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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE
DE PAGO DE LOS PROGRAMAS DE INVERSION POR LA
GENERACION Y EJECUCION DE LA OBRA PUBLICA
A TRAVES DE LA CUENTA POR PAGAR-EGRESO.

UNIDAD DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
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L PRESENTACION

Para responder a las necesidades de Modemizacion Administrativa y de acuerdo con
el Programa de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestales, instituido por el
Gobiemo del Estado de México, en la Comisién del Agua del Estado de México se han
puesto en préctica diversas acciones tendientes a formalizar las operaciones
financieras del pago de obra publica del "Programa de Inversién Estatal " en el
Organismo. En este documento se indican los pasos a seguir para tramitar el formato
contabilizador denominado cuenta por pagar-egreso. Con este instrumento normativo,
se contribuye a simplificar el proceso de registro presupuestal y contable con el apoyo
general de las areas involucradas, determinandose con precision los compromisos a
cargo del Organismo con el soporte documental correspondiente, conforme lo
establecen las disposiciones Fiscales, Estatales e internas de la Comisién.

En este contexto surge el presente manual el cual tiene como fundamento la
Gaceta de Gobierno No. 21, del 30 de Enero del 2002, en la cual se publicé el
"Manual de Operacion del Programa Estatal de Inversién Publica para el
Ejercicio Fiscal del Afio 2002", que en materia de pago por obra ptblica dispone
a la letra lo siguiente:

EJERCICIO PRESUPUESTAL
2.7. Registro de firmas.

Las unidades ejecutoras comunicaran oficialmente a la Direccion General, la designacién de
los responsables de la validacion de la liberacién de los recursos, asi como de ia acreditacion
de! beneficiario del pago, mediante los siguientes mecanismos:

a) Los liluleres de la unidades ejeculoras, requisitardn el documento denominado
"Registro de firmas de servidores publicos responsables de la liberacion de recursos”
(Anexo 2), asentando los datos solicitados, mismo que serd remitido a la Direccion
General y copia a la Direccion General ce Tesoreria.

b) En caso de camblos en la designacion de servidores plblicos, serd responsabllidad
exclusiva de las unidades ejecutoras informar oportunamente en este formalo a la
Direccion General, a efecto de actualizar los registros correspondientes.

La Direccién General llevara un "Registro de firmas de beneficiarios autorizados para el cobro
de los recursos” (Anexo 3), que en su caso pueden ser: servidor (es) publico(s); proveedon(es);
contratista(s); o personas fisicas o morales de derecho privado. En el caso de particulares,
sean personas fisicas 0 morales, requisitaran este formato, que le seré proporcionado por la
unidad ejecutora, durante el tramite de firmas del pedido o contrato, adjuntando ademas copia
de la identificacién oficial del titular y los suplentes, asi como del documento publico que los
acredite para efectuar el tramite. Dicho formato y sus anexos seran devuellos a la unidad
ejecutora para su validacion; quien a su vez lo enviara a la Direccion General,

2.8. Liberacién de recursos.
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comprobatoria. Para ello, las unidades ejeculoras presentaran ante la Direccidon General
debidamente requisitado, sin alleraciones, e! formato denominado “Autorizacién de Pago®
(Anexo 4).

Los datos contenidos en dichas formas sen de eslricta responsabilidad de la unidad ejecutora.
La facultad para firmar las autorizaciones de pago corresponde al Secretario de Finanzas y

Planeacion, quien para su mejor atencion la delega, sin perder por ello la posibilidad de su
ejercicio direclo de la siguiente forma:

Subsecretario de Planeacion y Presupuesto . 1'500,000.00 -

Director General de Inversion Publica 000  1'500,000.00

Todos los recurses que sean liberados a través del PIE se depositara, en la cuenta especifica
que para el efecto, aperturen las unidades ejecutoras.

2.9. Tramite para pago de anticipos.

Cuando las unidades ejecutoras hayan cumplido con los procedimientos de adjudicacion de
las obras y/o acciones, de acuerdo a los lineamientos que se establecen en los articulos 38 de
la Ley de Obras Piblicas del Estado de México, y 44 de su reglamento; asi como en el articulo
32 de la Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México, segin
corresponda, podran iniciar el rémite para la liberacion del anticipo ante la Direccién General.

La liberacion de recursos otorgada a través de este medio, podra conslituir un fondo rotatorio
para las obras por administracion, que permitira a las unidades ejecutoras disponer de recursos
para agilizar la ejecucién de las obras y/o acciones aulorizadas; ltomando en cuenta los
siguientes criterios:

29.1. Anticipos para obras y/o acciones por contrato.

Las unidades ejecutoras presentaran a la Direccion General la siguiente documentacion.

a) Autorizacion de pago debidamenle requisitada y firmada por el titular de la unidad
ejeculora, segun caresponda, y por el beneficiario.

b) Relacion de documentacion soporte de Autorizacion de pago (Anexo 6).

¢) En el caso de las dependencias se regulere Ia faclura de |la empresa que ampare el
anticipo otorgado, en original y copia. En el caso de los organismos y ayuntamientos,
_Unicamente copia. Dicha factura deberd contener todos los requisitos fiscales que
establece la Secrelaria de Hacienda y Crédito Piblico, asi como el visto bueno del
fitular de la unidad ejecutora y del beneficianio.

d) Relacion de documentos de adjudicacién de obra ylo adquisicion (Anexo 5),
1 debidamente firmado por e! titular de la unidad ej

e) Copia del contrato y de la/carétula del mismo, debi

oray el contratista.
/
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f) Copia de las fianzas de! anticipo y de cumplimiento de contrato.

g) Registro de firmas de los responsables de la liberacion de recursos y de beneficiarios
(Anexos 2 y 3).

El monto del anticipo se otorgaré de acuerdo a lo estipulado en el pedido o contrato que al
efecto se lramite, sin contravenir lo sefalaco en |as disposiciones aplicables de la Ley de
Obras Piblicas del Estado de México y su respectivo reglamento, asl como en la Ley de
Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México. En caso de que la obra y/o
accién se realice por etapas, se podra otorgar el porcentaje del anticipo, calculado entre las
elapas requeridas para |a ejecucion total de la misma.

2.9.2. Anticipos para obras y/o acciones por administracion,
Las unidades ejecutoras deberan presentar a la Direccion General la siguiente documentacion:

a) Autorizacion de pago debidamente requisitada y firmada por el titular de la unidad
ejecutora segdn corresponda, y por el beneficiario.

) Relacion de documentacion soporte de la Autorizacion de pago (Anexo 6).

¢) Recibo de anticipe en papel membretado, firmado por el titular de la unidad ejecutora,
segun sea el caso, en original y copla.

d) Traténdose de apoyos econdmicos para la ejecucion de una obra, se debera presentar
el recibo del beneficiario que debera reunir los requisitos fiscales que establece la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y/o los requisitos administratives que
determine Ia Secretaria.

e) Registro de firmas de los responsables de la liberacion de recursos y de los
beneficiarios autorizados para el cobro de los recursos (Anexos 2y 3).

Los anticipos como fondos rotatorios se otorgaran observando los términos del articulo 44
fraccion |l del Reglamento de la Ley de Obras Pablicas cel Estado de México.

