa documentacion cumple con los
requisitos fiscales y administrativos?

15.  Encargado de la Ventanilla No cumple con los requisitos fiscales vy
de Tramites Financiero administrativos.
Administrativos

Captura en el SIAF en el Médulo Ventanilla Unica el
formate "Control de Inconsistencias” (Anexo 3), lo imprime
en dos tantos, sella y firma, entrega un tanto al Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico
Habilitadoe junto con el original autorizado del formato
“Cuenta de Comprobacion de la Entrega por lustificar”
(Anexo 1), el "Oficio de Comprobacién de Entregas Por
Justificar” (Anexo 2), facturas y comprobantes y copia de la
cuenta de comprobacion para su correccion.
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No. Administrativa/Puesto

Descripcion

16. Jefe de la Unidad de Apoyo Recibe el formato original y copia del “Control de
Administrativo y/o Servidor Inconsistencias” {Anexo 3), original y copia autorizados del
Publico Habilitado formato “Cuenta de Comprobacion de la Entrega por

Justificar” (Anexo 1), el “Oficio de Comprobacion de
Entregas por Justificar” (Anexo 2), facturas y comprobantes,
corrige y devuelve al Encargado de la Ventanilla de
Tramites Financiero-Administrativos, archiva original del
“Control de Inconsistencias” (Anexo 3). Se conecta con la

operacion no. 14.

17.  Encargado de la VVentanilla Si cumple con
de Tramites Financiero administrativos.
Administrativos

tantos, en el SIAF

requisitos  fiscales

¥

Captura e imprime el “Contrarecibo” (Anexo 4), en dos
en el Maodulo Ventanilla

Unica/Generacion de Contrarecibo, sella y firma, entrega al |
beneficiario junto con la copia del formato de cuenta de |

comprobacion.

18. lefe de la Unidad de Apoyo Recibe el “Contrarecibo” {Anexc 4) en dos tantos y copia de
Administrativo y/o Servidor la cuenta de comprobacion, se entera, acusa de recibo en la
Publico Habilitado copia y devuelve al Encargado de la Ventanilla de Tramites

Financiero-Administrativos

y archiva un tanio

del

“Contrarecibo” junto con la copia de la cuenta de

comprobacion.

19, Encargado de la Ventanilla Recibe un tanto del “"Contrarecibo” {Anexo 4) con acuse de
de Tramites Financiero- recibo, lo retiene, verifica que la “Cuenta de Comprobacion
Administrativos de Entregas por Justificar” esté debidamente afectada

presupuestalmente y que se haya generado la “Poliza
el SIAF en el Madulo

Contabilidad/Consulita de Polizas, elabora en dos tantos en

el SIAF, en el Modulo Ventanilla Unica/Relacion de

Documentos, la “Relacién de Contrarecibos”{Anexo 6), la

sella y firma y extrae del archivo el original autorizado del

formato “Cuenta de Comprobacion de |la Entrega por

Justificar” (Anexo 1), el “Oficio de Comprobacion de

Entregas por Justificar” (Anexo 2), facturas, comprobantes y

Contable” (Anexc B5)

un tantc del “Contrarecibo” (Anexo 4), entrega

los

documentos junto con la “"Relacion de Contrarecibos”
(Anexo 6) al Responsable de la Seccion Cuentas por Pagar

del Departamento de Contabilidad par

N

su visto bueno.
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Unidad n—
e Administrativa/Puesto Bescripedn
20. Responsable de la Seccion Recibe el original autorizado del formato “Cuenta de
de Cuentas por Pagar del Comprobacion de la Entrega por Justificar” (Anexo 1), el
Departamento de “Oficio de Comprobacion de Entregas por lustificar”
Contabilidad (Anexo 2), facturas, comprobantes y un tanto del
“Contrarecibo” (Anexo 4) y “Relacién de Contrarecibos”
(Anexo 6) en original y copia, firma de recibido en la copia
de la "Relacién de Contrarecibos” y la devuelve al
Encargado de la Ventanilla de Tramites Financiero
Administrativos. Revisa la afectacion contable y determina:
iEsta correcta la afectacion contable?
21.  Responsable de la Seccion No esta correcta la afectacion contable.
de Cuentas por Pagar del Devuelve al Encargado de la Ventanilla de Tramites
ERpariamento.cr Financiero Administrativos el original autorizado del
Contabilidad formato “Cuenta de Comprobacion de la Entrega por
Justificar” (Anexo 1), el "Oficio de Comprobacion de
Entregas por Justificar” (Anexo 2), facturas, comprobantes y
un tanto del “Contrarecibo” (Anexo 4), para su correccion.
22. Encargado de la Ventanilla Recibe el original autorizado del formato “Cuenta de
de Tramites Financiero Comprobacién de la Entrega por Justificar” (Anexo 1), el
Administrativos “Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar”
(Anexo 2), facturas, comprobantes y un tanto del |
"Contrarecibo” (Anexo 4) y entrega al Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado para
que realice las correcciones correspondientes.
23. Jefe de la Unidad de Apoyo Recibe el original autorizado del formato “Cuenta de

Administrativo y/o Servidor
Publico Habilitado

Comprobacion de la Entrega por Justificar” (Anexo 1), el
“Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar”
(Anexo 2), facturas, comprobantes y un tanto del

“Contrarecibo” {Anexo 4), corrige y entrega al Encargado |

de la Ventanilla de Tramites Financiero Administrativos. Se
conecta con la operacion no. 13.
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24. Responsable de la Seccion
de Cuentas por Pagar del
Departamento de
Contabilidad

25. Jefe del Departamento de
Contabilidad

26. Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto

Si esta correcta la afectacién :n;ﬁhle.

Imprime la “Poliza Contable” (Anexo 5) en el SIAF en el
Madule Contabilidad/Consulta de Polizas, firma de visto
bueno la afectacion contable y la entrega junto con los |
originales autorizados del formato “Cuenta de
Comprobacidén de la Entrega por Justificar” (Anexo 1), el
"Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar”
(Anexo 2), facturas, comprobantes y un tanto del
“Contrarecibo” (Anexo 4) al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su visto bueno de la afectacién contable.

Recibe los originales de los formatos “Poliza Contable”
(Anexo 5), la “Cuenta de Comprobacion de la Entrega por
Justificar® (Anexo 1), el "Oficio de Comprobacién de
Entregas por Justificar” (Anexo 2), facturas, comprobantes y
un tanto del “Contrarecibo” (Anexo 4), firma de visto
bueno de la afectacion contable en la “Pdliza Contable” y
entrega al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto para
su autorizacion.

Recibe los originales de los formatos "Péliza Contable”
(Anexo 5), la “Cuenta de Comprobacion de |la Entrega por
Justificar” (Anexo 1), el “Oficio de Comprobacion de
Entregas por Justificar” (Anexo 2), facturas, comprobantes y
un tanto del “Contrarecibo” (Anexo 4), autoriza la
afectacién contable en la "Péliza Contable” y entrega al |
Responsable de la Seccion de Egresos del Departamento de
Contabilidad.

