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i. Presentacion

La Administracion Publica del Estado de México es el instrumento por medio
del cual se materializan las aspiraciones que la sociedad demanda, es por ello
que sus Organismos a través de su organizacion, metodos y sistemas de
trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de garantizar
que las gestiones publicas y administrativas internas de los organismos, sean
mas eficientes en su desempefio.

Por lo anterior, y derivado de los constantes cambios que se gestan en la
Administracién Publica, en la Comision del Agua del Estado de México, resulta
imprescindible eficientar el area receptora de documentacion que facilite la
prestacion de los servicios de desahogo de tramites, que las diversas unidades
orgénicas de la Comisién y proveedores presenta a la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

Es por ello que para desempefiar esta funcién, se cuenta con la Ventanilla de
Tramites Financiero-Administrativos, como area receptora de estos tramites.

Asimismo, la actualizacién e innovacién de las practicas administrativas es una
condicién fundamental para responder atinadamente a las demandas de la
sociedad; una administracién publica que opera con altos indices de eficiencia,
contribuye a la consecucion de los grandes objetivos estatales, asi como al
fortalecimiento de las relaciones interinstitucionales e intergubernamentales.

Por tal motivo, este Organismo a través de la Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica, elabord el presente Manual de Procedimientos,
con el fin de que la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos cuente
con un instrumento que dé apoyo a las actividades a desarrollar de nueva
creacion, el cual contiene: Objetivos, Marco Legal, Normatividad, Descripcion
del Procedimiento, Diagrama de Flujo, Anexos, Validacion y Créditos.




Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Comisién del Agua del Estado de México

Objetivos
General

Mantener en la Comision del Agua del Estado de México, la funcionalidad de la
Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos, con relacibn a sus
actividades internas de acuerdo a la nueva estructura del Organismo y dando
continuidad a la presentacién y formalizacidon de los documentos, con la
finalidad de agilizar su tramite correspondiente.

Especificos

= Registrar la gestion de Tramites Financieros a través de medios
magnéticos.

= @Gestionar internamente en la Comision en forma rapida y oportuna, los
documentos de los tramites financieros recibidos, con las areas de
Contabilidad y Presupuesto y Finanzas.

= Corresponsabilizar a los usuarios de la Ventanilla, en el cumplimiento de la
entrega de documentos y el diskette debidamente formulados, asi como de
las areas gestoras de los tramites recibidos, la resolucion, rapidez vy
oportunidades de los mismos.

= Atender en afabilidad a los usuarios de la Ventanilla de tramites financieros
administrativos o todo aquel que requiera de su informacion.

= Reafirmar las aptitudes y actitudes del personal que atendera la Ventanilla,
desarrollando el talento y facultades del personal que la atiende.
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1.

6.

Normatividad

La Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos de la CAEM es la
instancia de apoyo a los usuarios internos del Organismo y externos, la
orientacién y gestoria en los trdmites que se realicen ante las
Subdirecciones de Contabilidad y Presupuesto, y Finanzas.

Estar4d a cargo de la Direccion General de Area, los titulares de la
Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto y la Unidad de Informatica,
dar continuidad a los sistemas financieros implementados en medios
magnéticos en la ventanilla a nivel institucional dando mantenimiento a
todas las areas usuarias involucradas con la infraestructura informatica
necesaria, con objeto de evitar la falta de aplicacién de los criterios en la
gestion de tramites.

Sera responsabilidad de la Unidad de Informatica dar mantenimiento al
catalogo de unidades, programas y partidas de gasto de SIF y SPF; asi
como actualizar saldos contables y presupuestales.

El equipo de computo que se utiliza en la Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos seréd empleado Unicamente por el personal que
integra la misma para el desarrollo de las actividades y cumplimiento de los
objetivos establecidos, por lo que ninguna otra persona podra disponer de
ellos.

Entre otras actividades de la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos, tendra las siguientes:

= Brindar la atencién y fungir como area integradora en un solo lugar,
para los usuarios internos y externos con relacion a los tramites que se
realizan ante la Direccion General de Administracion y Finanzas.
Proporcionando atencién a las unidades organicas, unidades
desconcentradas, proveedores y contratistas.