2.9.3. Anticipos para adquisicién de bienes muebles.

Las unidades ejecutoras deberan presentar a la Direccién General la siguiente documentacion:

a) Autorizacion de pago debidamente requisitada y firmada por el titular de la unidad
ejecutora, segun comresponda, y el beneficlaric.

b) Relacidn de documentacion soporte de la Autorizacion de pago (Anexo6).
%) Relacién de documentos de adjudicacion de obra ylo adquisicién, firmada por el titular
de la unidad ejecutora (Anexo 5).
d) Factura del proveedor en original y copia, y solo copia tratandose de los organismos o
ayuntamientos, debidamenl?g:‘irrnados por el proveedor y con el Visto Bueno de! titular

\ de la unidad ejecutora, la/cual deberd conterer lodos los requisitos fiscales que

s legales aplicables % las que en su caso sefale la
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e) Copia de la fianza para garantizar el monto tolal del anticipo, en caso de que se
otorgue, asi como de aquella para el cumplimiento de contrato,

f) Registro de firmas de los responsables de la liberacién de recursos y de los
beneficiarios autorizados para el cobro de recursos (Anexos 2 y 3).

2.10. Tramite para el pago de estimaciones.

Las unidades ejecutoras, deberan presentar ante la Direccidn General la siguiente
documentacién:

a) Autorizacion de pago requisitada y firmada por el titular de la unidad ejecutora, y
por el beneficiano:

En la elaboracién de toda documentacion se registrara informacién fidedigna, toda vez
que Ia Direcciéon General podra verificar en cualquier momento el avance fisico de la
obra y/o accion y, en caso de detectarse diferencias que afecten la hacienda estatal, se
detendra la liberacion de recursos,

b) Faclura de la empresa en original y copia (en el caso de los organismos o
ayuntamientos Gnicamente copia.

¢) Original y copia de la estimacion que ampara los trabajos ejecutados. En caso de los
organismos o ayuntamienlos, Unicamente copia.

d) Copia del catdlogo de conceptos del contrato y, de ser el caso, del convenio
adicional.

e) Relacion de documentacion soporte de Autorizacion de pago firmada por el titular de
la unidad ejecutora (Anexo 6),

Las estimaciones se formularan y firmaran por las partes por una periodicidad no mayor a un
mes, debiendo considerar que en el casc de la primera estimacion, se cuenta a partir de la
fecha de inicio de los trabajos.

Para el tamite de pago de estimaciones, las unidades ejecutoras presentardn la
documentacion comprobatoria ante la Direccion General en un periodo maximo de 10 dias
hébiles, contados a partir de la fecha en que se hublere aceptaco y firmado por las partes. Lo
anterior a efecto de que los pagos se realicen en forma adecuada y se evite la suspension
peribdica en la ejecucion de las obras y cumplir con lo que establecen las disposicion
aplicables de la Ley de Obras Piblicas del Estado de México y su reglamento.

En caso de presentacion extemporénea, las unidades ejecutoras presentardn una justificacion
Xa a su correspondiente autorizacion de pago.

2.11. Tramite para el pago de documentacion comprobatoria sin haber otorgado
anticipo. ‘
En el caso de que las unidades. ejecutoras lleven a cabo adquisiciones de bienes ylo
\| coniratacion de servicios o arrent ?miemos, sin que se“Raya otorgado anticipo y tengan |
'\ documentacion comprobatoria paralsu pago,

siguiente documentadion: '

la Direccién General la | \}
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a) Autorizacion de pago requisitada y firmada por el titular de la unidad ejecutora, y el
beneficiario.

b) Factura de los proveedores en original y copia, (en el caso de los organismos o
ayuntamientos, Unicamente copia), que deberdn constar con todos lo requisitos
fiscales que establecen las disposiciones legales aplicables y las que en su caso
sefiale la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, asi como la firma de visto bueno
de la unidad ejecutora.

¢) Relacién de documentacién soporte de la autorizacion de pago firmada por el titular de
la unidad ejecutora (Anexo 6).

d) Registro de firmas de los responsables de la liberacion de recursos y de los
beneficiarios autorizados para el cobro de los recursos (Anexos 2 y 3).

2.12. Gastos Indirectos.

Para el caso de obras que se ejecuten bajo la modalidad de administracién y con la debida
justificacion, las unidades ejecutoras podran disponer, previa aulorizacién expresa de la
Secretaria, de hasta un 3% del monto asignado. La aplicacién de estos recursos debera estar
plenamente justificada y contemplar un rubro para su publicacién y difusion. Estos recursos
deberén estar considerados desde la propuesta de inversion.

La aplicacion de estos recursos estd sujeta a la autorizacién del programa de ftrabajo
presentado a la Secretaria,

El pago de los gastos indirectos se otorgara de forma proporcional al avance fisico de las obras
y s& liberara como fondo rotatorio.

2.13. Retenciones.

Las unidades ejecutoras deberan aplicar las retenciones de ley y las convenidas por el
Gobierno del Estado de México, a los pagos derivados de las obras que se realicen por
contrato y administracion directa, asi como a los esltudios y proyectos; considerando los
siguientes lineamientos:

a) Para las obras por conlrato, se retendra del monto total de cada estimacion, sin
incluir el IVA.:

» 2.0 por ciento por derechos de servicios de supervision;

» 0.2 por ciento para la Delegacion Estado de México del Instituto de Capacitacion de
* ___JalIndustria de la Construccion; y
e 05 por ciento para la Delegacion Eslado de México de la Camara Mexicana de la
Industria de la Construccion.

b) Para las obras por administracién se retendra:

El impuesto Sobre Productos del Trabajo (ISPT) que se aplica a los trabajadores,

iciones legales a bies en la mat las que en
acien ito Rgblico. \
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2.14. Amortizacion de anticipos.

A las unidades ejecutoras que se le otorguen anticipos bajo las diversas modalidades de
ejecucion, deberan amortizarios conforme a lo establecido en el articulo 44 del Reglamento de
la Ley de Obras Piblicas de! Estado de México y a los criterios que se sefalan a continuacion:

a) Para obras, esludios y proyeclos que se realicen por contrato, se amortizara
praporcionalmente el anticipo otorgado, en el momento en que seé presenten para su cobro
las eslimaciones de los trabajos ejecutados, y a la liquidacion final del contrato.

Si al término del ejercicio presupuestal no se ha amortizado la totalidad del anticipo y la
obra ylo accién ya fue concluida, el importe correspondiente debera ser reintegrado por
el organismo, proveedor o contratista a la Caja General de Gobierno, en un plazo no
mayor de 10 dias habiles; turnando copia del recibo oficial a la Direccion General, para
afectar estos recursos en el registro del control presupuestal de la inversion ejercida.

b) Para obras que se realizan por administracion, la unidad ejecutora presentara ante la
Direccion General la amortizacion de! anticipo otorgado mediante la presentacion parcial o
total de la documentacion comprobatoria, la cual debera cumplir los lineamientos fiscales
que establecen las disposiciones legales aplicables y las que en su caso sefale la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

2.15. Comprobacién del gasto.

Los aspectos generales gque las unidades ejecutoras observaran, a efecto de que la
comprobacion se requisite adecuadamenie y se presente en forma aportuna, son los
siguientes:

1. Las unidades ejecutoras seran responsables de llevar el registro y control de los
recursos ejercidos.

2. La Direccion General enviara las autorizaciones de pago @ la Direccion General de
Tesoreria, para la programacion cel pago y ésta sera responsable de informar, a
solicitud de parte, la fecha de cobro del documento.

3. En el caso de los organismos o ayuntamientos, una vez gue les sean entregados los
recursos por parte de la Caja General de Gobierno, los depositaran en una cuenta
aperturade especificamente para su manejo y serdn los responsables directos de
programar y efectuar los pagos a los contratistas y/o proveedores para los cuales les
fueron liberados los recursos, dentro de l0s 5 dias habiles posteriores, en caso de que
no exista impedimento legal o administrativo justificado.