]
1
T
[
|
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27. Responsable de la Seccion Recibe originales de los formatos “Cuenta de
de Egresos del Comprobaciéon de la Entrega por Justificar” (Anexo 1), del
Departamento de "Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar” |
Contabilidad (Anexo 2), el "Contrarecibo” (Anexo 4), de la "Pdliza |
Contable” (Anexo 5) y facturas y comprobantes, genera una |
copia de los documentos, integra la documentacion y
entrega al Responsable del Archivo del Departamento de
Contabilidad. Se conecta con la operacion no. 29.
Entrega una copia de los formatos “Cuenta de
Comprobacién de la Entrega por Justificar” (Anexo 1), del
*Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar”
(Anexa 2), el “Contrarecibo” (Anexo 4), de la “Poliza
Contable” (Anexo 5) y facturas y comprobantes al
Responsable de la Seccion de Programas Especiales del
Departamento de Tesoreria. |
28, Responsable de la Seccion Recibe copia de los formatos “Cuenta de Comprobacion de
de Programas Especiales del la Entrega por Justificar” (Anexo 1), del "Oficio de
Departamento de Comprobacién de Entregas por Justificar” (Anexo 2), el
Tesoreria. *Contrarecibo” (Anexo 4), de la "Péliza Contable" (Anexo
5), facturas y comprobantes, se entera. Se conecta con el
procedimiento “Calculo de la Sancién Econémica por
Incumplimiento de la Comprobacion de las Entregas
por Justificar para Pago de Gastos Operativos”.
29, Responsable del Archivo del Recibe los originales de los formatos “Cuenta por Pagar -

Departamento de
Contabilidad

Entregas por Justificar” (Anexo 1), del “Recibo de Entregas
por Justificar” (Anexo 2), el "Contrarecibo” (Anexo 4), |
“Paliza Contable” (Anexo 5), facturas y comprobantes y los

resguarda en el archivo contable. |

= —
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MEDICION

indicador para medir eficiencia en la comprobacion de las entregas por justificar.

Numero mensual de de facturasy
comprobantes atendidos y comprobados

Porcentaje mensual de facturasy
comprobantes de entregas por
justificar comprobados.

Numero mensual de facturasy X 100=
comprobantes recibidos para su
comprobacion

Registro de Evidencias:

La comprobacion de los recursos financieros por concepto de entregas por justificar queda registrada
en el formato “Comprobacion de Entregas por Justificar” y en el “Oficio de Comprobacion de
Entregas por Justificar” y se archiva en el Departamento de Contabilidad.

El registro contable de los gastos efectuados a través de las entregas por justificar se registra en el
formato “Pdliza Contable” y se archiva en el Departamento de Contabilidad.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Cuenta por Pagar-Entregas por Justificar” (Anexo 1).

“Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar” {Anexo 2).
“Control de Inconsistencias” (Anexo 3).

"Contrarecibo” (Anexo 4).

*psliza Contable” (Anexo 5).

“Relacion de Contrarecibos” (Anexo 6).
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Secretaria de Obra Plblics
Comision del Agua de| Estado de Mexico
Bireceion Genersl de Admimistracion v Finanzas

[ CUENTA DE COMPROBACION DE LA ENTREGA POR JUSTIFICAR 1
miariero de La Cusnia de Coryprobucido: {1} Fadhia de Canpeobacidn: 1)
Beneficiario 3] Palies de Ejercida: fa}
Conine de Caxto: (5] Mumare do Pecibe: 6]

Total ds s Comprabacidan i7}
Facha Clave irm = )
Fn::m i FEvas Presupusctaris Ta 1.V.A. oA PR
18} (E]] & 1) 12} [EF I (14}
Total du la Portida de SGasto; {15}
Total de la Cusnta por Fagar: {18}
Elabara Autariza
{17) 118
Nambre ¥ Firma Mombire y Firmnas
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Instrur.twn de uso y llenado del fﬂrmatn' Cuenta de Comprobacion de la Entrega por Justificar.

Objetivo: Registrar contable y presupuestalmente la comprobacion de los gastos realizados a través de
| una entrega por justificar del gasto operativo, por drea a::immrstratwa

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en dos tarrms a través del SIAF, un tanto se entrega aI
Departamento de Contabilidad y otro tanto al Beneficiario.
No. Concepto Descripcion
1 Numero de la Cuenta de | Anotar el numero de la cuenta que el area administrativa
Comprobacion: le asigna a la cuenta de comprobacion.

Z Fecha del Comprobacion: | Escribir el dia, mes ¥ afio en gue se esta comprobando la |
entrega por justificar,

3 | Beneficiario: Registrar el nombre del servidor pablico respnnsable de la
entrega por justificar,

4 | Poliza de Ejercido: Anotar el nimero de la poliza que genera en forma
automatica el SIAF.

5 | Centro de Costo: Escribir la clave y el nombre completo de Centro de Costo
que ejercio la entrega por justiticar.

B Numero de Recibo: Registrar el numero de recibo que se genera en forma
auﬂ:umét:r.a el SIAF,

7 Total de la Comprobacion: Anotar el |mparte total gue se esta mmprabandﬂ

8 Fecha Factura Escribir el dia, mes y afio en que fue expedida cada una de
las facturas que se relacionan.

9 | Factura Registrar el numero de la factura que se estan entregando
en la comprobacién.

10 | Clave Presupuestaria Anotar la clave presupuestaria que se esta afectando en
cada una de las facturas relacionadas en la columna
namero nueve.

Importes

11 | Subtotal Escribir con ndmero, la cantidad total que cubre el costo
de iﬂ's b!eﬁes -:: servicios adguiridos.

12 | LVA, Dato que ne se debera requisitar por disposicion ofacla!

13 | Total Anotar el total que resulta de la sumatoria de las
cantidades gue aparecen en las columnas nimero doce y
trece.

| 14 | Observaciones Anotar las aclaraciones que procedan referentes a los

AN

bienes o servicios adguiridos, asi como el numero del

chegue que se E{ta ccmpruba do. |

—\170
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No. Concepto Descripcion
15 | Total de |a Partida de Gastg; Escribir el importe total de los bienes o servicios adquiridos
por partida.
16 | Total de la Cuenta por pagar: Registrar el importe total que ampara la comprobacién de
la entrega por justificar.
17 | Elabora Anotar el nombre completo y firma del responsable de la
entrega por justificar.
18 | Autoriza Escribir el nombre completo y la firma de Director General,

Director de Area, Gerente Regional o Residente de
Construccion que autoriza el gasto.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO
Y CONTROL DE LOS FONDOS REVOLVENTES Y
ENTREGAS POR JUSTIFICAR DEL GASTO OPERATIVO DE
LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

| Edicion:  Segunda

| Fecha: Noviembre de 2017

Codigo  229862201/05
Pégina - 26 - de 35
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Instructivo de uso y llenado del formato: Oficio de Comprobacion de Entregas por Justificar.

Objetivo: Lievar un control contable de las entregas por justificar que se han comprobado debidamente en
tiempo y forma,
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y una copia, el original para el
Departamento de Contabilidad y copia para el Beneficiario.
No. Concepto Descripcion
C # " Anotar la leyenda oficial publicada en la Gaceta del Gobierno, de
acuerdo al ejercicio fiscal correspondiente.

2 Oficio Nam. Escribir el namero de referencia del area que genera este oficio. !

3 | Fecha: Registrar el dia, mes y afo en gue se elabora el oficio.

4 |G Escribir el nombre completo del servidor pablico encargado de la
Encargado de la Ventanilla de Ventanilla de tramites Financiero-Administrativos.

Tramites Financieros-
. Administrativos
' Presente

5 Documentacion Registrar los datos referentes al cheque, asi como los importes que
comprobatoria de la (s) | estan comprobando en el oficio.
Entrega (s} por Justificar

& | Concepto de la | Anotar el niamero de cuenta por pagar gue corresponda a la

| Comprobacion Entrega por Justificar.

7 Documentacion gque anexo | Marcar con una X (equis) el tipo de documentacion que se anexa,
como comprobacion: ya sea en original o en copia, segun sea el caso.

8 Puntos normativos que debe | Escribir los conceptos que deben cumplir cada uno de los
cumplir la comprobacion que | documentos de la comprobacian de acuerdo a los lineamientos del
se presento, con fundamento | Manual de Procedimientos para el Manejo y Control de los Fondos
en el Manual Mencionado Revolventes y Entregas por Justificar para el Gasto Operativo.

| 9 | Atentamente Anotar el nombre completo, firma y puesto funcional del
responsable de comprobar la entrega por justificar.