= Proporcionar al solicitante de los servicios de la Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos, la orientacién adecuada al tramite a realizar
y los folletos o tripticos de los servicios que se gestionan en la misma,
los cuales se otorgan en forma gratuita, por lo que el personal adscrito
a esta area esta impedido de recibir donativos o algin otro beneficio.

Para llevar control de los tramites de Ventanilla, se debera utilizar el
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10.

11.

El servidor publico designado como coordinador de la Ventanilla, debera
aplicar y supervisar a los demas colaboradores a que los procedimientos
establecidos se apliquen adecuadamente y cumplir con el objetivo
establecido.

Los servidores publicos que atiendan la Ventanilla Unica de Gestién
deberan:

« Portar gafete de identificacion vigente con el fin de que el usuario
identifiqgue al servidor publico que lo atendi6, cuando surja alguna
inconformidad y/o sugerencia.

 Asignar la identificacién que permita establecer el control al tramite que
se gestiona, debiendo registrar el dia y la hora en que se recibe el
tramite a través de diskette, asi como registrar en el formato “Registro y
Control de Documentos para Tramite” (anexo 6) seglin acuse de recibo.

« Sefialar dia, y asunto que trata el documento en su control, y dar
seguimiento a toda gestion de tramite recibido hasta la aceptacion
documental o en su caso devolucién en un plazo de un dia habil y
apoyando hasta su conclusion, con el propésito de agilizar y promover el
mejoramiento administrativo de la Ventanilla.

Los usuarios de la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos, seran
responsables de entregar la informacién y documentacion, mismos que en
forma previa deberan verificar que este integrada en forma clara, ordenada
y capturada en un diskette.

Cuando el usuario se presente a la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos, entregara al receptor, los documentos necesarios para
realizar su tramite de conformidad con los requisitos solicitados en el
presente documento (anexos 1 y 2), o en el triptico de Ventanilla; el
servidor publico que lo atiende efectuara una revisién de los mismos y
registraré el tramite en su formato de control y entregara el acuse de
recibido, ya sea en copia de Cuenta por Pagar o Contrarecibo.

Los servidores pliblicos adscritos a la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos, cuando reciban los diskettes y documentos de los usuarios
deberan revisar a través de medio magnético contra catélogos y saldos, la
informacion contenida en el diskette, verificando codificaciones, suficiencia
presupuestal, requisitos fiscales, soporte documental y verificacion
aritmética de la informacioén reciRida de los usuarios.
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12. Sera responsabilidad del personal de la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos posterior a la recepcion del diskette y documentos para tramite,
la asignacion del nimero de poliza a la cuenta por pagar-egreso una vez
verificada y validada por los Departamentos de Control Presupuestal y
Contabilidad.

13. Cuando el usuario gestione un tramite de pago a proveedores y contratistas, el
personal de la Ventanilla o servidor publico encargado de ello debera emitir un
Contrarecibo (anexo 3) indicando con base en las condiciones establecidas en
la orden de compra u orden de servicio, la probable fecha de pago; en el caso
de usuarios internos, se asentard sello de acuse de recepcién en copia de
Cuenta por Pagar (anexo 4).

14. Cuando por algin motivo se efectle la cancelacion del tramite recibido, se
elaborara Volante de Devolucién (anexo 5), notificando al usuario y al
Departamento de Contabilidad para la emisién de la poliza correspondiente con
la cual se formalizara y registrara dicha cancelacion.

15. El usuario interno del Organismo o externo, por ningin motivo debera tener
contacto con las areas que participan en la gestion del tramite, con el objeto de
evitar interpretaciones erréneas.

16. Cuando se requiera dar de alta una cuenta nueva las areas usuarias deberan
informar a la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto (Departamento de
Contabilidad) para que este asigne el nimero correspondiente y a su vez haga
la solicitud al area de informética para que realice el mantenimiento al maestro
de cuentas contables.