4. Los inlereses o rendimientos generados por el manejo financiero de los recursos

aulorizados a las unidades ejeculoras, seran reintegracos a la Caja General de

_Gobierno en un periodo no mayor a 10 dias habiles, contados a parlir de la fecha de
terminacion de la obra y/o accion.

5. Las unidades ejecutoras validaran la documentacién comprobatoria del gasto,
cancelando el criginal de la misma, presentandoia ante la Direccion General con la
impresion del sello con la siguiente leyenda "Operado PIE Auterizacion de Pago
N o aanaassd: ". En el caso de log organismos o ayuntamigntos, se presentara una copia
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6. La documentacion comprobatoria del gasto que presenten las dependencia sera
facturada a nombre del Gobierno del Estado de México, y en el caso de organismos o
ayuntamientos a nombre de éstos. No seré procedente la documentacion que se
expida a favor de ofra instancia o persona.

7. Toda comprobacion, asi como la documentacién soporte, debera corresponder Unica y
exclusivamente a una sola obra o accién, siendo improcedente presentar en una
misma comprobacion dos o mas obras yio acciones, salvo en el caso de programas
especificos tales como: mejoramiento de la vivienda; adquisiciones consolidadas, u
ofras similares,

8. Cualquier documento de comprodacion que no redna los requisitos fiscales o
administrativos establecidos, sera devuelto a la unidad ejecutora para su aclaracién
complementacién o sustitucion, segin sea el caso, debiendo ésta formular las
aclaraciones gue le sean solicitadas.

8. Toda comprobacién debera sustentarse estrictamente cumpliendo el marco legal que
regula la ejecucién de la obra plblica, la contratacién de los servicios o las
adquisiciones. Asimismo, la documentacion soporte para l2 liberacién de recursos se
sujetara a la normatividad fiscal y ddministrativa aplicable,

Nota: Ministracién.- Son entregas en efectivo o pagos peribdicos haoe el GEM a alguna

Institucién ;
\
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Il OBJETIVOS

General

Definir las actividades que deberan seguir las unidades organicas de la Comision, para
determinar los requerimientos de page a través de |a Cuenta por Pagar-Egreso, a favor de
Proveedores, Acreedores y Contratistas por servicios de Obra Piblica.

Especificos

~  Uniformar criterios para la presentacion de documentos.

- Regular el flujo de documentos y permitir la programacion del egreso conforme a las
ministraciones de recursos gue se originen ce la Tesoreria General del Gobierno del
Estado de México y de olras fuenles de origen Feceral al Organismo.

- Contar con un documenio que refleje el control de pasivos autorizado conforme a
facultades de firma.

Contar con un instrumenlo normativo que permita identificar el precedimiento a seguir
para afeciar el ejercicio presupuestal de cada une de los programas de Inversion, el cual
con referencia al proceso de licitacidn-contratacion sera base y origen para el tramite
inicial de pago segun las clausulas contractuales sobre otorgamiento de anticipcs y pago
de estimaciones para la ejecucion de la obra piblica. Con esta accién se genera la
formulacion de gestion control y tramite de la cuenta por pagar-egreso y el documento
normalivo da pago (ejemplo: Ficha de pago, Hoja de Control Financiero, eic.) que fije
cada programa hasta su programacion y liberacion de pago al beneficiario.
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Iil.  AMBITO DE APLICACION
Vocalia Ejecutiva.
- Direccién General del Programa Hidraulico.
- Direccion General de Infraestructura Hidraulica.
- Dircccion General de Inversion y Gestion.
- Direccién General de Administracién y Finanzas.
- Contraloria Interna.
- Direccion de Inversion
- Subdireccion de Concursos y Contratos
Subdireccién de Estimaciones
- Subdireccion de Control de la Inversion
Direccion de Finanzas
Subdireccion de Finanzas.
—  Direccion de Administracion
- Subdireccion de Adquisiciones.
Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto.

Deparlamemo de Control y Liberacion de Recursos

\ Departamento de Integracién y Gestién de Programas

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

Unidad Juridica. ,%m\?ﬁ
/
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IV. MARCO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Cddigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.
- Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.
Ley del IVA y su Reglamento.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Seclor Publico (Federal).
- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacicnados con las Mismas (Federal).

- Ley de Adauisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Mantenimientos y Almacenes
(Estatal).

Ley Organica de la Administracion Piblica Federal.
- Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos Federal,
- Reglamento de la Ley de Obras Publicas (Federal).
Constitucion Politica del Eslado Libre y Scberano de México.
- Cddigo Financicro de! Estado de México.
Ley de Obras Pablicas del Estado de México y su Reglamento.
- Ley del Agua del Estado de México,
= |Ley de Creacion de ia Comision del Agua del Estado de México.
- Ley de Responsabilidades de los Servideres Plblicos del Estado y Municipios
- Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de México,

‘ - Principics de Contabilidad Generalmente aceptados por el Inslituto Mexicano de
\ Contadores Publicos.

Manuales y/o Reglas de Operacion

| BN sl
W e R )\N\ / NRREER
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V.  NORMATIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PAGO DE
LOS PROGRAMAS DE lNVERSIQN POR LA GENERACION Y EJECUCION DE LA
OBRA PUBLICA A TRAVES DE LA CUENTA POR PAGAR EGRESO

V.1 GENERALIDADES

De acuerdo a la estructura organica de la CAEM, la Direccién General de Inversién

y Gestion, tiene dentro de sus funciones el llevar el proceso de licitacion de la obra
publica hidraulica encomendada al sector Desarrollo Urbano y Obras Pablicas; el

cual es base y da origen a la gestién de pago de acuerdo a la naturaleza del
Programa de Inversién donde se autorizan los recursos.

1. La Subdireccion de Concursos y Conlralos adscrita a la Direccién General de
Inversion y Geslion es el area responsable de realizar los procesos de licitacién-
contratacion de la obra plblica previamente autorizada, por conducto de la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Obras Piblicas, para su ejecucién a través del Organismo.

2. Partiendo de la Contratacién de la Obra Publica autorizada en los programas de
inversion con recursos estatales o federales a través de la Subdireccion de Control de
la Inversion, se inicia el procedimiento de pago por concepto de anticipo.

3. Para integrar el mecanismo de trdmite de pago por conducto del Departamento de
Control y Liberacidn de Recursos se realizan las sigulentes acciones:

- Verificaciéon presupuestal

- Registro (afectando control por contrato y obra)

- Elaboracion del documento de pago; como es la Ficha de Pago, Hoja de
Control Financiero, etc. que se acompafia con la cuenta por pagar-egreso.

- Integracién de documentos

- Gestion ante las instancias normativas; seguimiento ante las instancias para
liberacion de documentos.

4. De acuerdo al punto anterior el tramite se acompafa en acciones paralelas:

a) Solicitando ante la instancia normativa la validacién y programacion del pago,
acompafnando esta gestién con los siguientes documentos:

- Ficha de pago original debidamente requisitada
- Copia del documento soporte (factura de anticipo y/o estimacion)
' __.-= Copia de Conirato

Copia de Documentos de Inclusion (Fianzas) y los anexos que se
especifican en el Manual de Operacion selin el programa.

F\ VA t
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b} Elaboracién de la cuenta por pagar-egreso que deberd requisitarse por |a
Direccién General de Inversion y Gestion, para su autorizacion y visto bueno de la
Direccion de Inversion y ia solicitud de la Subdireccién de Control de la Inversion
que integra, verifica, revisa y controla el jercicio presupuestal de los programas
nor obra y contrato. Esta cuenta por pagar-egreso se acompanara de la\factura
original y copia.

