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PRESENTACION

La socledad mexiquense exige de su goblerno cercania y responsabilidad para lograr con
hechaos, chiras y acciones, mejores condiclones de vida y constante prosperidad.

Por ello. en la Adiministracién Publica Estatal se impulsa 1a construccidh de un geblerno
eficignte y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdas y consensos
para la solucidn de |as demarnidas socldles.

El buen gobierno se sustenta en una admihistracion publica ras eficiente en el uso de sus
recursos y nas eficaz en el logro de sus propositos. El cludadano es el factor principal de su
atencion y la solucigh de los problemas publicos su prieridad.

En este contexto, la Administiacion Publica Estatal transita a uh nuevo modelo de gestian,
arientade a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar |a estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también
por el cambio de aguellas gue es necesario modernizar,

La salldez y el buen desempeio de las instituciones gubernaimentales tienen como base |as
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las
estructuras organizacionales y sistermnas de trabsjo, del disefio e instrumentacion de proyectos
de innovacidn y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presenmta procedimiento documents Ia accidon organizada pars dar cumplimiente a'la misién
de la Comisién del Agua del Estado de México. La estructura organizativa, 1a division del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centrallzacidon o descentrallzacidn, los procesos clave de la
organizacion y los resultados qQue se obtlenen, son algunos de los aspectos gue delinean la
gestion administrativa de este organismo descentrallzado.

Este documento contribuye en la planificacidn, conbcmianto, aprendizaje y evaluacion de la
accion adrinistrativa, El reto imposterdable es la transformacidn de la cultura hacig nuavas
esguemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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Mejorar la eficlencla en la Inversidn de valoras del Organismo, mediante |la formalizacion v
estandarizacién de sus métedos de trabajo y 2l establecimiento de politicas que regulan su

aplicacién.

OBJETIVO GENERAL
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Inversién de Valores: De |a autorizacion de recursos financieros pata proyectos o
programa de obra a la inversidn de valores y obtenclén de refidimientas de |a Comisién del
Agua del Estado de México.

Procedimiento:

* Inversion de Valores en [a Comisian del Agua del Estado de México
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PROCEDIMIENTO; ISE‘ERSAON DE VALORES EN LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE
IC

OBUIETIVO

Incrementar los rendimientos, meadiante la inversion de valores propiedad del Organismo,
previa seleccion de las mejores tasas de interés y condiciones del mercado.

ALCANCE

Aplica a los servidores piiblicos de la Direccién de Finanzas. Subdireccion de Finanzas v los
Departamentos de Contabilidad v de Tesoreria en las actividades referentes a la inversion de
los valores propiedad del Qrganismo

REFERENCIAS

* Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México. Capitule V, Articulo
20, fracciones [ y Il. Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001, sus reformas y
adicionas.

» Manual General de Organizacién de la Comisién del Agua del Estado de México.
Apartado Vil. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 206862000 Direccion
de Finanzas, 206862200 Subdirsccién de Finanzas, 206862101 Departamento de
Contabilidad y 206B62201 Departamento de Tesareria. Gaceta del Gobierno, 27 de
septiembre de 2011

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Tesoreria e5 la unidad adminlistrativa de la Comisién responsable de
custodiar, manejar y controlar los valores financieres propiedad del Organisme.

El Director de Finanzas deberé:

¢ Firmar de autorizacion el formato "Cédula de Autorizacion de Inversian'.

e Firmar de autorizacian los formatos "itiforme de Disponibilidades Bancarias” v "Flujo de
Cdja".

e Archivar comas de los fermatos “Informe de Dispenibilidades Bancarias”, “Flujo de
Caja" y "Cédula de Autorizacion de Inversion’.
El Subdirector de Finanzas debera:

¢ Flrmar el formato "Cédula de Autorizacién de Inversién” y entregar al Director de

Flnanzas para su firma.
« Ravisar y firmar los formatos "Informe de Disponibiliiades Bancarias” y "Flljo de Cd[a
y entregar al Director de Finanzas para su firma.
. |
4;5 )‘, .
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*» Conocer los formatos "Ihforme de Disponibilidades Barncarias” y "Flujo de Caja"
firmados.

El Subdirector de Contabllidad y Presupuesto debera:

* Firmar de autorizacion la afectacion contable en la Péliza de Ingresos de Inversion en &
formato “Poliza Contable™.