10 | Cep. Escribir el nombre del servidor publico y puesto funcional de las |

areas involucradas en la -administracion de los recursos del

Organismao.
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| CONTROL DE INCONSISTENCIAS

EFERCICHY FISCALL (1]
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Instructivo de uso y llenado del formato: Control de Inconsistencias.

Objetivo: Lievar el control de la documentacion comprobatoria que presenta irreqularidades o que esta

incompleta,

| Distribuciéon y Destinatario: El formato se elabora en dos tantes a traves del SIAF, un tanto para el
beneficiario y otro tanto para el Encargado de la Ventanilla de Tramites Financieros.

No. Concepto Descripcion |

1 Ejercicio Fiscal: Anotar el afio que corresponda al ejercicio fiscal.

2 Fecha de Inconsistencia: Escribir el dia, mes y afio en que se presenta la irregularidad o el
comprobante faltante.

3 Folio: Registrar el nimero de folio que tiene asignado la documentacion
comprobatoria.

4 Remitente: Anotar el nombre del servidor puoblico que presenta la
documentacién comprobatoria.

5 Beneficiario: Escribir el nombre completo del servidor pablico o beneficiario.

b CR Cancelado: Registrar el nimero de Contrarecibo gue se cancela.

7 Concepto: Describir el gasto gque se realizé con los recursos econdmicos
proporcionados.

B Paliza Cancelacion: Anotar el nimero de la poliza gue cancela por motivo de la
generacion de este formato.

9 Tipo de Documento Escribir el nombre con que se le conoce al dotumento gue presenta
la inconsistencia.

|

10 Observaciones Describir el tipo de anomalia que presenta la documentacion
comprobatoria.

L Encargado de la Ventanilla Anotar el nombre campleto y firma del Encargado de la Ventanilla

de Tramites-Financieros.
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l Instructivo de uso y llenado del formato: Contrarecibo.

Objetivo: Llevar el control de la documentacion comprobatoria de los gastos efectuados, para efectos de su |
reembolso y/o comprobacion total.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia a través del SIAF, el original se
entrega al titular del fondo revolvente y la copia para la Ventanilla.
No. Concepto Descripcién
1 Numero de Contrarecibo: Escribir el nimerp que es asignado en forma automatica por el SIAF,
2 Poliza indicar el nomero de poliza asignado.
3 Beneficiario: Escribir el nombre del servidor publico responsable de comprobar el
gasto.
4 | Fecha de documento: Anotar el dia, mes y afo en que se esta comprometiendo la posible
emision del chegue.
5 Centro de Costo: Anotar el nombre completo del Centro de Costo que corresponda.
& Fecha de Captura: Registrar el dia, mes y afio en que genera el formato.
7 Tipo de documento Indicar el tipo de documento referido.
8 Numero de Orden Eseribir el nOomero consecutivo en gue se deberd tramitar esta
ddcumentacion.
9 Compromiso Registrar el compromiso especifico.
10 | No. Cuenta Anotar el nimero de la cuenta por pagar, asignada por el servidor
publico solicitante.
11 | Importe Escribir con numero la cantidad gue se ampara la documentacion
recibida.
12 | Estado Seleccionar la opcion No Liberado/Liberado.
13 | Fecha de Vencimiento Anotar el dia, mes y afio en gue vence este formato.
14 | Encargado de la Ventanilla Escribir el nombre, firma y sello del servidor publico Encargado de la
Ventanilla. s
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Instructivo de uso y llenado del formato: Péliza Contable.

Objetivo: Registrar contablemente los egresos a través de las entregas por justificar,

Distribucion y Destinatario: E| formato se elabora en original y copia a través del SIAF, el original se
entrega en el Departamento de Contabilidad y |a copia para el Beneficiario.

No. Concepto

Descripcion

1 Ejercicio Fiscal:

Anotar el ano gue corresponda al ejercicio fiscal.

Fecha de Afectacion:

Escribir el dia, mes y afio en que se genera la poliza.

—

Registrar el numero de poliza que le corresponda.

Tipo de Péliza:

Anotarla leyenda "EGRESOS".

2

? - Num. de Péliza:
4
5

Estado de Péliza:

Seleccionar la  situacidn  que guarda la  péliza:  NO
LIBERADO/LIBERADO.

6 Cocumento: Anotar el nombre del documerito de que se trate.
7 Num. de Referencia: Registrar la clave programatica de la unidad generadora y/o en su
caso, de la poliza.
'8 Importe; Escribir la cantidad que corresponde al importe egresado. )
9 Concepto: Anotar la opcion “Egresos”, la fecha y nombre de la Gerencia.

Detalles de [a Péliza

10 Clave de Presupuesto

Registrar |a clave presupuestaria.

1" Clave Contable

Anotar |a clave presupuestaria.

12 Descripcion

Escribir el concepto que se esta afectando.

13 Cargos

Registrar la cantidad que se esta pagando al contado.

14 Abonos

Anotar la cantidad que se esta pagando en parcialidades.

15 Totales:

| abonos.

Registrar el resultado de la suma que resulte de los cargos y de los

16 Observaciones

1

Describir los comentarios adicionales referentes a los egresos
registrados.

17 Informacién de Captura

Anotar el nombre completo del encargado de la caja y el dia, mes y
ano en que se captura la poliza.

18 | Informacion de Revision

Escribir el nombre completo del servidor plblico gue revisa la
afectatfrun contable.
19 Informacion de Autorizacion Anmar el nombre mmp!em del servidor qub]ucu gue auwnza la |

afectacion mn\abfe |

= \‘VW
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO

Edicion:  5Segunda

Instructwn de uso y llenado r,IeI formato: Ealannn de Cuntrarecihns

Objetivo: Llevar &l mntml de la documentacion comprobatoria de los gastos realizados a través de la |

emision de los Cantrarenbas

Distribucion y Desﬂnatarm El formatos se elabora en dm tantos a través del SIAF, un tanto para el

Departamento de Contabilidad y otro tanto para el Encargado de |a ‘u’entan:lla de Tramites Financieros,

No. Concepto Desmpmﬁn

1 Ejercicio Fiscal: Escribir el afio que corresponda al ejercicio fiscal.

2 Namero de Relacion: Anotar el numero consecutivo que es asignado en forma automatica
por el SIAF.

3 Fecha de Entrega: Registrar el dia, mes y afo en que se entregan los Contrarecibos
junto con la documentacion comprobatoria.

4 Contrarecibo Escribir el nimero que previamente fue asignado por el SIAF.

|'s Factura Anotar el nimero gue contiene la factura.

6 MNombre Escribir el nombre completo de! titular del beneficiario de la entrega
por justifitar.

7 Importe Vencimiento Anotar con numero el importe que ampara cada factura, asi como el
dia, mes y afio en que se vence.

8 | Encargado de Ventanilla | Escribir el nombre completo, firma y sello del Encargado de la

Verntanilla de Tramites Financiero-Administrativos.
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PROCEDIMIENTC: CALCULO DE LA SANCION ECONOMICA POR INCUMPLIMIENTO DE LA
COMPROBACION POR CONCEPTO DE LAS ENTREGAS POR JUSTIFICAR PARA PAGO DE
GASTOS OPERATIVOS.

OBJETIVO

Requerir el pago del adeudo de los recursos financieros asignados a los servidores publicos,
mediante el cdlculo de la sancion econdmica por concepto de entregas por justificar.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos con los niveles de mandos medios v superiores de las
unidades administrativas de la Comisian del Agua del Estado de México, responsables de
ejercer recursos economicos por concepto de entregas por justificar para pago de gastos
operativos,

REFERENCIAS

« Codigo Financiero del Estado de México ¥ Municipios. Titulo Décime Primero, Capitulo
Primero, Articulo 340, fraccion |. Gaceta del Gobierno, 8 de marzo de 1999.

+« Reglamento Interior de la Comisién del Agua del Estade de México. Capitulo V, Articulo
20, fraccion . Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001, reformas vy adiciones.