Copia de Cenlralo
Copia de Documentos de Inclusion (fianza)

Para dar sequimiento a la geslion de la cuenta por pagar-egreso y a la ficha de pago y
con la finalidad de mantener actualizados los diferentes reportes e informes financieros de
los programas autorizados a la CAEM, el Departamento de Integracion y Gestion de
Programas de Inversion realiza actividades ante la Direccion General de Inversion Plblica
y la Tesoreria General de Gobierno para determinar la situacion de la programacion y
liberacion de los recursos que afectan cada una de las cuentas por pagar y fichas de page
para ser cubiertas a los beneficiarios correspondientes por conducto de la Caja General
de la CAEM.

5.

6 Cuenta por Pagar-Egreso. Se define como el compromiso financicro gue contrae el
Organismo por concepto de adquisicién de bienes y servicios por obra publica, cuye pago
se hara de acuerdo con la disponibilidad de ministraciones enviadas por el GEM al
Organismo.

7. Cuando se elabore la Cuenta por Pagar-Egreso por concepto de Obra Plblica, se
deberan anexar invariablemente los soportes documentales correspondientes.

8. Para poder realizar el registro de la Cuenia por Pagar-Egreso, se contara con |a
documenlacion que respalde la operacion y compruebe el importe de la misma, bajo las
condiciones en que fue celebrada, aspecto que avalara la Direccién General de Inversién
v Gestién, conjuntamente con el drea que supervisa la ejecucion de cada obra,

/9. Para todo tramile de documentacion (factura o recibos de honorarios) que amparen
cualquier lipo de gasto relacionado con los servicios de Obra Publica que ejecute este
Organismo, deberan reunirse los siguientes reguisites fiscales establecidos en el Articulo
29 y 29A del Cédigo Fiscal de la Federacion y 37 de su Reglamento:

- Contener impreso el nombre, denominacion o razén social, demicilio fiscal y clave del
Registro Federal de Contribuyentes, nimero de factura con Cédula de Registro

_ Fedecral de Contribuyentes de quien lo expida, Tratandose de conlribuyentes gque
f’ tengan mas de un local o establecimiento, deberan sefialar en los mis icili

del local o establecimiento en que se expidan los comprobantes.

Contener impreso el nimero de folio.

\\X"“?
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. Toda factura debera expedirse a nombre de la Comisién del Agua del Estado de
México, con domicilio en Félix Guzman Num. 10 Col. El Pargue, Naucalpan de Juarez,
Méx. C.P. 53390 y contener el registro federal de coniribuyentes CAE-990119917.
Lugar y fecha de expedicion.

Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que amparen, valor unitario
asignado e importe total en niumero y letra.

IVA desglosado (expresado y por separado).

- Ningtin comprobante debera tener borranes, lachaduras o enmendaduras.

- En caso de adquisiciones realizadas en los centros comerciales denominados de
autoservicio, es requisito indispensable anexar a la factura el ticket que detalla el tipo
de mercancias adquiridas.

- Facha de impresion y datos de identificacion del impresor aulorizado.

10. Tedo requerimiento de adquisicién o contratacion de servicio de Obra Pablica con cargo
al Programa de Inversién Estalal; o, en su caso, Programa Federal debera ser avalado
por la Direccion General de Inversion y Gestién para determinar la disponibilidad de

asignacion presupuesial.

11. Las Cuentas por Pagar-Egreso que no anexen la copia del documento denominado “Ficha
de Paga”, no seran recibidas en las areas de Control Contable de la Direcciéon General de

v _Administracion y Finanzas.
% Las areas involucradas en esle procedimiento deberan analizar en forma permanente el

procesamiento y funcionalidad de la informacién, proponiendo aiternativas para la
\ optimizacién de! sistema y su incorporacion a través de Ventanilla Unica de Tramites

Financiera Adfnslraﬁvos.

\
. W
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VI. RESPONSABILIDADES

DEL USUARIO SOLICITANTE COMO ES: D(l)RECClON GENERAL DE INVERSION Y
GESTION.

1. Debera iniciar ¢l proceso de tramite de la Cuenta por Pagar-Egreso a través de la
Direccion General de Inversion y Gestion bajo los lineamientos establecidos en el
prescnte procedimiento, elaborando la Cuenta por Pagar-Egreso en original y cinco
copias, debidamente firmada segun las facullades que correspondan.

2. En caso de proveedores y conlratistas, por Servicio de Obra Publica, deberan presentar
la cucnta por pagar y factura con documentacion soporte debidamente validada en sus
aspectos fiscales y de ejecucidn de obra, como s¢ indica a continuacion:

2.1, Anticipos a Contratistas:

a) Cuenla por pagar debidamente aulorizada, original y S copias.

b) Factura Original.

c) Contrato de Obra, copia.

d) Croquis de Localizacion de la Obra, copia.

2) Documenlo de Inclusion de Anticipo, copia.

f} Documento de Inclusién de Cumplimiento de Contrato, copia.

g) Formalo "Ficha de Pago”, copia.

h) Oficio al GEM por envio del original del formato “Ficha de Page", copia

2.2 Pago a Contratistas por Obra Ejecutada:
a) Cuenta per pagar debidamente aulerizada, original y S copias.

Factura Original.
Los incisos ¢,d,e.f, del punlo anterior, no seran necesarios en caso de haber presentado esta
14 documenlacion en el tramite de pago de anticipo, en caso de que no se haya tramitado

' anlicipo, se requiere anexar copia de los documentos cdy f.

a) Formato "Ficha de Pago’, copia.
b) Oficio al GEM por envio del Original de! formato "Ficha de Pago”.

2.3 Pago de Estimacion- Finiquito de QObra:

a) Cuenta por pagar debidamente autorizada, original y 5 copias.
b) Factura Onginal.

Los incisos c,def no seran necesarios en caso de haber presentado esla
documentacion en el tramite de pago de anticipo, en case que no seWaya tramitado
anlicipo, se requiere anexar copia de los documentos c,d y f.
c) Formalo “Ficha de Pago”, copia;

d) Oficio al GEM por envio del original del form. 'Fnchade’ﬁ?g '3 fop
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NOTA: Los documentos originales relativos a "Generadores de Obra", quedaran en
poder del Residente de Construccion o Supervisor de Areas Técnicas con la finalidad
de atender aclaraciones técnicas que requiera la Contraloria Interna y otras instancias
Gubernamentales

3. Invariablemente se debera sancionar que fas inversiones de obra publica cuenten con
partida presupuestal aulorizada en los Programas de Inversion a cargo de esla
Desceniralizada.

4 Deberan aplicarse los principios de racionalidad, austeridad y disciplinad presupuestales
en el sjercicio del gasto, emitidas por el Ejecutivo Estatal

La Direccién General de Inversion y Gestion se hace responsable de presentar la
documentacion debidamente requisitada para su agil trdmite, en lo que sca de su
competencia.

o

6. Decbera aplicar |la normatividad interna y externa asi como los ordenamientos juridicos y
fiscales referentes a la maleria que nos ocupa; lambién los catdlogos de afectacion
presupuestal y conlable, segun corresponda dentro de sus funciones .