» Entregar |os formatos "Pdliza Contable” y el "Resumen de Aplicacién de Pdlizas de
Inversion" al Encargado de la Seccion de Pdliza de Ingreses del Departamento de
Contabll|dad para su revision,

El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:

e Firmar de visto bueno la poliza de ingresos de inversién en el formato "Pdéliza Contable”

 Entregar el formate "Pdliza Contable” al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto
para su auterizacion,

El Jefe del Departamento de Tesoreria debera;

* Revisar y verificar el importe en efectivo, los cheques del Gobierno del Estado de
México, los de particula y los cheques del organismo contra el “Contral de
Movimientos Bancarios del Dia" y firmar los tres tantos.

e Instruir al Auxiliar “B" de |la Caja Gengral o al Auxiliar de |la Seccidn de Bancos e
Inversiones para realtzar los depodsitos en les Bancos.
Entragar las fichas de depésito al Responsable de la Caja General para su tramite,

Revisar y firmar el formato "Cédula de Autorizacidn de Inversién” y entregar al
Subdirector de Finanzas para su revision,

¢ Rewvisar y firmar de visto bueno la poliza de Ingresos de inversién en el formato "Péliza
Contable” y entregar al Jefe del Departamento de Contabilidad para su revision y visto
buenao de la afectacidn contable.

* Revisar y firmar los formatos "Informe de Disponibilidades Bancarias" y "Flujo de Caja"
y entregar al Subdirector de Finanzas para su revision,

El Encargado de |a Seccién Péliza de Ingresos del Departamento de Contabllidad debera:
« Confirmar 2l registro de la pdliza de Ingresos en el farmato “Pdliza Contabla” én el SIAF
El Encargado del Archivo del Departamento de Contabilidad debera:

e Numerar y archivar para su resguardo |a pdliza de ingreso en el formato “Péliza
Contable" y el "Resuman de Aplicacion de Polizas de Invarsion”.

El Responsable de la Caja General del Departamento de Tesorerfa debera;

e Requisitar y firmar el formato “Control de Movimigntos Bancarios del| Dia" en tres tantos
y entregar al Jefe del Departamento de Tesoreria para su validacian,

e Archivar el segunhdo tanto del farmato "Control de Movimientos Bancarios del dig”,

-
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Reglstrar en el SIAF el numero de |a ficha de los ingresos depositados y entregar fichas
de depasito al Encargado de la Seccién de Bancos e Inversiones del Departamento de
Tesoreria.

Archivar las fichas de depdsito

El Auxiliar "B" de |a Caja General del Departamento de Tesoreria debera:

Depositar el importe en efectivo, los cheques emitidos por el Gobierno del Estado de
Mexico, de particulares y del Organismo, en las cuentss =n los Bancos gque
correspondan.

Obtener las fichas de depdsito v entregar al Jefe del Departamento de Tesoreria.

El Encargado de |a Seccidn de Bancos e Inversiones del Departamento de Tesoreria debera:

Registra 125 cantidades que se incrementan por los ingresos propios y de los ingresos
recibidos en las cuentas de cheques y obterer el total de |os recursos financieros
existentes,

Reaqistrar 2n contrales internos |os montos de los cheques en firma,

Disminuir el monto total de |os pagos a efectuar v obtener la cantidad de recursos
financieros disponibles para invertir,

Realizar una cotizaciaon preliminar de tasas de interés,

Seleccionar las instituciones bancarias los plazos, los indicadores de referehcla TIHE y
CETES y de los vencimientos de inversidn en las cuentas bancarias del Oraanismo.
Requisitar y rubricar el formate "Cédula de Adtorizacitn de Inversian” y entregar al Jefe
del Departameante da Tesoreria para su revision.

Estar alerta de |a congruencia de las tasas con los importes a invertir v las condicionas
del mercado para ebtener las mejores tasas de rendimiento. )

Realizar el clerre de las inversiones con |os elecyutivas de cuenta de las instituciones
bancarias autorizados.