¢« Manual General de Organizacion de la Comisién del Agua del Estado de México. Apartado
VIl Objetive v Funciones por Unidad Administrativa, 206B10000 Vocalia Ejecutiva,
206BB0000 Direccion General de Administracién y Finanzas, 206B61000 Direccion de
Administracién, 206B62000 Direccién de Finanzas, 206B62101 Departamento de
Contabilidad, 206862200 Subdireccién de Finanzas, 206B62201 Departamento de
Tesoreria, 206B62001 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion General del
Programa Hidraulico, 206B30001 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion General
de Inversidn y Gestion, 206B40001 Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion
General de Infraestructura Hidraulica, 206B80100 Unidad de Apoyo Administrativo de la
Direccidn General de Operaciones v Atencién a Emergencias, 206B50001 Unidad de
Apoyo Administrative de la Direccion General de Coordinacion con Organismaos
Operadores, 206B61010 al 206B61016 Unidad de Apoyo Administrativo asignadas a las
Gerencias Regionales y Residencias de Construccion, 206B70000 Direccion General de
Asuntos Juridicos, 206B70100 Subdireccion de Asuntos Penales, Laborales, Civil v
Mercantil. Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre de 2011

¢« Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico del Gobierno del Estado de Mexi
Capitulo Primero, Articulo 1, Capitule Segundo, articulos 10, 17 y 18. Gaceta del Gabier
3] de enero de 2011 i
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Tesoreria es la unidad administrativa de la Comision del Agua del Estado
de Mexico responsable de custodiar, manegjar y controlar los recursos financieros propiedad
del Organismo,

El Director General de Administracién y Finanzas debera:

s  Autorizar el oficio de requerimiento deal adeudo del capital v sancion economica de la
Entrega por justificar vencido dirigide al beneficiario con nivel jerarquico de Director
General.

El Director General de Asuntos Juridicos debera:

o Instruir al Subdirector de Asuntos Penales, Labaorales, Civil v Mercantil elabores oficio de
reauerimiento del adeudo del capital v sancion sconémica por concepto de entregas
por justificar vencida.

» Autorizar el oficio de requerimiento al servidor publico del adeudo del capital y sancion
econdmica por concepto de entregas por justificar vencido.

« Autorizar el oficio para notificar al Organo de Control Interno de los adeudos
pendientas para realizar el cobro correspondiente.

El Director de Finanzas debera:

+ Autorizar el oficio de requerimiento del adeudo del capital v sancién economica de la
entrega por justificar vencido.

= Rubricar el oficio de reguerimiente del adeudo del capital y sancion economica de la
entrega por justificar dirigido al beneficiario con nivel de Director General y entregar al
Director General de Administracién y Finanzas para su autorizacion,

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

e Elaborar y firmar el oficio para enviar el "Resumen de Antigledad de Saldos” (Anexo 1).

El Subdirector de Finanzas debera:

s Firmar de autorizacion el oficio de requerimiento del adeudo del capital v sancién
economica de la entrega por justificar dirigido al beneficiario v de neotificacién der
adeudos vencidos al Director General de Asuntos Juridicos v al Organo de Contr é
Interno.

+ Rubricar el oficio de requerimiente del adeudo del capital vy sancién econd !é:
entrega por justificar, en su caso, dirigide al beneficiario con nivel de Directot;
v/o Director General v entregar al Director de Finanzas. ['
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s Autorizar el oficio para solicitar a la Direccidon General de Asuntos Juridicos la
recuperacion del capital v sancién econdmica de la entrega por justificar vencida.

El Subdirector de Asuntos Penales, Laborales, Civil y Mercantil debera:

¢ FElaborar el oficio de notificacion del adeudo del capital v sancion economica de la
entrega por justificar vencide v entregar al Director General de Asuntos Juridicos para
su autorizacion.

s Realizar hasta en tres ocasiones el requerimiento del pago del adeudo de la entrega por
justificar.

e Elaborar el oficio para notificar al Organo de Control Interno de los adeudos por
entregas por justificar vencidas para que proceda a realizar el cobro correspondiente v
entregar al Director General de Asuntos Juridicos para su autorizacion.

El Jefe del Departamento de Tesoreria debera:

=  Revisar el céleule de la sancién econdmica vy determinar su procedencia.

s Firmar de autorizacion el calcule de la sancion econgmica en el formato “Cedula para
Calcule de |los Intereses de las Entregas por Justificar Pendientes de Comprobar”
(Anexo 23

» Rubricar de visto bueno los oficios de requerimiento del adeudo del capital vy sancion
economica de la Entrega por Justificar wencidos dirigidos al beneficiario v de
notificacion de los adeudos vencidos a la Direccidn General de Asuntos Juridicos v al
Organo de Control Interno,

» Revisar v rubricar el oficio para solicitar al Director General de Asuntos Juridicos la
recuperacion del capital v sancidn econdmica de la entrega por justificar vencida.

El Beneficiario debera;

¢ Recibir el oficio de requerimiente del adeudo del caph_tal y sancion economica de la
entrega por justificar vencido para realizar la comprobacion.

El Responsable de la Seccidon de Programas Especiales del Departamento de Tesoreria
debera:

» Registrar en sus controles los adeudos por concepto de entregas por justificar.

# Rubricar de visto bueno el calculo de la saricién econdmica en el formato "Cédula para
Calculo de los Intereses de las Entregas por Justificar Pendientes de Lomprobadr
(Anexo 2) y entregar al Jefe del Departamento de Tesoreria para su autorizacion.

s Elaborar los oficios de requerimiento del adeudo del capital y sancion econdmjca d
Entrega por Justificar dirigido al beneficiario v de notificacion de los adeudos jencigios
a la Direccién General de Asuntos Juridicos v al Organo de Control Interno v ej treg ¢ al
Jete del Departamento de Tesoreria para su visto bueno. f

ﬂé}fw
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« Elaborar oficio para solicitar la recuperacion del capital vy sancion econdmica de |a
entrega por justificar vencida, rubricar y entregar al Jefe del Departamento de Tesoreria
para su revision y visto bueno.

El Auxiliar de la Seccidn de Programas Especiales del Departamento de Tesoreria debera:

» |dentificar y registrar las entregas por justificar vencidas en el formato “Cedula para
Calculo de los Intereses de las Entregas por Justificar Pendientes de Comprobar”
(Anexo 2).

« Calcular la sancion econdmica, con base al saldo pendiente de justificar del periodo
correspondiente multiplicado por la Tasa Interna Interbancaria de Equilibrio promedio,
expresada por un tanto, mismo gue sera divida entre los 360 dias del afio.

s Registrar y rubricar el calculo de la sancion econdmica en el formate "Cédula para
Célculo de los Intereses de las Entregas por Justificar Pendientes de Comprobar”
{Anexo 2) v entregar al Responsable de la Seccion de Programas Especiales del
Departamento de Tesoreria para su visto bueno.

DEFINICIONES

Beneficiario: Servidor plublico de la Comisidn del Agua del Estado de México o proveedor de
bienas o servicios al cual se le expida un chegue a su favor, para la asignacidn de recursos
financieros.

Cuenta por Pagar: Documento que registra el compromiso financiero que contrae el
Crganismo por concepto de adguisicidon de bienes y servicios, con o sin financiamiento, cuyo
pago se hara de acuerdo con las condiciones establecidas.

Custodio de la Entrega por Justificar: Servidor publico asignado por el beneficiario de la
entrega por justificar gue efectuara el gasto v la comprobacion.

Entrega por Justificar: Documento por medio del cual se sclicitan recursos financieros a
nombre de algin servidor publico de la CAEM o de algun proveedor de bienes o servicios,
para cubrir los gastos urgentes prioritarios v eventuales y cuya comprobacion en tiempo v
forma queda bajo responsabilidad del servidor plblico que firma de recibido de la misma.