7. Para iniciar un lramite, los Deparlamenlos de Control y Registro Contable de Obras,
Contabilidad y Control Presupuestal, adscritos a la Subdireccion de Contabilidad y
Prasupuesto, no aceptaran documentacion que se presente en forma incompleta, o fuera
da las fechas establecidas en caso de cierre de Programas de Inversion, salvo las
situaciones que para el ejercicio de los programas fijen las Instancias normativas del
GEM o las Entidades Federales (C.N.A/SEDESOL)

3. Unicamente se aceptardan documentos firmados por los servidores publicos facultados
para ello,

SUBDIRECCION DE CONCURSOS Y CONTRATOS

1. Solicitar los documentos de Inclusion (fianzas) por obra: de garantia de ofertas anticipo,

$ cumplimiento y calidad y revisar que eslén comrectamente elaborados de acuerdo a lo
/ solicitado segln el conlrato y al convenio establecido con afianzadoras.
{

1. En su caso colaborar en la tramitacion de los requerimientos de pago por fallas del
contratista o vicios ocultos y apoyar en la integracion del expediente para tramite anle
Procuraduria Fyscal.
Félix uzmo"\

/
i

DIRECCIONES TECNICAS ( Responsables en la Supervision de la Ejecucién del
Programa de Inversion Estatal)
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DIRECCION DE INVERSION

1. Coordinar acciones con la Subdireccion de Concertacion e Indemnizaciones para la
integracion del expediente en caso de requerimiento de documentos de inclusion.

2. Elaborar mensualmente los informes de la situacion que guardan las fianzas y su iramite
de recuperacion a la Direccidn General de Conlrol Patrimonial.

3. ldentificar el proceso de guarda vy cuslodia de Documentos de Inclusion (Fianzas)
onginales, asi como proporcionar la informacién oportuna, a solicitud de las 4rcas
involucradas, en los casos de incumplimiento de anlicipos y contratos

4. Guardar y custodiar los documentos originales de garantia por anlicipo y conirato de
obra conocidos como documentos de inclusion (Fianzas), y efectuar relacion ordenada
de la lolalidad; asi como las requeridas por el Representante Institucional de Fianzas:
responsable en el proceso de recuperacion en caso de incumplimiento de anticipo y
cumplimiento de contrato.

SUBDIRECCION DE CONTROL DE LA INVERSION.

1. Supervisar y validar las acciones del Departamenio de Control y Liberacion de Recursos
para llevar a cabo el proceso de iramite.

n

Verificar la disponibilidad presupuestal contra toda documentacion soporte para el registro
y elaboracién de los formatos del pago antes sefialados y realizar el Iramile
correspondiente.

w

Tramitar la ficha de pago para liberacién de recursos ante el GEM, y en paralelo tramila la
Cuenta por Pagar-Egraso anlte la Direccidon General de Administraciéon y Finanzas. Para
su geslion de pago.

4. Coordinar y supervisar el control de los Programas de Inversion autorizados para el
. jercicio e informacion correspondiente.

{ DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO CONTABLE DE OBRAS.

1. Verilicar que |a documentacion enviada por la Direccion General de Inversion y Gestion,
sea presentada conforme a las disposiciones del presente documento.

2. Verificar en las Cuentas por Pagar-Egreso relativas a la ejecucion de Programas de
Obra o por servicios contratados relacionados con obra publica, la aplicacion de las
relenciones respectivas para inspeccion, supervision y vigilancia de obrgs, aportaciones
para el Instituto de Capacitacion de la Industria de | Construcca()n y olray, deducciones
relativas a la materia.

o ﬂ
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3 Senalar los elementos y documentes fallantes y, en su caso, devolver la documentacion
al area selicitante.

4. Tumar al Departamento de Contabilidad para revision de afectacion conlable la
documentacion una vez que haya sido requisitada y continuar el tramite de pago.

5. Codificar presupuestal y contablemente la Cuenta por pagar-egreso en caso de que
corresponda al Programa de gasto corrente y tumarla al Deparlamento de Control
Presupuestal para su sancion y tramite.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1. Verificar que la documentacion que se reciba para pago cumpla los requisitos fiscales
sefalados cn el Articulo 29 y 29A del Cédige Fiscal de la Federacion y articulo 37 de su
Reglamento. v que |a aplicacién contable esté debidamente ordenada y que cuente con
los soportes que se indican, entre elles:

Numero de folio

Nambre o razén social.

Daomicilio.

Registro Federal de Contribuyentes y Cédula de Identificacion
Impresa.

IVA desglosado.

Copia de contrato (en su caso)

Copia del documento de Inclusion (fianza. en su caso).

-

Invarinhlemenle la documentacién soporle de los gastos efectuados debera eslar a
nombre de la Comision del Agua del Estado de México.

2. Guardar y custodiar la documentacion que ampara los registros conlables conforme a la
normatividad de acuerdo a lo establecido en los Criterios Normalivos para el Control y
. danejo del archivo de concentracion de la CAEM,
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
1. Evaluar las acciones desarrolladas por los departamentos que intervienen en el proceso
de verificacion documental para tramite de pago.
‘ 2. Recibir los documentos verificados por los Departamentos de Control de Registro

Conlable de Obras y Contabilidad, para visto bueno del proceso de cuentas por pagar.

3. Devolver la documentacion al Departamento de Contabilidad con objeto\de que se tume
al Depfirtamento de Tesoreria para conlinuar el tramite de %

) Al .
P4
/.4_ J/)\\i\ / ) ESTARO DEMEXICO
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1. Elaborar la programacién de pagos con base en la disponibilidad financiera que derive de
las ministraciones que efectie el GEM a la Comisién del Agua del Estado de Mexico,
considerando las Cuentas por Pagar-Egreso por “Ficha de Pago" que se reciben de la
Direccion General de Inversion y Gestion, y da como seguimiento a la autorizacién de los
mismos

2. FElaborar los chegues segun el programa de pagos y control de cuentas bancarias que se
afecten. asi como efectuar los pagos a coniratistas.

3. Entregar los chegues para contratistas en el area de caja los lunes y miércoles de 9 a 14
horas, cuando estos sean dias festives, la entrega de cheques se llevara a cabo
exclusivamente el praximo dia habil, recaba nombre, firma, fecha y copia de identificacion
aficial de quien recibe cheque.

4. Llevar el control diaric de los cheques elaborados y los pagados.

]

Enviar la Cuenta por Pagar-Egrese y su documentacién (agregando la péliza cheque
correspondiente), al Departamento de Cenlabilidad para su aplicacion contable en la
pbliza de egresaos, guarda y custodia de la documentacion.

6. Remitir al Departamento de Contabilidad en un plazo de tres dias habiles ia péliza-cheque
original con nombre, firma y fecha de recepcién de! cheque, anexando la cuenta por
pagar-cgreso en onginal y documentacion soporte original que soporta &l egreso, una vez
entreqado el cheque original al beneficiario

7. Elaborar la relacion de chegques pendientes segun corte de chequera, al cierre del mes
calendario detallando numero de cheque, fecha, beneficiario, cuenta bancaria e importe lo
cual sera base para la aplicacién contable de este concepto.

SUBDIRECCION DE FINANZAS
At Revisar el procese de programacién de pagos y elaberacion de cheques. recabar las
firmas v la autonizacion para efectuar los pagos en las fechas de acuerdo con la

£ disponibilidad financiera que derive de las minislraciones del GEM.

\
\\ 2. Supervisar que los pagos se efectien en las fechas programadas y horarios establecidos,
verificando que no existan rezagos y, en su caso, investigar las causas y dar la solucién
correspondiente.

3 Supervisar a través del Departamento de Tesoreria, que se efectien los pagos
oportunamente conforme se cuente con la ministraciones del GEM.

4. Solicilar la documentacion de apoyo y reprogramar el pago, o e e cancelacion
ntabilidad..

definiliva dgfgn cheque y devaiver la cuentg por pagar a'W- TADO DEMEXICO
&'1 ’.'/ “J /4 // \ M
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DIRECCION DE FINANZAS

1. Supervisar el proceso de gestion y disponibilidad de recursos financieros a cfeclo de que
se realicen en forma oportuna y conforme a los lineamientos eslablecidos por el GEM.