Entregar el Reporte de Consulta Cuentas de Cheques al Auxiliar de la Seccion de
Bancos e Inversiones del Departamento de Tesoreria,

Revisar y registrar controles internos, los aumentos por los ingresos derivados de g
inversion,

Elaborar un resumen de fa disponibilidad financiera

Requisitar y rubricar los formatos "Iiiforme de Disponibllidades Rancarias” vy "Flujo de
Caa" y entregar al Jefe del Departamerito de Tesorerja para su revision.

Entregar la paliza de Ingresos de inversion en al formatoe “Paliza Contable® a| Jefa dal
Departamento de Tesareria para su visto bueno:

Archivar un tanto de Ia poliza de ingresos de inversidn an &l formato "Paliza Contable”
v &l Reporte de consulta de cuenta de cheques.

Generar copia de los formates "Informe de Disporibilidades Bancarias®, "Fluje de Caja y
"Cedula de Autorizacién de Inversion” y entregar al Director de Finanzas y al
Subdlirector de Finghzas
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El Auxiliar de la Seccidon de Bancos e Inversiones del Departamento de Tesoreria debera:

» Capturar los Ingresos de la inversidn en el SIAF por el venciniento del dia anterior,

e Redguisitar el formato "Resumen de Aplicacion de Pdlizas de Inversion”

e Imprimir los formatos “Paliza Contable” vy "Resumen de Aplicacion de Péljzas de
Inversion”.

e Entreaar dos tantos de Pdliza de Ingresos de Inversidn en el formato "Pdliza Contable”,
Resumen de Aplicacion de Pélizas de Invarsion, y el Reporte de Consulta de Cuenta de
Cheques a| Encargado de la Seccion de Bancos e Inversiones del Departamento de
Tesoreria.

s Archivar un tatito del formato "Resumen de Aplicacion de Pélizas de Inversion'.

DEFINICIONES
CETES: Certificados de Tesoreria,

Cierre de Inversiones: Periodo de tiempo del dia establecido por las Instituciones bancarias
para realizar las inversiones

Controles Internos: Registro de dates que no es un formate propiamente dicho, que permiten
realizar operaciones o actividades que dan un resultado de valor,

Ficha de depdsito: Documento gue emiten las Instituciones bancarias comp comprobante de
la asignacion de recursos econdmicos en una cuenta bancaria.

Ingresos propios: Los pagos en efectivo o chegue que se reciben por los servicios que otorga
el Organismeo,

Ingresos recibidos en las cuentas de cheques: Los recurses financieros autorizados por la
Secretaria de Finanzas destinados a los programas de inversion y de apoyos financieros y los
importes de los descuentos de participaciones estatales a los Ayuntamientos por concepto de
suministro de agua en bloque. '

Inversidn: Asignacion de recurses econdmicos propiedad del Organismo, en ung cuenta
bancaria para obtener una ganancia.

Organismo: Comisidn del Agua del Estado de México.

Recursos financieros existentes: Importe total de los ingreses propios y de los ingresos
reclbidos &n las cuentas de cheques,

Sistema Integral de Administracién y Finanzas (SIAF): Es &l sistema Informatico a través dei
cual se sollcitan los recursos financieros, asi como del ragistro de la comprobacion los pagos
contraidos par la Comisién del Agua del Estado de Mexico.

Tasa Interna Interbancaria de Equilibrio (TIE): Tasa de interes que calcula y da a conocer &t

Banco de México con el objeto de establecar una tasa base de financlamiento que reflejs de
manera adecuada 1as condlicignes dal mercado, ¢

PV
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Valor(es). Recursals) econémica(s) propiedad del Organismo.

INSUMOS

Ingresos recibidos directamente en la Caja General del Departamento de Tesoreria.

RESULTADOS

Randimientos de los valores invartidos:

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento inherente al “Control v Registro Contahle de los Ingresos™
“Elaboracion v Autenzacion de Cheques en QOficinas Centrales para el Pago de Gastes
Operativos de la Comision del Agua del Estade de México”.

POLITICAS

La inversion de valores se realizara cada dia habil y dsbera incluir los ingresos en las
cuentas de cheguas y los ingresos propios del Organismo disponibles,

Se consideraran como ingrasos en las cuentas de cheques del Organismo, los recursos
financiercs que sen ministrades por la Secretaria de Finanzas vy que al ser autorizados
por ésta, deberan ser ingresados a las cuentas bancarias correspondientes, tales como

Ingresos por Proaramas Especiales: destinados para la obra pablica.
Ingrasos por Apoyos Financieras Temporales: utilizados en apoyos temporales de
los diversos programas del Organismo. _

« Ingresos por descuentos de participaciones del Gobierno del Estado de México y
FORTAMUN: recursos financieres que |a Secretaria de Finanzas descuenta de las
participacionas astatales a los municipios por el cabro del suministra de agua an
bloque, clora y conducddn.