17. Es responsabilidad de las unidades orgénicas involucradas en la gestion de los
tramites, al presentarse en la Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos,
el respetar los convenios establecidos en el “Acuerdo Juridico Administrativo”
que se firmé, y en los lineamientos establecidos en el presente manual; ademas
en un plazo de un dia habil posterior a la entrega de documentos y diskette,
verificar la procedencia o devolucién del tramite correspondiente.
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Usuario 1
2
3
Ventanilla de Tramites 4

Financiero-Administrativos

Usuario 8

Inicio del Procedimiento.

Acude a la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos, procede segun su requerimiento
(obtencién de informacion o gestion de tramite).

Solicita Unicamente informacion acerca de su
tramite (recibe triptico y orientacion, ver actividad
5).

Si gestiona algun tramite, se presenta en
Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos
y entrega documentacion (cuenta por pagar —

egreso) y medio magnético (diskette, ver
actividad 6).
Atiende al usuario dependiendo del

requerimiento.

Si el usuario solicita informacion, da indicaciones
a seguir proporcionando los folletos o tripticos
para su informacion.

Si el usuario va a efectuar algun tramite, recibe
documentos y medio magnético, verifica
fisicamente los documentos contra la informacion
contenido en el diskette.
En caso de ser documento sin cuenta por pagaj
egreso y medio magnético; verifica codificacion
presupuestal, sumas y datos.

Determina si esta correcto.

No estén correctos devuelve la documentacion al
interesado para correcciones.

Efectla correcciones y entrega documentos
nuevamente a la Ventanilla de Tramites
Financiero-Administrativos (ver actividad Num. 3).
_ |
.



Sl b Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrolio Urbano y Obras Publicas
Comision del Agua del Estado de México

Ventanilla de Tramites 9
Financiero-Administrativos.

Usuario. 10

Ventanilla de tramites 11
Financiero-Administrativo

Si esta correcta la documentaciéon: en caso de
ser;

- Documentacion sin medio magnético
regresa al usuario, para acudir a gestionar
su documento al area involucrada (ver
actividad 10 y 12).

- Proveedor.- a través del Servidor Publico
encargado de recibirlo, elabora el
Contrarecibo, (anexo 3) entregando el
original al proveedor y gestiona con el area
usuaria involucrada la cuenta por pagar-
egreso (anexo 4, ver la actividad 3).

- Siendo cuenta por pagar egreso sella de
recibido en el acuse y lo entrega al usuario.

Recibe de la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos el documento sin  medio

magnético firmado de verificado y/o el acuse

firmado de recibido (Contrarecibo o Cuenta por
pagar-egreso, indicando fecha de
programacién de pago de los mismos, da

seguimiento hasta la fecha de resolucion.

En caso de ser documento sin medio Y
magnético se presenta al area involucrada (ve
actividad 12) a gestionar su documento.

Efectla la revision analitica de codificacione
presupuestales, suficiencia presupuestal,
requisitos fiscales, soporte documental vy
verificacion aritmética, y remite documentacion
para la gestion correspondiente a los ;
Departamentos de Control Presupuestal, N

Contabilidad y Tesoreria.
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Area Involucrada (Deptos. 12 Reciben de la Ventanilla de Tramites

de Control Presupuestal, Financiero-Administrativos o del usuario la

Contabilidad y Tesoreria). documentacion, revisa el documento sin medio
magnético lo entrega al usuario (ver actividad
15), si son de cuenta por pagar-egreso y
Contrarecibo, efectuan los tramites internos
que correspondan (de acuerdo al sistema de
cuentas por pagar) e informa a la Ventanilla de
tramites, los avances y conclusion de los
mismos en caso de realizar los documentos,
elabora la forma Volante de Devolucién (anexo
5) cuando proceda gestiona en Caja General
(ver actividad 16) el pago correspondiente.

Ventanilla de Tramites 13 Recibe del Departamento de Tesoreria

Financiero-Administrativos. informacién de cheques expedidos y cuando
proceda el Volante de Devolucion, para actualizar
desplegados informativos para que el usuario
pase a Caja General.