2. Coordinar con las direcciones de area o gerencias regionales, en caso de solicitudes de
expedicion de chegque que requieran aclaracion,

3. Proponer criterios para la programacion de pagos y expedicion de cheques.

4 Firmar previamente, cheques para pago de obra publica a las empresas conlratistas.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. Definir criterios para optimizar el proceso de pagos a empresas constructoras.

2. Supervisar la gestion de recursos para dar cumplimiento a i0s compromisos.

3 Aulorizer la programacion de pages que se realiza por conceplo de la emision de
cheques.

4  FEsle procedimiento ampara el proceso para pagar a empresas consiructoras y
prestadores de Servicios relacionados con la Obra Piblica; en estos casos el pago
debera ser firmado mancomunadamenlte por el Director General de Administracion y
Finanzas y el C. Yocal Ejecutivo independientemente del monto.

UNIDAD DE INFORMATICA

1. La Unidad de Informatica debera procesar y actualizar la informacién contenida en ia
Poliza de Cuenlas por Pagar-Egreso, en el Sistema de Informacion Financiera y de
Presupuesto Financiero, y emilir los repertes solicitados por los usuanos.

ESQUEMA DE REGISTRO CONTABLE

. 1. Para efccto de registrar contablemente las operaciones relativas al rubro que trate cste
documento, el esquema de registro que se muestra establece en forma ordenada y

{ uniforme ¢l criterio aglicable al respecto.
[ g ' l \
"
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Vil.  PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PAGO DE LOS
PROGRAMAS DE INVERSION POR LA GENERACION Y
EJECUCION DE LA OBRA PUBLICA A TRAVES DE LA CUENTA
POR PAGAR-EGRES

VPN TS

AREA?RESRONSABL__E?- N Ve
Inicia procedimiento
Areas Usuaras vy Gerencias 1 El 4rea lécnica deberd revisar con
Regionales oportunidad el antecedente técnico de su
documento de tramite, en relacion a su
documento fiscal (factura) y a la fecha de
autorizacion de la estimacién para dar
cumplimiento a lo que establece el Manual
Unico de Operacion del Programa de
Inversion Eslatal, tramila para pago de
fransacciones originadas por construccion
de obras o servicios por necesidades de
operacion o construccion por inversion de
acuerdo al Manual de Procedimientos para
la Revisién y Autorizacion de las
Estimaciones de Precios Unitarios, Manual
de licitacion, contrataciéon, seguimiento y
control, pago, finiquito y recepcion de obra
y turna a la Direccidn General de Inversion

y Gestion
Direccién General de Inversion y 2 Solicita cheque para pago de programas
Geslion:Subdireccién de .Control federales o estatales: elabora la cuenta por
de la Inversion. pagar-egreso en ongnal y 5 copias;

requisita con la codificacion presupuestal y
contable, afectando el programa
correspondiente; y anexa documentos
soporte y relacién de comprobantes, y
lurna recabando en una copia de la cuenla

por pagar acuse de recibo y luma a la
Subdireccion de Conlabilidad y
Z Presupueslo.

Subdireccion de Contabilidad y 3 Recibe de la Direccion General de

Presupuasto; Departamento de Inversion y Gestion, la cuenta por pagar-
Conlrol y Registro Contable de egreso en orignal y 5 copias vy
Obras. documentacion soporte segun el caso,
firma acuse de recibo unz ‘qupia de la
cuenta por pagar-egres
& '_/""1
\ 17 B /

N
W
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AREA RESPONSABLE
Subdirecabrx de Contal;lldad y —
Presupuesto; Departamento de
Control y Registro Contable de
Obras

£y
$

Devuelve al area usuaria

4 Si es por programa federal o eslalal, revisa
requisitos en soporte documental, factura,
estimaciones en original, y documentos de
inclusion (fianza) contrato en copia, vy
elabora Hoja de caratula de liquidacion,
obliene una copia de la cuenta por pagar-
egreso,. Registra en Control Auxiliar del
Programa y tuna al Departamento de
Contabilidad.

Subdireccion de Contabilidad y 5 Recibe documentos y asigna namero de
Presupuesto; Departamento de cuenta por pagar segun corresponda.
Contabilidad.

6 Recibe del Departamento de Control y
Registro Contable de Obras la decu-
mentaciéon, tratdndose del Programa
Federal o Estatal; la cuenta por pagar-
egreso en original y 4 copias con
documentacion soporte original de: faclura,
estimaciones, copias de decumentos de
inclusién (fianzas), copia de contrato vy
caratula de liquidacion; revisa, registra la
documentacion y tuma original y 3 coplas a
la Subdireccién de Contabilicad y
Presupuesto y retiene una copia para
control.

7 Subdireccion de Contabilidad y 7 Recibe del Deparlamento de Contabilidad

< Presupuesto. el original y 3 copias de ia Cuenta por
Pagar-Egreso con soporte documental,

realiza la revisién general de criterios y
aplicaciones, firma para procedencia del
registro contable en Cuenta por Pagar-
Egreso y devuelve al Departamento de
Contabilidad para su tramite.
'\
\ & / \
ESTADO DEMEXICO
Col. £l Parg

AvanzAa
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Departamento de Contablludad 8 Recibe de la Subdireccion de Contabilidad
y Presupueslo la cuenta por pagar-egreso
en original y 3 copias con documeniacion
soporte y con el vislo bueno; regislra en su
control inlemo y obliene para su
consecutivo, copia de la cuenta por pagar-
egreso con soporte documental y turna
original vy 2 copias al Deparlamento de
Tesoreria.

Subdireccion de Finanzas; 9 Recibe del Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria. la cuenta por pagar-egreso en original y 2
copias con soporte documental, sella y
registra en su control interno, procede a la
elaboracion del programa de pagos.

10 Elabora programa de pagos y tuma a la
Subdireccion de Finanzas, para su
revision y Visto Bueno.

Subdircceion de Finanzas 11 Recibe del Departamento de Tesoreria
programa de pagos para revision y Vislo
Bueno.

12 Da Vo. Bo. al programa de pagos y turma a
la Direccidn de Finanzas.

Direccion de Finanzas 13 Recibe de la Subdireccion de Finanzas,
normas, aprueba el programa de pago y
lurma a la Subdireccion de Finanzas.

Subdireccion de Finanzas 14 Recibe de la Direccion de Finanzas

y programa de pagos aulorizado luma al
Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria 15 Recibe programa de pagos autorizado y

procede a relacionar las cuentas por
pagar-egreso y lumna a la Caja General
para la elaboracidn de los cheques
correspondientes.
i d smoo DEMEXICO
3390 Néucalpen, Eﬁ de Méx.
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Recibe del Departamento de Tesoreria la
cuenta por pagar-egreso con documentos
soporte y procede a la elaboracion del
cheque.

Caja General

17 Si el cheque esta correcto, lo relaciona y
lumna al Departamento de Tesoreria con
cuenta por pagar-egreso y documenlos
anexos segun corresponda, para revision y
rubrica.

Departamento de Tesoreria. 18 Recibe de la Caja General cheques
elaborados y clasificados, segin el
programa, con la cuenta por pagar-egreso
con su respecliva documentacion soporte
original, revisa, ribrica y tuma 2 la
Subdireccion de Finanzas.

Subdireccion de Finanzas 19  Recibe del Departamento de Tesoreria
relacion de cheques expedidos, los
cheques, la cuenta por pagar en original y
2 copias con su documentacion, soporte
original y recibos, revisa y tuma a la
Direccion de Finanzas.

Direccion de Finanzas 20 Recibe de la Subdireccidon de Finanzas
relacion de cheques expedidos, cheque y
la cuenta por pagar-egreso en original y 2
copias con documentaciéon soporte original
y recibos, revisa.