Se consideraran coma Ingresos proplos, los gue son recibidos durante =l dia, en la Caja
General de 1a Comitsion del Agua del Estado de Mexico, por [os siguientes conceptos:

Sumitistro de agila &n Blotgue (5.A.B.),

Derechos de Conduccidn.

Derechos de Conexidn.

Suministro v Recarga de Reactivo de Gas Cloro y/o Hipoclorito de Sod|o.
Analisis de Agua Potable.

Analisis de Aguas Resicuales.

Afords Pitometricos.

Venta de Bases para Conclrsoes.
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Compraobaciones de Entregas por Justificar

Vertd de Bolstas de Camedor.
Reposician de Gafete.
Liarmadas Telefénicas.

Coplas Certificadas,

Intereses moratorios de Entregas por Justificar,
Sobrantes de Fondos Revelventes v/o Fondos Fjos.

Cualquier atro servicio que pudiera otorgar &l Organismo,
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DESARROLLO

Procedimiento: Inversion de Valores en la Comisidn del Agua del Estado de México.

No.

- Administrativa/Puesto

Departamento de
Tesoreria/Responsable de |a
Caja General

Departamento de
Tesoreria/Jefe de
Departamento

Departamento de

Tesoreria/Responsable de |a
Caja General

Departamento da
Tesareria/Jefe dé
Departamento

Descripeldn
Viene del Procedimiento inherente al "Control v Registro
Contable de los Ingresos”.

De |os ingresos recibides directamente en|a Caja General
del Departamento de Tesoreria, tales como: importe en
efectivo, los cheques de particidares v |os chegques del
Qrganismeo y de| Gobierno del Estade de México,
requisita el formato "Contro| de Movimientos Bancarios
del PDia" (Anexo 1), aneta el importe en efective v [os
numeros de |os diferentes chegues, imprime el formato
en fres tantos; los firma v entrega de forma econdmica
junto con el importe en efactivo, los chegues emitidos

r el Gobierno del Estado de México, de particulares y
os del Organisme al Jefe del Departamento de Tesoreria
para su validacian.

Recibe tres tantos del formato "Control de Movimientos
Bancarios del Dia" (Anexo 1), €l importe en efectivo, los
cheques emitidos por el Goblerna del Estado de México,
los de partjculares y los cheques del Organismo. revisa y
verifica documentacion  contra el “Control  de
Movimientos Bancarios del Da", firma en |os tres tantos y
deviuelve el seguncdo tanto al Responsable de 3 Cajm
General del Departamento de Tesoreria,

Recibe e =egundo tanto del forrmato “Control de
Movimientes Bancarios del Dia"” (Anexo 1), firmado que
archiva y espera fichas de depodsitos. Se conecta con Ia
operacion no, 7.

D& lnsttucclones al Auxlliar "B" de la Caja Gendral © &l
Auxiliar de la Seccidh de Bancos e |hversiones para gue
reallce los deposites en los Bancos que corfesponcan, le
artrega =l importe sn sfective vy los chegues del
Goblerno del Estado de Méaxico, los de particularss y los
cheques del Organismo, abtiene acuse de recibo en el
tercet tarito vy archiva junto con el primer tanto del
"Cantral de Movimientos Bancarios del Dia” (Anexa 1)

2
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S Departamento de Recibe el Importe en sfectivo y los chegues del Gobigrno
Tesoreria/Auxlliar “B" de la del Estado de México, los de particulares y los del
Caja General o Auxilisr de ia Qrganismo, acusa de recibo en =l tarcer tanto del
Seccibn de Bancos e forrmato "Control de Movimientos Bancarios del Dia”
Inversiones (Anexoc 1) y devuelve, acude a los bancos que

correspondan, deposita el importe del efective, los
cheques del Gobiermo dsl Estado de México, los
particulares y los cheques del Orgamemo, obtlene las
fichas de los depésitos y las entreda de forma economica’
al Jefe del Departamento de Tesorsria,