14 En fecha establecida muestra desplegados
informativos de la situacién o conclusion de los
tramites realizados, llamese cheques o traspasos
expedidos, o devolucion de documentos.

Usuario. 15 Recibe informacion del avance de su tramite vy,
cuando proceda se presenta a la Caja General a
realizar su cobro.

Caija. 16 Atiende al usuario y efectia pago, recaband
acuse de recibido en la podliza cheque com
comprobante de pago o en el documento
gestionado para cobro.

Usuario. 17 Recibe de la Gaja General, el pago
correspondiente.

Fin del Procedimiento.




V. Procedimiento: Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos

) AREA INVOLUCRADA
VENTANILLA DE TRAMITES

USRI FINANCIERO-ADMINISTRATIVOS i e cal
CONTABILIDAD Y TESORERIA

4

e Atiende al usuario dependiendo
» del requerimiento.

1

‘Acude a la Ventanila-de Tramites
Financiéro - Adrministrativos, pro-
cede segun su requerimiento.

Si el usuario solichta informacion,
—— de indicacionss & segulr pro- |
porcionanda los folletos o triph-
cos para su informacian,

El intéresadc e presénta ‘en
Ventanika a solickar informacion
de su tramite-

Si &l Usuiario va a realizar tramite.
recibe cuenta por pagar -

o ‘egreso, documentos |y medio
magnético revisa  fisicamente
documentos contra: informacion
dal medio magnético.

Encase de ser documentado sin
cuenta por pagar-egresa y medio
magnético. verifica codfficacibn
presupuestal datos y sumas.

Recibe informacién 'y triptico
procede a realizar su tramite

Determina

Si el interesado desea gestianar
un trémite prepara documentos.
y ‘cuenta por pagar-egreso y
medio magnético. Se presenta
en la Ventanilla:

Efectua correccionss y entfsga

8
documenias  nuevamente a la V 7
Ventgml\a t‘ie Tramites Financlero- Blsviiohis |4 decumsatas _
At cibn al usuario para !
correcclones. - Documento sin medio magné-
tico regresa al usuario.

- Proveedor, & través del servi-
dor publico encargado de
recibirlo, elabora contrarecibo
entrega original al proveedor
y gestiona con el drea usuaria
ala cuenta por pagar-egreso,

- Giendo  cuenta por  pagar-
egreso. sella de recibido en
of “acuse de recibo, turnaal
usuario,

12

Tramita pagos remitiendo para
la gestidn gue correspenda la
doeumentagion a los Departa-
‘ fentos de Controf Prasupuesial

Recibe documentos segin @l

tramite que corresponda o Informe:

a la Ventanila del avance del

tramite y cuando proceda genera

en caja cheque de:

- Pago

- Reembolso; etc., cuando proceda
el Volante de Devolucién.

- Gontabiiidad y Tesoreria.
10

Registra documentds en sucen-
irol mterno v cudndo proceda
genara informe.

Recibe de la Vantanila de Tramites
Financiero-Administrativos - original
de volante indicando fecha de
regpuesta de los mismos.

En ‘¢aso de ser documento sin
medio magnético s¢ presenta al
&rea involucrada ~a entregar el
documiento.

Recibe del Departamento  de
Tesoreria informacion de cheques
expedidos para actualizar desple:
gado nfermative  para gue 8l
usuario pase a Caja General. o
indicar el Yotante de Devolucitn

Recibe informagion:

- §i tiene volante de
observaciones, gestiona nuevo
tramite.

- 8itiene apbyo, s¢ presenta en

Caja General a realizar cobr

En fecha establecida mugstra
desplegados informativos: de fa
‘situacién ‘0 conclusién de los
tframites realizados.  lldmese
cheques: traspasns expedidos o
Valante de Devolucion.