21 Obticne firma del Director General de
Administracién y Finanzas y del Vocal
Ejecutivo, una vez autorizados devuelve
relacién de cheque y cheques, con cuenta

. por pagar-egreso y documentacion a la

' Subdireccian de Finanzas.
STADO EMEX!CO
VI\NZA
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'..;c"m"fh'; n)i'sm. e T et

Subdureccuon deFinanzas 22 Recibe cheques y documentacion sopone
y turna al Deparlamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria 23 Recibe cheques y soporte documental ¥
entrega a la caja

Caja General, 24 Recibe del Departamento de Tesoreria la
relacion de cheques y cheques autorizados
con la documentacion soporte y turna,
segun el caso.

25 Si el cheque es por ficha de pago entrega
a los Dbeneficianos, proveedores v
contralistas dentro dei horaric establecido
el cheque solicitando, ficha de pago
original y recaba firma del beneficiario en
la péliza-cheque, nombre y fecha, debien-
do cotejar y anexar copia de identificacion
oficial de quién recibe el cheque.

26 Tumna original y dos copias de la Cuenta
por Pagar-Egreso con soporte documental
y dos tantos de la poliza cheque al
Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad. 27 Recibe de la Caja General polizas-cheque
y documentos soporte; firma y conserva
una copia; anota en las dos pélizas de la
cuenta por pagar-egreso el nimero de la
cuenla bancaria y nimero de cheque,
asigna numero de la pdliza de egresos y
anota datos de la cuenta por pagar; realiza
la afectacion contable cancelando el
pasivo, anexa una copia de la pdliza-
cheque y firma acuse de recibo en copia
de la cuenta por pagar-egreso .

= SR N
éf% /4/'; /" \J i > §STADO DEMEXICO
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AREA RESPONSABLE NUM. ACTIVIDAD

28  Registra en relacion de polizas de cgresos
del mes, el numero de cheque, numero de
pdliza de egresos que coresponda.
Efectta distribucion: original de |3 Cuenia
por Pagar-Egreso con pdliza-cheque vy
documentos soporte a la seccidon de
archivo para su guarda y custodia.

Departamento de Contabilidad 29  Turna copia de la cuenta por pagar-cgresc
al Departamento de Control Presupuestal.

Departamento de Control 30 Recibe del Depariamento de Contabilidad,

Presupuestal copia de la pdliza con acuse en "relacion
de pélizas dc cuentas por pagar-ggreso”
entreqadas  del  Departamente  dec
Contabilidad

31 Considera en su control consecutivo como
movimienlos que no afectan =2l
presupuesto Operalivo del Organismo

Departamento de Contabllidad. 32 Recibe del Departamento de Centrol
Presupuestal con acuse en control interno
"relacién do polizas de cuentas por pagar-
egresc” y tuma copia @ mesa de control
para su caplura.

Unidad de Informatica 33 Recibe del Deparltamento de Contabilidad
poliza de cuentas por pagar-egreso
firmando en Control “orden de salicitud de
proceso’, y entrega copia de la orden a
mesa de contro! del Departamento de
Contabilidad,

Dapartamento de Contabilidad 34 Recibe de la Unidad de Informatica la
copia de la Cuenta por Pagar-Egreso,
valda la Informacidn capturada por
Informatica y obliene relacion de pdlizas
procesadas, a Iravés del documento
“Estadislica de Palizas”.

\ Termina Procedimiento.
/{ Avanza
, B0, de Méx. Tels. 5
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ANEXO
Esquema de Aplicacion Contable

t
Nota: Este ejemplo de aplicacion contable se modificara una vez que se delin el Sislema
de Contabilidad iymologado con el Sector Central del GEM.

- \VAvanza

1999 . :olos
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ESQUEMA DE APLICACION CONTABLE
Ejemplo:
TRANSACCION

Traspaso de recursos del GEM a CAEM por Ficha de Pago Nom. XXXX por $290,637 44

» Factura Nom. 2014 PERFESA: | Estimacion 419,08942 |
| ' Amort. Anlicipo 156,521.74 |
‘ Subtotal 26256768 |
VA, 39,385.15 |
SUMA 301,952.83
Retlenciones 11,315.38
[Neto a Pagar | 290,637.44
REGISTRO:

1. Subdireccion de Finanzas

Con ficha de deposito por $ 290,637.44 y copia de “Ficha de Pago”

-9 - R0 D H ]
1102 | XXX Bancos 290,637 44

1106 | 009 001 | Aportacioncs GEM 290,637 44

Registro de la aportacion que se muestra en cada factura por concepto de:

2. Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.

<2< R TR
11301 | Construcciones en Procese | 419,089.42
11109 1839 | Anticipos Otorgados 156,521.74
1113| 002 | 005 IVA per Acreditar 39,385.15
'4001| 010 | €01 | 09 Aportaciones GEM  en 290,637.44
i | | electivo ]
14001 010 | 001 02 | 02 |Aportacion por retencion P 11.315.39
TOTAL | 458,474 57 {53,474.57;
|

N W
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3) Aplicacion de Cuentas por Pagar
EMPRESA: Perforaciones Especializadas, SA de CV
FACTURA No. 2014
DESGLOSE DE LOS IMPORTES
Importe IVA Total
Estimacion 419,089.42 62,863.41 481.952.83
Menos: Anticipo 156,521.74 23,478.26 180,000.00
suma 262,567.68 39,385.15 301,952.83
Menos Retenciones 11,315.39
TOTAL _ ‘29016?7'“]
(= R T aD ’ A=
1106 = 009 | 001 | ’ Deudores Cuenta GEM 290,637.44 ‘290.637.44
 — Aportaciones
2101 001 | 001 1839 | 1  Acreedores PERFESA
4) Poliza de Egreso
= : Gy  -4- s 4 D | S T
2101 001 | 001 |1839 1 |Acreedores PERFESA  290,637.44
1103 ' | Bancos 290,637.44
ESQUEMA DE MAYOR
Deudores Cuenta GEM
Bancos Aportaciones
1103 1106-009-001
1) 290,637.44|290,637.44 (4 3) 290,637.44 290.637\44 (1
\ \
{ J > \
‘ Crnzs
/ \/
" AvanzAa
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Anticipos Otorgados IVA por Acreditar
1109-1838 1113-002-005
Saldo  156,521.74 2) 39,385.15
156,521.74 (2
39,385.15
Construcciones en Proceso Acreedores PERFESA
1301 2101-001-001-1839
2) 419.089.42 4) 290,637.44| 290, 637.44 (3
419,089.42
Aportaciones GEM en Aportaciones por Retencion
efectivo
4001-010-01-01 4001-010-01-02-02
290,637.44 (2 11,315.39 (2
290,637.44 11,315.3¢8

\ \ ‘
\\'“
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X. INSTRUCTIVO DE USO Y LLENADO DEL FORMATO: CUENTA POR PAGAR-
EGRESO.

Este formato se debera elaberar en original y 5 copias por las Direcciones Generales de Area y/o
Gerencias Regionales, asi como las Subdirecciones de Adquisiciones y/o Servicios, por
operaciones por CONTRA RECIBO y en general.

DESCRIPCION DE LLENADO
NUM. EN SE ANOTARA
1 HOJA__DE____ El numero consecutivo y la referencia del
total de hojas.
{Ejem. 1/1...1/10)
2 POLIZA NUM. X XX XX (7 campos con numeros arabigos.)
(POLIZA *  Cuenta por pagar (5 digito identificador)
NUMERQ)
» El mes que se contabiliza.
. Elnimero consecutivo de la pdliza.
3. FECHA (6 campos con numeros arabiqos) Fecha de
emisién de la cuenta por pagar.
DD.-DIA
MM.-MES
AA -ANO
4. CUENTA (4 digitos).