6 [Departamento de Recibe de farma econdmica las fichas de los depositos,
Tesoreria/Jefe de se entera y las entrega de forma econdmica al
Departamento Responsable de la Caja General para su tramite

7 Despartamenta de Recibe de forma economica fas fichas de los depodsitos,
Tesoreria/Responsable de la registra en el SIAF en el madulo Ingresas/Caja/Registro
Caja General de Ingresos el numero de la ficha de depdsito que

corresponde a cada uno de los ingresos depositados v
entrega de forma economica las fichas de los depdsitos
al Encargadoe de la Seccion de Bancos e Invarsiones del
Departamento de Tesareria.

8 Departamento de Recibe de forma econdmica las fichas de dapdsito,
Tesoreria/Encargade de la revisa, se entera registra en controles internos las
Seccipn de  Bancos & cantidades que se incrementaron por los ingresos
Invarsinnes propios y de los ingresos recibidos en las cuentas de

cheques, mencienados en las politicas segunda v tercera
respectivamente, obtiens e| total de los recursos
financigros existentes v devuelve las fichas de deposito.
al Responsable de la Caja General del Departamento de
Tesoreria.

9 Departamento de Recibe |as fichas de depdsita v archiva,
Tesoreria/Responsable de la
Caja General

10 Departamento de Viene del Procedimiento: Elaboracion y Autorizacion de

Cheques en Oficinas Centrales para el Pago de Gastos
Operativos de la Comisidn del Agua del Estado de
Meéxico, de la operacion na.21,

Recibe del Auxiliar “"A" de la Caja General cel
Departamento de Tesoreria, copias del formato
"Cheques en Firma", se entera y registra en controles
Internes los montos de los cheques en firma, con base 2n
éste, disrminuye el monto total de los pagos a efectuar y
obtiene la cantidad de recursos financieros disponibles
jaara ihvertir,

>N
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13
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16

17

~ Unidad

Administrativa/Puesto
Departamento de
Taesorerig/Encargado de la
Seccion de Bancos [
Inversiaones
Pepartamento de
Tesoreria/Encargade de s
Saccion de Bancos E
Invarsiones
Pepartamento de
Tesoreria/Jefe de
Departamento

Subdireccion da

Finanzas/Subdirector

Direccién de

Finanzas/Director

Departamento de
Tesoreria/Jefe de
Departamento

Departamento de
Tesoreria/Encargade de la
Seccian de Barcos -
Inversiores

—

Realiza via telefonica, la cotizacidn preliminar de tasas de
interés, selecciona las instituciones bancarlas con las que
se tiene contrato, los plazos, asi como los indicadores de
referencia TIIE y CETES y de los vencimientos de
inversion er las cuentas bancarias del Organismo o en el
Sistema Electrénico Bancario imprime el Reporte de
Consulta de Cuenta de Cheques.

Una vez obtenida la informacién de las tasas de interés,
plazos e indicadores de referencia y con base en el total
de recursos financieros disponibles a invertir, requisita
diariamenta el formato "Cédula de Altorizacion de
Inversion” (Anexo 2), rubrica v eftteaa diariamente de
forma econémica al Jefe del Departamento de Tesareria,
junto con el Reporte de Consulta de Cuenta de Cheques
parsa su revision.

Recibe diariamente, de fortna economica, el formato
"Cédula de Autcrizacion de Inversién” (Anexo 2) y e
Reporte de Consulta de Cuenta de Cheques, revisa, se
entera, firma la cédula y entrega documentos de forma
economica al Subdirector de Finanzas para su revision.

Recibe dianamente, de forma sconémica, el formato
"Cédula de Autorizacion de Inversidn™ (Anexo 2) y &
Reporte de Consulta de Cuenta de Cheques, revica, se
entera, firma la cédula y entrega de forma econdmica al
Birector de Finanzas para su firma.