Sancién Econdmica: Al cobro de los intereses generades por el incumplimiento de la
comprobacion en tiempo, de la entrega por justificar.

Tasa 1nterna Interhancarla de Equilibrio (THE): Tasa de interes gue caicula yvdaa conocer I

manera adecuada las condiciones del mercado.

INSUMOS

e “Resumen de Antigiledad de los Saldos” de las entregas por justificar.

<X 5 & :
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RESULTADOS

Calculo de la sancidén econdmica por el incumplimiento en la comprobacion de las
entregas por justificar para pago de gastos operatives.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Autorizacion de Recursos Financieros por Concepto de las Entregas por Justificar para
Pago de Gastos Operativos.
Comprobacion de Recursos Financieros por Concepto de Entregas por Justificar para
Pago de Gastos Operativos.

POLITICAS

La Subdireccion de Contabilidad v Presupuesto enviard durante los primeros 10 dias
habiles de cada mes, el anexo de antigliedad de saldos de las entregas por justificar a la
Direccién de Finanzas, para que por medio del Departamento de Tesoreria elabore los
oficios de saldos pendientes de comprobar y lo notifique a la Direccidn General de
Asuntos Juridices v al Organc de Control Interne para conocimiento.

El servidor publico gque incumpla los plazos de comprobacion establecidos se hara
acresedor a una sancidn econdmica due sera calculada por el Departamento de
Tesoreria con la base a la Tasa Interna Interbancaria de Equilibrio (TIE) vigente a la
facha: la cudl serd comunicada a la Direccion General de Asuntos Juridicos para que
determine el procedimiento de cobto correspondiente.

Las entregas por justificar para el pago de gasolina gue genera la Subdireccion de
Servicios quedan exentas de la aplicacion de |a sancién econdmica establecida en la
politica anterior, ello derivado de la expedicién del cheque nominativo a favor del
proveedor del servicio v siempre y cuando no rebase los plazos de comprobacion
sefalados en las politicas del procedimiento “Comprobacion de los Recursos
Financieros por Conhcepto de Entregas por Justificar para Pago de Gastos Operativos”.

La Direccion General de Asuntos Juridicos, a traves de la Subdireccion de Asuntos
Penales, Laborales, Civil y Mercantil o bien a traves del drea a su cargo gue determine,
dentro de un plazo maximo de cuarenta y cinco dias naturales siguientes a la recepcion
del comunicado a que se refiere el numeral anterior, requerira hasta en tres ocasiones,
la comprobacidn de la suerte principal v los intereses gue en su caso se hayan
generado, derivados del incumplimiento de las entregas por justificar, a los siguientes
servidores publicos:

s Al responsable de la comprobacion. i /
0 |
= A guien administra la entrega por justificar, ¥ Jﬁ J,ff
+ A los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo o a guien autorizd lﬂh cu
pOr pagar, en su caso, guienes seran obligados solidarios hasta la com {Db
total de la entrega por justificar. /
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» En caso de gue los servidores publicos antes mencionados no justifiguen los adeudos
pendientes de comprobar, mediante el soporte documental correspondiente o bien a
través de una causa gue estime justificada la Direccidn General de Asuntos Juridicos,
informard de dicha situacion al Organo de Control Interno, para gue éste inicie el
procedimiento administrativo resarcitorio.

s E| servidor publico que administra los recursos financieros por concepto de la entregs
por justificar, los Jefes de Unidad de Apoyo Administrative o el servidor piblico que
autorizo la cuenta por pagar resolvera la problematica administrativa o financiera que
se presente hasta la comprobacion total de los recursos econdmicos otorgados
conforme a la normatividad interna vigente.
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DESARROLLO

Procedimiento: Calculo de la Sancién Econdmica por Incumplimiento de la Comprobacién

por Concepto de las Entregas por Justificar para Pago de Gastos Operativos

Lo e TR

5 d s 'E:,_ ._‘_..:_.‘:__.;: ‘:". TR E i E e Ilil'. Hin hq‘)"’ %&ﬂ}‘ .-..:

Viene del procedimiento: Autorizacién de Recursos
Financieros por Concepto de Entregas por Justificar
| para Pago de Gastos Operativos, de la operacion no.
33.

T Responsable de la Seccion Registra en sus controles internos los adeudos por
de Programas Especiales concepto de entregas por justificar y espera el
del Departamento  de "Resumen de Antigledad de los Saldos” (Anexo 1).

Tescreria
2 Subdirector cde Elabora el oficioc para enviar el "Resumen de
Contabilidad v Antigliedad de los Saldos” (Anexo 1), firma, genera
Presupuesto copia del oficio y entrega el original al Director de
Finanzas junto cen el "Resumen de Antigledad de
Saldos” (Anexo 1), obtiene copia vy archiva.

3, Director de Finanzas Recibe oficio original v el "Resumen de Antigledad de
Saldos”, en los primeros diez dia habiles del mes, acusa
de recibido en la copia v devuelve, se entera v entrega
al Subdirector de Finanzas.

4. Subdirector de Finanzas Recibe oficio ariginal v el “Resumen de Antigledad de

Saldos”, se entera y entrega oficio y resumen al Jefe del
| Departamento de Tesoreria.

5. Jefe del Departamento de  Recibe oficio original y el "Resumen de Antigledad de

Responsable de la Seccién de Programas Especiales del
Departamento de Tesoreria para su analisis.

&. Responsable de la Seccion  Recibe oficio original y el “Resumen de Antigliedad de

de Programas Especiales Saldos”, identifica las entregas por justificar vencidas, se
del Departamento de entera y entrega al Auxiliar de la Seccién de Programas
Tesareria Especiales para el célculo de sancion econdémica.

Tesoreria Saldos”, se entera y entrega oficio y resumen al |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y

Ediciam: Segunda

CONTROL DE LOS FONDOS REVOLVENTES Y Freee  llde SO
ENTREGAS POR JUSTIFICAR DEL GASTO OPERATIVO | Codige  206B62201/04

DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Pagina - 8 - de 26

il Auxiliar de la Seccién de
Programas Especiales del
Departamento de Tesoreria

8. Responsable de la Seccion
de Programas Especiales
del Departamento de
Tesoreria

§. Jefe del Departamento de
Tesaoreria

= _
ﬂg{%imm

Recibe oficio original ¥ el "Resumen de Antigiedad de
Saldos”, las registra en el formato: “Cédula para Calculo
de los Intereses de las Entregas por Justificar
Pendientes de Comprobar” (Anexo 2) a partir del primer
dia habil siguiente en que se debid ser comprobada la
Entrega por Justificar, calcula la sancién econdmica,
tomando como base el saldo pendiente de justificar del
periodo que corresponda, multiplicade por la Tasa
Interna Interbancaria de Equilibrio (TIE) promedio del
periodo del gue se trate, expresada en tanto por uno,
rmismo gue sera dividicda entre los 360 dias del afio, para
lo cual se aplica la formula de la tasa de interés simple
siguiente:

e |=CRT
En donde:
I s igual, al interés obtenido.

C es igual al saldo pendiente de justificar, reportado por
el Departamento de Contabilidad.

R es igual a la TIE promedioc asociada a cada periodo.

T es igual al periode de tiempo transcurride desde el
primer dia habil siguiente en que se debid comprobar la
entrega por justificar hasta el Gitime dia en que
realmente fue comprobada y la registra en el formato:
"Cédula para Calculo de los Intereses de las Entregas

~por Justificar Pendientes de Comprobar” (Anexo 2),

ribrica ¥y entrega al Responsable de la Seccion de
Programas Especiales para el Departamento de
Tesoreria para su visto bueno.

Recibe el formato: “Cédula para Calculo de los Intereses
de las Entregas por Justificar Pendientes de
Comprobar” (Anexc 2), se entera, rubrica de visto
buenc vy lo entrega al Jefe del Departamento de
Tescreria para su autorizacion.