Cuenta de Mayor ¢ de Primer nivel

5 SUBCUENTA (UNIDAD ORGANICA) (3 digitos) .
La clave del Departamento de acuerdo con

\ el cataloqo de areas del Organismo que
correspondera a la Unidad de Uultimo nivel
¢ y/o segundo nivel.
4] SURSUBCUENTA (FUNCION) (2 digitos). \
\ Clave numérica sequn él\ cataloqo de

M / ' funciones. W\

AEsv DO DEMEXICO

- Ale R [y
. \ . /l"
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NUM. EN SE ANOTARA

6.1 SUBSUBCUENTA (SUBFUNCION) (2 digitos).
Clave numérica de la Subfuncién.

6.2 SUBSUBCUENTA (PROGRAMA) (2 digitos).
La clave del Programa segun catalogo.

6.3 SUBSUBCUENTA (SUBPROGRAMA) (2 digitos).
La clave del Subprograma segin el
catalogo.

6.4 SUBSUBCUENTA (PROYECTO) (2 digitos).
La clave del proyecto que corresponda.

6.5 SUBSUBCUENTA  (FUENTE  DE (3 digitos).
FINANCIAMIENTO) Clave de la Fuente de Financiamiento segun
catalogo.

6.6 SUBSUBSUBCUENTA (PARTIDA DE (4 digitos)
GASTO) Clave de parlida (homologada) segun
catalogo y/o de cuarto nivel.

7. SUBSUBSUBSUBCUENTA (2 digitos)
Clave segun catalogo y/o la de quinto nivel

8. DEBE El importe de la Erogacién que afecle la
cuenta que se indica,

9 HABER Importe que se adeuda al Proveedor o
acreedor o cualquier ofra cuenta que resulle
de la diferencia entre el Debe y el Haber.

10 SUMA CUENTA POR PAGAR Cifra control de la Cuenta, subcuenta,
subsubcuenta, subsubsubcuenta,
subsubsubsubcuenta Debe y Haber.

1. CONCEPTO Numero de faclura, orden de compra Yy
concepto breve pero sustancial de la

( / operacion realizada,

= &
/:) ESTADO DEMEXICO
Avanza

.deMaf. Tels, 5358-6955 3358-6¢51 1999 - 2005
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NUM. EN SE ANOTARA

12. BENEFICIARIO Nombre que indica la factura del proveedor
v/Contra Recibo. o del beneficiario a favor
de quién se expide la cuenta por pagar.

13 FECHA DE VENCIMIENTO (6 digitos. con nimeros arabigos)

Dia. mes y afo, de acuerdo con las
condiciones de page aue se eslablecen en
la Orden de Compra, v de acuerdo alas
Politicas de Pago establecidas por el
Organismo.

14 IMPORTE A PAGAR Cantidad que ampara el reembolso. Contra
Recibo. Factura, Finiquito o concepto de que
se trate.

15 SOLICITA Firma del funcionario responsable de la
Unidad Organica que solicita la Cuenta por
Pagar.

18 AUTORIZA Nombre v Firma del Funcionario que
autoriza la cuenta por pagar-egreso.

17 REGISTROS (PRESUPUESTOS- Firma de los responsables de reqistro v -

CONTABILIDAD) revision de la pdliza.
POLIZA-EGRESO
18. POLIZA NUM. X _&g XXXX (7 campos con nimeros arabigos)

=

(POLIZA T

NUMERO)

CHEQUE NUMERO

/7

\

* Egreso (1).

—» Mes que se contabiliza

L El numero consecutivo de la poliza.

\
(8 digitos con nimeros arabigos)
Nimero de cheque con que se paqo la
Cuenta por Pagar referida.

>/\§ Q ESTADO DEMEXICO
Avanza

/
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NUM. EN SE ANOTARA

20 RELACION NUMERO Numero de relacion donde se reqistro el
traspaso de efectivo.

21. FECHA (Seis campos con numeros arabigos)

D M_M % De acuerdo con las condiciones de pago Y
con las politicas de pago establecidas por el
Organismo, el dia, mes y afo.
’ v
DIA
> MES
ANO

22 CUENTA BANCARIA (6 digitos con nimeros arabigos)

NOomero de Cuenta Bancaria de donde
salieron los recursos para cubrir la operacion
que ampara la cuenta por pagar.

23 DEBE Importe correspondiente al pasivo que se
paga.

24 HABER Importe correspondiente a la salida de
Bancos y el que corresponda a retenciones.

25 CONCEPTO El nimero de cuenta por pagar que se paga,
proveedor. referencia de anticipos ©
cualquier otro dato relevante sobre la
operacion efectuada.

26 REGISTRO (PRESUPUESTOS- Firma de los responsables de reqistro v

CONTABILIDAD revision de la pdliza
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X.  VALIDACION

De acuerdo con el Contenido del "Manual de Pmesgdimientos para el tramite de page de

los Programas de Inversion por la generacig ciéon de la Obra Publica a través de
la cuentas por pagar-egreso”. y no existie a\- i

acign-aguna validan la vigencia

; 4
X Lm ot /‘:
- ernandez Lopez

Director General de Infraestructura
Hidraulica

‘lng. Gilberto Cortés Bastida
Dirgctor General de Inversion
y Gestion

Ing. Edgardo Casfageda Espinosa Lic. José & Moreno Hernangez
Director General del Programa Hidraulico  Director General de Admini

Finanzas
2 // itV . J///
CF. José Antoni / ruZ Rodriguez CP Francis ier Padilla Conzuelo
Directogfi¢é Inversion Dige€tor de Finanzas
e SN
e =,
Lic. Héctor RatTAcraAtva— | Ing.José Maduai.Camacho Salmén
irector de la Unidad de Modernizacién e Director de Estudiqs y Proyectos
Informatica

ESTADO DE MEXICO

4lix Guzman # 10 Col. £ Parque C.P. 53350 Noucolpan, Edo. de Méx. Tels. 5358-6955 5358-8651 1999 - 2005



Goblerno del Estado de México
Secretarfa de Desarrollo Urbano y Obras Piblicas
Comisién del Agua del Estado de México

\ O caem
X.  VALIDACION
Fbit Gy g
1 7 R £\
) | . Sarhuel Hidalgo Reyes P,

ing. Roberto €. Gomez Millan cp .

i de la Inversion Subdirgctor de Contabilidad y {
Subdirector de Control de la i P, S
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Xl. CREDITOS

EL presente documento ‘Manual de Procecimientos para gl tramite de Page de los
Programas de Inversion por la generacion y gjecucion de la Obra Publica a través de la
Cuenta por Pagar-egreso” fue elaborada coordinadamente con la Subdireccién de
Contabilidad y Presupuesto; Departamento de Control y Registro Contable de Obras,
Subdireccion de Control de la Inversién y el Departamento de Control y Liberacion de
Recurses, asi como con el apoyo y colaboracion de las Direccién General del Programa
Hidréulico v Direccion General de Infraestructura Hidraulica y la Subdireccion de Finanzas.

Ing. Enrique Pérez San German

Subdirector de Estudios
C
\ e
S e
C erargo Martinez Pena CP Rodolfo Espinosa Reyes
Jefe del Departamento de Control y Jefe del Departamento de Control y
Liberacion de Recursos . Registro Contable de Obras

Lic. Humberto Casaslinio de Rivera
Jefe del Departamento de Procedimientos
Administraﬁvos
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Lic C. Florentino Garcia Zepeda Lic. Ma. de laduz Salinas Medrano
Asistenie de la Subdireccion de Finanzas Analista
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