Recibe dianamente, de forma econdmics, el formato
"Cédula de Autorizacion de Inversion” (Anexo 2) y el
Reporte de Consulta de Cuenta de Cheques, se entera,
firma de autorizacion la c¢édula y entrega de forma
economica al Jefe del Departamento de Tesoreris,

Recibe diariamente, de forma econdmica, el formato
"Cedula de Autorizacidn de Inversien" (Anexo 2) ya
autorizada y el Reporte de Consulta de Cuenta de
Cheques, entrega de forma econémijca al Encargado de
la Seccion de Bancos e Inversiones del Departamento de
Tesoreria,

Recibe diariamente, de forma econdmica, el formato
"Cédula de Autorizacion de Inversion” (Anexo 2) va
autorizada y el Reporte de Consulta de Cuenta de
Cheques y archiva Vigila antes de| cierre de las
operaciones financieras la congruencia de las tasas con
los Importes a invertir v las condiciones dal mercado
para obtener las mejores tasas de rendimianto,

4 )

b\
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18 Departamento de Realiza el cierre de las inversiones via telefdnica con los
Tesoreria/Encargado de |a ejecutivos de cuenta de las instituciones bancarias con
Seccion de  Bancos & los montos autorizados, extrae del archivo &l Reporte de
inversiones Consulta de Cuenta de Cheques y entrega de forma

gconamica al Auxillar de |la Seccidén de Bancos =
inversiones del Departamento de Tesoreria,

19 Departamento de Reclbe de forma econdmica el Reporte de Consulta
Tesoraria/Auxiliar de |a Cuentas de Cheques y con base en eéste captura los
Saccion de  Bancos e ingresos de la inversion en e SIAF en 2| Madulo de
inversiones Tesoreria/Inversiones/Cantrol de Inversiones, se genera

en forma automatica la Pdliza de Ingresos en el farmato
“Paoliza Contable™ (Anexo 3) por el vencimiento del dia
anterior, requisita el formato "Resumen de Aplicacién de
Pélizas de Inversion” (Anexo 4) e imprime en dos tantos
los formatos "Pdliza Contable” (Anexo 3) v el "Resumen
de Aplicacion de Pélizas de Inversion” (Anexo 4) y
entrega de forma economica dos tantos del formato
“Paliza Contable" (Anexo 3) v un tanto del formato
"Resumen da Aplicacion de Pdlizas de Inversion” (Anexo
4) y e| Reporte de Consulta de Cuentas de Cheques al
Encargado de |la Seccidn de Bancos e Inversionas del
Departamento de Tasoreria. Archiva ¢l otro tante del
formato “"Resumen de Aplicacion de Pdlizas de Inversion”
(Anexo 4).

20 Departamenta de Recibe de forma econémica, dos tantos de |a péliza de
Tesoreria/Encargade de la Ingresos de inversidn en el formato "Pdliza Contable”
Seccion de Bancos e (Anexo 3) junte con un tantoe del “Resumen ds
Inversiones Aplicacion de Pdlizas de Inversion" (Anexo 4) y el

Reporte de Consulta de Cuenta de Cheques, revisa y
registra en controles internos los aumentos por |os
ingresos derivados de |a inversion y elabora un resumen
de la disponibilidad financiera del Organismo tomando
como base el saldo del dia inmediate anterior; asimismo,
requisita =n  original los formates “informe de
Disponibilidades Bancarias" (Anexo 5) y "Flujo de Caja”
(Anexo &) de los Ingresos, los rubrica, extrae de su
afchivo original de la "Céduls de Autorizacién de
Inverslén” (Anexo 2) autorizada, ia anexa y entreas en
forma economiica junto con el Informe y el flujo de caja al
Jefe del Departamento de Tesareria para su ravision. Se
conecta con la operacidn no. 26.

Entrega de forma aconemica un tanto de la poliza v del
resumen al Jefe del Departamento de Tesorefia para =u
visto busno. Archiva sl dtro tanto de la Péliza de
Ingresos de Irnvarsion en el formato "Pdliza Contalila”
(Anexo 3) y &l Reporte de Consulta de Cuenta de