Recibe el calculo de la econdmica “Cédula para Calculo
de los Intereses de las Entregas por Jusftifis’.ltar
Pendientes de Comprobar” (Anexo 1), rewsahy

jes

determina: ¢El calculo de la sancién econdémica
correcta? If"l !
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1.

12

13.

14,

Jefe del Departamento de
Tesorerfa

Responsable de la Seccidn
de Programas Especiales
del Departamento de
Tesoreria

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Responsable de la Seccién
de Programas Especiales
del Departamento de
Tesareria

Jefe del Departamento de
Tesoreria

El calculo de la sancion econdmica no es correcta?

La devuelve célculo de la sancion econdmica en el
formato: "Cédula para Calculo de los Intereses de las
Entregas por Justificar Pendientes de Comprobar”
{Anexc 1) al Responsable de la Seccién de Programas
Especiales del Departamento de Tesoreria para su
carreccion.

Fecibe el calculo de la sancidn econdmica en el formato:
“Cédula para Calculo de los Intereses de las Entregas
por Justificar Pendientes de Comprobar” (Anexa 1), se
entera, corrige vy entrega. Se conecta con la operacion
no. 6.

El cdlculo de la sancién econdmica si es correcta

Autoriza el calculo de la sancidn econdmica en el
formato: "Cedula para Céalculo de los Intereses de las
Entregas por Justificar Pendientes de Comprobar”
(Anexo 1) y la devuelve al Encargado de la Seccion de
Programas Especiales del Departamento de Tesoreria.

Recibe el calculo de la sancion economica en el formato:
"Cadula para Célculo de los Intereses de las Entregas

por Justificar Pendientes de Comprobar® (Anexo 2)
autorizado y la retiene. Elabora el oficios de
reguerimiento del adeudo del capital y sancion

econémica de la Entrega por Justificar dirigido a los
beneficiarios v el oficio de notificacion de los adeudos
vencidos dirigidos a la Direccidon General de Asuntos
Juridicos v al Crgano de Control Interno, los rubtica v
entrega al Jefe del Departamento de Tesoreria para su
visto bueno.

Recibe los oficics de requerimiente del adeudo del |

capital y sancion economica de la Entrega por Justificar |

anterior dirigido al beneficiario y el de notificacion de
los adeudos vencidos dirigidos a la Direccion General de
Asuntos Juridicos v al Organo de Control Interno,

rubrica de wviste bueno y entrega al Subdlrectur] de#

Finanzas para su firma de autorizacion.

i -
q .|
|
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15. Subdirector de Finanzas Recibe los oficios de reguerimiento del adeudo del

capital y sancion economica de la Entrega por Justificar
vencido dirigido al beneficiario y de notificacion de los
adeudos vencidos dirigidos a la Direccién General de
Asuntos Juridicos y al Organo de Control Interno, se
entera, firma de autorizacion y entrega al Responsable
de la Seccion de Programas Especiales del
Departamento de Tesoreria para su tramite.

16. Responsable de la Seccién Recibe los oficios de requerimiento del adeudo del
de Programas Especiales capital y sancion economica de la Entrega por Justificar
del Departamento de wvencidos dirigido al beneficiario v el de notificacion de
Tesoreria los adeudos vencidos, genera copias vy entrega los

oficios originales de notificacién de adeudos vencidos a
la Direccion General de Asuntos Juridicos v al Organo
de Contral Interno, obtiene acuse de recibo en las
copias vy archiva.

Entrega el oficio de reguerimiento del adeudo del
capital ¥ sancion econdmica al beneficiario, obtiene
acuse de recibido en la copia v archiva. Se conecta con '
la operacién no. 24.

17. Direccion General de Recibe el oficio original de notificacion de adeudos
Asuntos Juridicos vencidos, se entera y archiva. Espera la fecha de
vencimiento del pago. Se conecta con la operacién no.

30.

18. Organo de Control Interno  Recibe el oficio original de notificacion de adeudos
vencidos, se entera y archiva.

19. Responsable de la Seccién Elabora los oficios de requerimiento del adeudo del
de Programas Especiales capital y sancidn econdomica de la Entrega por Justificar
del Departameanto de wvencida, en su caso, dirigido al beneficiario con nivel
Tesoreria : jerarguico de Director General al Director de Finanzas

para su visto buena.

20, Director de Finanzas Recibe el oficio de requerimiento del adeudo del capital
y sancion econdmica de la Entrega por Justi
vencida dirigido al beneficiario, en su caso, con nivel de

Responsable de la Seccién de Programas Espediale
Departamento de Tesoreria para su tramite. i

/
|
]

T—————

l

e
ey Y\

Director General, se entera, rubrica y entjegal al%
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22,

235

24,

255

26,

de Programas Especiales

del Departamento de
Tesorerla
Director General de

Administracion v Finanzas

Responsable de la Seccidn
de Programas Especiales
del Departamento de
Tesoreria

Beneficiario

Beneficiario

Responsable de la Seccidn
de Programas Especiales
del Departamento de
Tesaoreria

General autorizado, genera, copia, entrega el oficio al

Recibe el oficio de requerimiento del adeudo del capital
Y sancion econamica de la Entrega por Justificar
vencida dirigido, en su caso, con nivel de Director
General v entrega al Director General de Administracion
y Finanzas para su autorizacion.

Recibe el oficio de requerimiento del adeudo del capital
y sancion economica de la Entrega por Justificar
vencida dirigido al beneficiario, en su caso, con nivel de
Director General, se entera, autoriza y lo entrega al
Responsable de la Seccion de Programas Especiales del
Departamento de Tesoreria para su tramite.

Recibe el oficio de reguerimiento del adeudo del capital
v sancién economica de la Entrega por Justificar |
vencida dirigido al beneficiario con nivel de Directmri

Beneficiario, obtiene acuse de recibido v archiva.

Viene de las operaciones nos. 16 y 21.

Recibe el original autorizado del oficio de requerimiento
del adeudo del capital y sancién economica de la
Entrega por Justificar vencida, acusa de recibido en la
copia del oficio y la devuelve al Responsable de |a
Seccidn de Programas Especiales del Departamento de
Tesoreria, se entera, retiene el oficio vy determina: EEsta
comprobada la Entrega por Justificar anterior?

Mo estd comprobada la Entrega por Justificar anterior. |

Se entera y archiva el oficic de reguerimiento del
adeudo del capital v sancion econdmica de la Entrega
por Justificar vencida.

Al términe del plazo establecido v una vez que cuente
con el reporte de antigliedad de saldos, elabora oficio
para solicitar al Director General de Asuntos Juridicos |a
recuperacion del capital y sancidén econdmica da la

entrega por justificar, lo rubrica v entrega al Jefe del g_/f""

Departamento de Tesoreria para su revision . Vft()i
IrI

buena,

-
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28.

29.

30.

52,

Jefe del Departameanto de
Tesoraria

Subdirector de Finanzas

Responsable de la Seccién
de Programas Especiales
del Departamento de
Tesoreria

Director General de
Asuntos Juridicos

Subdirector de Asuntos
Penales, Laborales, Civil v
Mercantil

Director General de
Asuntos Juridicos

Recibe el oficio para solicitar al Director General de
Asuntos Juridicos la recuperacion del capital v sancidn
economica de la entrega por justificar, se entera, rubrica
y entrega al Subdirector de Finanzas para su
autorizacion.

Recibe el oficio para solicitar al Director General de
Asuntos Juridicos la recuperacion del capital y sancién
economica de la entrega por justificar, se entera,
autoriza y devuelve al Responsable de la Seccion de
Programas Especiales del Departamento de Tesoreria
para su tramite.