25 -
,
£ — Y Atiende al usario y efectia pago,

1 recabaacuse de recitio del page
en poliza cheque como compro-

17

Recibe ‘pago o nformacion  de
teaspaso.

bante del mismo:
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Comision del Agua del Estado de México

Direccion General de Administracion y Finanzas/Direccion de Finanzas/
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

N

CONTRA RECIBO DE DOCUMENTOS A REVISION
RECIBIMOS DE:

Fecha de Recepcion { / Fecha Progtamada de Pago / /

dia mes afio dia mes afic

FIRMA CUENTAS POR PAGAR

NOTA: AT'N. PROVEEDOR La fecha programada de pago conforme esta
establecida en la orden de compra y se respetarda si no existen
irregularidades en las facturas, recibos, remisicnes, o documentacion soporte,
(orden de compra, de servicio, informe de material recibido, etc.)
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VIl. Instructivo de Uso y Llenado del Formato: Contrarecibo de
Documentos a Revision

Este formato debera ser llenado nicamente por el servidor publico autorizado
para realizar este tramite en la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativos en original y tres copias.

Num. de Folio 1 El nimero consecutivo que corresponda al
contrarecibo.

Recibimos de: 2 E|! nombre del beneficiario del tramite de
pago, debera ser igual al punto Num. 2.

Numero 3 El nimero de factura que corresponda segun
su tramite.

4 Con numeros el importe que corresponda al
Importe tramite que se gestiona.

Observaciones 5 Las observaciones o pagos a cuenta que se
hayan efectuado.

Total 6 El importe total con nimeros y con letra del
tramite que se haya realizado.




Comision del Agua del Estado de México

Direccidn de Administracidn y Finanzas/Direccién de Finanzas/
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

No.

CONTRA RECIBO DE DOCUMENTOS A REVISION 2
RECIBIMOS DE:

)

Fecha de Recepeion / / Fecha Programada de Pago / /
dia mes afio dia mes afio

6 7

FIRMA CUENTAS POR PAGAR

NOTA: AT'N. PROVEEDOR La fecha programada de pago esta establecida
en la orden de compra y se respetara si no existen irregularidades en las
facturas, recibos, remisiones, 0 documentacion soporte, (orden de compra, de
setrvicio, informe de material recibido, etc.)




Comision del Agua del Estado de México
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto
Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos

Fecha: Dia mes afno Volante de Devolucion No.

PARA: DE:

Anexo se devuelven los documentos originales indicados, con la atenta solicitud de
regularizarlos

D
L TeL el e e T

Eit \“'\\_
Atentamente \QS\B

Ccp. Departamento de Contabilidad
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrolio Urbano y Obras Publicas
Comisién del Agua del Estado de México

VIil. Validacion

De acuerdo con el contenido del documento Manual de Procedimiento Interno del
Area de Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos, y no existiendo
observacion alguna validan:

pbé't ey’ Naime
Director Gene stracion y Finanzas

CP Ivdh Gregorio Salgado Gracian ic. Hécterrﬂaﬁl'—Aera—Alvr
Director de Finanzas Director de la Unidad de

Modernizacion Administrativa e

Informatica

Lic. Abrahamé ve Delg
Director de Administracion

P. Lic. Jorge Rogelio Cruz Herrera
Subdiréctor'de Adquisiciones
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Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
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. Mosé‘l\?lifi? Arce Sanchez

Subdirector de Servicios

CP Francisco ‘F&C&z Coronad
Subdirector de Contabilidad
Presupuesto
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IX. Crédito

El presente documento “Manual de Procedimientos interno del Area de Ventanilla de
Tramites Financiero-Administrativos”, fue actualizado por el Departamento de
Normatividad en coordinacién con el personal de la Subdireccién de Contabilidad y
Presupuesto.

CP Rodolfo Espinosa Reyes
Jefe del Departamento de Control
Financiero de Obra

CP Miriam A. Sanchez Rodriguez Lic. Leobakg ‘""5 eno Campuzano

Jefe del Departamento de Control Jefe del Departamento de
Presupuestal Contabilidad

s .
L.A.E. LuisAgrvantes Argueta Tecréd‘mundo Vargas Senil
Analista -/ _goordinador de la Ventanilla