Chegues. .
\

+
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No.
2

22

23

24

25

A ‘Unidad

Administrativa/Puesto
Departamento
Tesareria/Jefe
Departamento

de
de

de
de

Dapartamento
Contabilidad/Jefe
Dapartamento

Subdireccion de Contabilidad
vy Presupuesto/Subdirector

Departamanto de
Contabilidad/Encargado de la
Seccidon de Pdliza de Ingresos

Departamento te
Contabilidad/Encargado  del
Archivo

entrega de forma econdimica

‘Descripcion

Recibe de forma econdmica un tanto de la Poliza de
Ingresos de [nversion en el formato "Pdliza Contable”
(Anexo 3) y del "Resumen de Aplicacion de Pdlizas de
Invarsion” (Anexa 4), revisa v rubrica de visto bueno 1a
"RPoliza Contable", genergd copia del formato "Resumen
de Aplicacion de Pdlizas de Inversién” como acuse vy
entregs la documeritacion al Jefe del Depgrtamerito de
Contabllidad para su revision y visto bueno de la
afectacion  contable, Archiva copia  del  formato
"Resumen de Aplicacion de Polizas de Iriversion” (Anhexo
4) pravio acuse de racibido.

Recibe un tanto de la Poliza de Ingresos de Inversion en
&l formato "Poliza Contabile” (Anexo 3) y el "Resumin de
Aplicacion de Palizas de Inversion” (Anexo 4), acusa de
recibido en la copla del "Resumen de Aplicacion de
Polizas de Inversion” y devuelve, se entera, firrma de visto
bueno la afectacion contable en la "Pdliza Contable” v
la docurnentacion al
Subdirector de Contabilidad y Presupuesto para su
autorizacior.

Recibe de forma economica un tanto de la Poliza de
Ingreses de Inversion en @l formato “Poliza Contable™

(Anexo 3) y el "Resumen de Aplicacion de Pdlizas de

Inversion” (Anexo 4), se entera, firma de autorizacion la
afectacion contable en |la "Poliza Contable” vy entrega de
forma econdmica la documentacion al Encargado de la
Seccion de Poliza de Ingrasos del Departamento de
Contabilidad.

Recibe un tantn de |la Pdliza de Ingresos de Invarsion en
el formato "Poliza Contahle” (Anexo 3) autonzada y &l
“Resumen da Aplicacion de Pdlizas de Inversion” (Anexa
4), confirma el registro en el SIAF en el Madula
Contabilidad/Reportes Auxiliares y entrega de forma
economica la documentacidn al Encargado del Archivo
del Departamento de Contabilidad,

Recibe de forma econémica un tanto de la poliza de
ingresas de inversion en el farmato “Pdliza Contabia”
(Anaxo 3) y el "Resumen de Aplicacion de Pélizas de
Inversion" (Anexo 4), numera |os documentos y archiva
para su resguarde de acuerda a la normatividad vigenta




28

29

30

Ky

Direccion
Einanzas/Director

Subdireccion
Finanzas/Subdirector

Departamento
Tesareria/Jefe
Departamento

Departameanta
Tesoreria/Encargado
Seceian tle
Inversiones

de

Bancos

de

de

de
de

de
la
e
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26 Departa:-n/en‘to de Viene de la operaciéon no. 20.
Tesareria/ Jefe de ) ) _
‘ Recibe de forima econdmica los originales de los
Departamento formatos “Informe de Disponibilidades Bancarias"
(Anexo 5), “Flule de Caja" (Anexo B) y "Cadula de
Autorizacion de Inversidn” (Anexo 2) autcrizada, revisa,
firma = Informe y Flujo de Caja y sntrega de forina
economica la documentacion al Subdirector de Finanzas
para su revisian,
27 Subdireccidn de Reclbe de forma escondmica l0s origihales de los
Finanzas/Subdirector formatos "Informe de Disponibilidades Bancarias”

(Ariexo 5), "Flujo de Caza" (Anexo 6) y "Cédula de
Autorizacion de Inversion” (Anexo 2), ravisa, firtna =(
Informe vy Flujo de Caja y entrega de forma econémica la
deocumeantacion al Director de Finanzas para su firma.

Recibe de forma econdmica los originales de los
formatos “Informe de Disponibilidades Bancarias”
(Anexo 5), "Flujo de Caja” (Anexo B) y "Cedula de
Autorizacion de [nvarsign” (Anexo 2) autorizadas, se
entera, firma de autorizacion el Informe v Flujo de Caja v
entrega de forma economica la documentacion al
Subdirector de Finanzas.

Recibe de forma econémica los originaies de los
fermatos “Informe de Disponibilidades Bancarias”
(Anexo 5), “Flujo de Caja" (Anexoc 6) y “Cédula de
Autorizacion de Inversion” (Anexc 2) autorizados, se
entera y entrega de forma sconégmica la documentacion
al Jefe del Departamento de Tasoreria.