Recibe &l oficie para solicitar la recuperacion del capital |

y sancion economica de la entrega por justificar
autorizado, genera copia vy entrega el original al Director
General de Asuntos Juridicos v a la Contraloria Interna
para conocimiento, obtiene acuse en las copias y las
archiva,

Viene de la operaciéon no. 28,

Recibe el oficio para solicitar |a recuperacion del capital
y sancion econdmica de la entrega por justificar
autorizado, acusa de recibido en la copia gque dévuelve,
se entera e instruye en forma verhal al Subdirector de
Asuntos Penales, Laborales, Civil ¥y Mercantil elabore
oficio de requerimiento del adeudo del capital y sancion
economica por concepto de entregas por justificar
vencido,

Recibe oficio e instruccion, elabora el oficic de
requerimiento del adeudo del capital vy sancion
econdmica por concepto de entregas por justificar
vencido, lo firma de visto bueno y entrega al Director
General de Asuntos Juridicos para su autorizacion.

Recibe oficio de requerimiento del adeudo del capital ﬁ
sancion economica por concepto de entregas po
justificar vencido, lo autoriza y devuelve al Sub rect
de Asuntos Penales, Laborales, Civil y Mercantil para
tramite, !

T
ﬂﬂ”}\i
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33. SUbdlrector de Asuntos Recibe oficio de requerimiento del adeudo del capital v
Penales, Laborales, Civil v sancién econdmica por concepto de entregas por
Mercantil justificar vencide autorizado, genera copia, entrega el

original al Beneficiario, obtiene acuse de recibo en la
copia y archiva.

4. Beneficiario Recibe en original v copia del oficio de reguerimiento
del adeudo vencido del capital y sancién econdmica por
concepto de entregas por justificar autorizado, se
entera, lo archiva, acusa de recibido en la copia, la |
devuelve y espera. Se conecta con la operacién no. 24.

35, Subdirector de Asuntos Espera quince dias naturales para la comprobacicn para
Penales, Laborales, Civil v realizar hasta en tres ocasiones el reguerimiento del
Mercantil pago del adeudo de la entrega por justificar por parte

del Beneficiario. Al término del plazo, elabora oficio
para notificar al Organo de Control Interno de los
adeudos pendientes por concepto de entregas por
justificar para gue proceda a realizar el cobro
correspondiente, lo firma y entrega al Director General
de Asuntos Juridicos para su autorizacion.

25, Director General de Recibe el oficio original para notificar al Organo de
Asuntos Juridicos Control Interno de los adeudos pendientes por |
concepto de entregas por justificar para que proceda a
realizar el cobro correspondiente, o autoriza v devuelve
al Subdirector de Asuntos Penales, Laborales, Civil y

Mercantil para su tramite.

37. Subdirector de Asuntos Recibe el oficio original autorizado para notificar al
Penales, Laborales, Civil y Organo de Control Interno de los adeudos pendientes
Mercantil por concepto de entregas por justificar para gue

proceda a realizar el cobro correspondiente, obtiene
copia del oficio v lo entrega al Organc de Control
Interno, archiva copia con acuse de recibido.

z8. Organo de Control Interno  Recibe el oficio original autorizado para notificar los
adeudos pendientes por concepto de entregas por |
justificar archiva y procede a realizar el cobro
correspondiente.

39 Beneficiario Si esta comprobada la Entrega por Justificar anterior. fl

Extras de su archivo la documentacion compro étorr \
de la Entrega por Justificar anterior, genera co vl
entrega en forma economica al Responsable jde |
Seccion de Programas Especiales del Departam?‘hto d
Tesoreria para su registro.

ﬂ’i;? ) | TQWJ
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de Programas Especiales
del Departamento de
Tesoretia

40, Responsable de la Seccion

Recibe en forma econdmica copia de la documentacion
comprobatoria de la Entrega por Justificar anterior,
registra en sus controles internos vy archiva la
documentacion.
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MEDICION

indicador para medir la eficiencia en el célculo de la sancion econdmica del incumplimiento de
de la comprobacion de los recursos por concepto de las entregas por justificar.

MUrnero mensual de cdlculo de la sancidn
econdmica de adeudos vencidos por
incumplimientoe de la comprobacion de
recursos financieros por concepto de
entregas por justificar % 100=

MNuamere mensual de adeudos vencidos de
recursos financieros por concepto de
entregas por justificar

Registro de Evidencias:

Parcentaje mensual de calculo
de la sancion ecarndmica de
adeudos vencidos por
incumplimiento de la
comprobacion de recursos
financieros por concepto
entregas por justificar.

Los saldos pendientes por concepto de entregas por justificar mensuales guedan registradaos

en al formato "Resumen de Antigledad de Saldos”,

El calculo de sancion econamica por el incumplimiento de la comprobacion de la entrega por
justificar queda registrada en &l formato: "Cédula para Calculo de los Intereses de las Entregas

por Justificar Pendientes de Comprobar”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Cédula para Caleulo de los Intereses de las Entregas por Justificar Pendientes de Comprobar”

(Anexo 2).

N
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COMISHN GEL AGUA DEL ESTATNE DF HEXICO
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Instructivo de uso y llenado del formato: Resumen de Antigiiedad de Saldos.

Objetivo: Registrar la antigiiedad de los saldos pendientes de comprobar por concepto de
entregas por justificar,

Distribucion y Destinatario: E| formato s elaborado en |a Seccion de Programas Especiales del
Departamento de Tesoreria mismo gue se imprime un tanto para el Departamento de Tesoreria,

Fecha de corte Anotar et dla mes v afio que comprehde los saldos por

entregas por justificar.
2 | No. de Centra Recibo Escribir el nurmerc del contra recibo gue genera
' automaticamente el Sistema Integral de Administracion v
Finanzas.

3 Beneficiario Concepto del | Registrar el nombre completo del servidor publico v el?

Gasto concepte de gasto por el tual se solicito la entrega por |
justificar.
4 Area de Adscripl:'lr:vn.‘(:argﬂ Anotar 2l nombre de la unidad administrativa a la que esta
o Rango asignado el servidor publico ¥ el cargo o range gue tiens
asignado,

Chegue de la Entrega por Justificar

5 Mo, Chegue Anotar el numero del chegue con el gue se entregan los
recursos financieros de la entrega por justificar,

=] Fecha de Recibido Registrar el dis, mes y afic en gue fue recibido el chegue
por parte del servideor publico gue solicitd la entregd por
justificar, |

7 | Importe Indicar el importe por el gue fue expedido el chegue por
concento de entfegas por justificar.

I
Comprobacion_ -

g Mo. de Pdliza Anctar & nimero de la pdliza que se generd al realizar la
comprobacion de la entrega por justificar.

=] Fecha Escribir el dia, mes y afio en que se realizd la comprobacian
de la entrega por justificar,

190 | Importe ) Registrar el imporfé, Earcial o total de la comprobacion de—i ‘]
le entrega por justificar. " K

s : ra |

n Dias de Desfasamiento Sefalar con una "X" (eguis) los dias 30, B0 y 90, segdn s ;

el casa, del desfasamiento de la comprobacion defla | |
| entrega por justificar.

25
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~| Elabor

gus funge como Auxiliar de la Soccidon de Programas
Especiales del Departamento de Tesaoreria, quien elabora e
resumen de antigledad de saldos de las entregas por

justificar..

| 14 | Revisa Escribir el nombre completo v la firma del servidor publico
gncargade deo la Seccion de Programas Especiales del
Departamento de Tesoreria, quien revisa el resumen de
antigiledad de saldos de las entregas por justificar..

15 | Autoriza Anotar ol nombre completa y firma del Jefe del
Departamento de Tesoreria, quien autoriza el resumen de |
antigiledad de saldos de |las entregas por justificar,
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Instructive de uso y llenado del formato: Cédula para Calculo de los Intereses de las Entregas
por Justificar Pendientes de Compraobar.
Objetivo: Registrar los intereses gue se generan por incumplimiento de la comprobacion de la
entrega por justificar de los gastos pricritarios v/o emergentes de la operacidn del Crganismao.

| Distribucién y Destinatario: El formato es elaborade en |a Seccion de Programas Especiales del
Departamento de Tesoreria mismo gue se imprime en dos tantos, un tanto se entrega en el
Departamento de Contabilidad v otro al beneficiario de la entrega por justificar.

| Fecha de corte: Anotar el dia, mes y afio que comprende los saldos por

' entregas por justificar.

2 Cugenta Eegistrar la cuenta contable por concepto de entregas por

justificar: N23002001

& Fecha de oficios | Escribir el dia, mes y-afo en gue se circularizan los oficios

| circularizados
4 | Contra Recibag Anoctar el numerc del contra recibo gue genera |
automaticamente el Sistema Integral de Administracien y |
Finanzas,

5 Mamero del Empleado Registrar el numero de empleado gue tiene 2l servidar
| publico, responsable de la comprobacion de la entrega por
| justificar,

B MNembre del Servidor | Escribir el nombre complete del  servidor publico
Publico Responsable de la  responsable de la comprobacion de la entrega por justificar.
Comprobacion

| 7 Area de Adscripcion Anotar gl nombre de la unidad administrativa a la gue esta
asignado el servidor plblico,

E=] Concepto o Escribir el concepto por el cual se solicitd la Eﬂt!‘éé"émglal:"

justificar.

§ | Dias por concepto de gasto | Registrar con numero (os dias que se tiene para comprobar

la entraega por justificar, de acuerdo al concepto del gasto.

10 | Chegue Anotar el numero del cheque con el gue se entregan los

recursos financieros de la entrega por justificar.

11 | Fecha de recibido chegue Escribir el dia, mes y afo en que el servider publico recibio |

el cheque.
&
g e s A4

12 Fecha Limite de | Registrar el dia, mes y afic en gug el servidor putﬂfco

Comprobacion deberd comproiar la entrega por justificar. I
s i {

13 | Fecha de la Comprobacion Anctar el dia mes y afio en gue el servidor pdblice realigo la

comprobacion de la entrega por justificar,

ﬂ%ﬂv{ L
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Escribir con numero los dias de diferencia entre la fecha
limite de comprobacicon v la fecha en gue fue comprobada
la entrega por justificar,
Entregas por Justificar

15 importe Debe Anctar la cantidad que corresponde al importe gue debe
por concepto de la entrega por justificar,

16 Importe (Hakber) Escribir la cantidad gue corresponde al im;mrEE! gue se
adeuda en forma parcial o total de la entrega por justificar.
I

17 | Salde Registrar con numerc el saldo de la entrega por justificar. |

18 | Intereses Generados al Escribir con namero los intereses generados al dia en que |
realiza &l cierre contable del mes,

19 Intereses Pagados al | Anotar con numero los intereses pagados al dia en cue se
realiza el cierre contable del mes.

20 | Capital e Intereses f E;criblr con numero el resuitado de la sumataria del capital
mas intereses de la entrega por justiflicar correspondiente.

21 Tasa TIE Registrar con numero la Tasa de Interés Interbancaria de
Equilibric gue se aplica al adeudo de la entrega por
justificar.

22 | Intereses . Anhotar con numero |0s intereses generados por el adeudo
de laentrega por justiticar.

23 | Intereses Acumulado Escribir con numero los intereses acumulados a la fecha del
cierre contable del mes.

24 | Imporie Total con Intereses | Registrar con nimero el resultado de la sumateria del total
con intereses por concepto de la entrega por justificar.

25 | Totales Anctar con numero el resultzdo de la sumatoria de las
columnas de lalsa la 24.

268 | Mensual al: Escribir el dia mes v afio gue corresponds al cierre cartable
cal mes.

27 ' Numero de dias Registrar con numeroe cada uno de los dias gue tiene de
retraso la comprobacion de la entrega por justificar.

28 | Fecha Anotar el dia, mes v afio gue corresponde a cada uno de |os
dias de retraso de la comprobacion de la entrega paor
justificar. ﬁ

25 | Premedio Escrinir la tasa promedio diaric de acuerdo a la Tasé de

Interés Interbancaria de Equilibric aplicada.

B

i
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egistrar con numero de Tasa de Interés Interbancaria de

Equilibrio gue se aplica al mes.

31 | Elabora I Anctar el nombre completo v la firma del servidor publico
gue funge como auxiliar de la Seccién de Prodgramas
Especiales del Departamento de Tesoreria, quien elabora 2l
calculo de la sancidn econamica.

32 | Rewvisa - o Escribir &l nombre completo v la firma del servidor publice
encargade de la Seccién de Programas Especiales del
Departamente de Tesoreria, guien revisa el calculo de la
sancion econonmica,

33 | Autoriza Anotar el nombre completo y firma del Jefe del

Departamento de Tesoreria, quien autoriza el calculo de la {
sancién ecaondmica. J
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracidn de los diagramas se utilizaron los siguientes simbaolos, los cuales tienen la
representacion y significado siguiente:

Simbaleo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procodimienta. Cuando se utilice para indicar el principio  del
procedimiento se anotard la palabra INICIO v cuando se termine se

escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién, Muestra las principales fases del
procedimients v se emplea cuando la accién cambia o reguiere
conectarse a otra operacién lgjana dentro del mismao procedimientad,

Operacitén. Representa la realizacidon de una operacidon o actividad
relativas a un procedimiento v se anota dentro del simbolo |a
descripcicn de la accidn que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbelo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va vy al principic de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolg se anotara |a letra "A" para &l primer
conector ¥ 5& continuara con la secuencia de las letras dal alfabeto.

Decision, Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar 5i
algo procede o no, identificando dos o méas alternativas de solucion.
Para fines de mayvor claridad ¥ entendimiento, se describird brevemente
en el centro del simbolo lo gue va a suceder, cerrandoese la descripcian
con el signo de interrogacion.

Linea continda. Marca el flujo de la informacicn v los documentos ©
> materiales que se estan realizande en el drea. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una peqgueiia punta de flecha v puede
ser utilizada en la direccion que se reguiera ¥ para unir cuaiquierﬂl

actividad, ﬂ ,4 ;
! ls

vl
RSN

[
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Representa

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya ngo es reqguerida dentro del
misme, se utiliza el signo de fuera de fluio para finalizar su intervencion
en el procedimiento,

Interrupcion del procedimiente. En ocasionss el procedimiento
racuiers de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para
dar tiempo al usuario de realizar una accion o reunir determinada
documentacion. Por allo, el présente simbole se emplea cuandg el
groceso requiere de una espora necesaria e insoslayable.

Linea de comunicacidn. Indica gue existe fluje de informacian, la cual se
realiza a traves de teléfone, telex, fax, modem, etc. La direccion del
flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

Conector de procedimientos, Es utilizado para sefalar gue un
procedimiente proviene o es la continuacion de otro. Es importante
anotar dentro del simbolo, el nombre del pracedimients del cual se
deriva o hacia dande va.
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos para el Manejo v Control de los Fondos Revolventes
y Entregas por Justificar del Gasto Operativo de la Comision del Agua del Estado de Meéxico,
se encuentra en resguardo del Departamento de Normatividad adscrito a la Unidad de
Modernizacion Administrativa e Informatica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

= Vocalia Ejecutiva.

* Unidad de Apovo Administrativo de la Direccion General del Programa Hidraulico.

s Unidad de Apoyo Administrative de la Direccion General de Inversion y Gestion.

+ Unidad de Apoye Administrative de la Direccion General de Infraestructura Hidraulica.

s Unidad de Apoyo Administrative de la Direccion General de Operaciones y Atencion a
Emergencias.

+ Unidad de Apayo Administrativo de la Direccién General de Coordinacién con
Crganismaos Operadores.

s Direccion General de Asuntos Juridicos.

» Direccion General de Administracion y Finanzas y sus Unidades de Apovo Administrativo
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» Contraloria Interna.
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