Recibe de forma economica los originales de los
formatos “Informe de Disponibilidades Bancarias”
(Anexo 5), "Fluja de Caja" (Anexo 6) v "Ceédula de
Autorizacian de Inversion" (Anexo 2) auterizados y
entrega de forma econdmica al Encargado de |z Saccion
de Bancos 2 [nvarsiones del Departamento de Tesorerla
para su tramite.

Recibe de forma econémica los originales de |os
formatos “Informe de Disponibilidades Bancarias”
(Anexo 5), “Flujo de Caja” (Anexo 6) y "Cédula de
Autorizacion de [nversion' (Anexo 2) autcrizados, genera
dos copias y entrega una copia al Subdirector e
Finanzas y una copia al Director dg Finanzas, obtiene
acuse de recibldo en los formatos originales y archiva

R
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No.
32

33

~ Unidad
Administrativa/Puesto W6"

Subdireccion de Recibe oridinales y copia de los formatos "Informe de

Finanzas/Subdiractor Disponibilidades Bancarias" (Anexo 5), “Flujo de Caja"”
(Anexo 6) y "Cédula de Adtorizacién de Inversién”
(Anexo 2), acusa de recibido en los originales de los
formatos y devuelve, se entera vy atfchiva.

Dirgccion de Recibe originales y copia de los formatos "Informe de

Finanzas/Diractor Disponibllidades Bancarias” (Ahexo 3), "Flujo de Caja"

(Anexc 6) y "Cedula de Autorizacldn de Inversion”
(Ahexo 2), acusa de racibido =n los originales de |os
formatos y devuelve, se entera y archiva.

i

a

A

[

X <
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la inversion de valores del Qrganismo,

Importe diaric  autorizado de

valores |nvertidos. Porcentaje del Importe de

X 100= vsalores autorizados para su
inversion.

Importe Diario de valores para
invertir.

Indicador para medir la eficiencia en el rendimiente de los valores invertidos del Organismo.

Importe diario de rendimientos de

i nvertidos. Porcentaje de!l importe de
b Gl o X100= rendimientos de los valores
Importe  Diarlo de  valoras invertidos
invertidos,
Registro de Evidencias:

Los ingresos depositados en las cuentas bancarias del Organismo quedan reaistradas en el
formato "Control de Movimientos Bancarios del Dia" (Anexo 1)

Las inversiones realizadas en las diferentes cuentas bancarias del Organismo quedan
registradas en el formaite "Cédula de Autorizacidn de lhversion” (Anexo 2),

El registro contable de las inversiones reallzadas queda reglstrado en el formato “Pdliza
Contable” (Anexo 3) de los ingresos de inversian.

Las polizas que se generan del registro contable de las inversiones quedan reglstradas en el
formato "Resumen de Aplicacion de Pdlizas de Inversion” (Anexo 4).

Las cantidades de los recursos financieros disponibles al dia quedan registrados en el “Informe
de Disponibllidades Bancarlas” (Anexo 5).

Los ingresos diarios disponibles an las cuentas de cheques y de inversiones guedan
registrados &n el formato “Flujo de Caja" (Anexo 6).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

"Control de Mavimientos Baticarios del Dia” (Anexo 1)

"Cédula de Autorizacidon de Inversian” (Ahexo 2).

“Poliza Contable” (Anexo 3).

"Resumen de Aplicacion de Pélizas da Inversian” (Arexo 4),

“Informe de Disponibilidades Bancarias” (Anexo 5).

“Flujo de Caja” (Anexo 6). ¢
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Instructivo de useo y llenado del formato: Control de Movimientos Bancarios del Dia.

Objetivo: Caontroldr [os recursos finandieros én efactivo o cheques que son depositadas a las cuentas del

Dréanismo.

Distribucidon y Destinatario: Este formato es requisitado por el Responsable de la Caia General del
Departamento de Tesoreria, se genera én tres tantos, y se distribuye: segundo tantc a la caja general,

tercer tanto como acuse que archiva [unte con &l primer tanto el Jefe del Departamento de Tesorer(a,

No. Concepto | ' Descripcion
1 Fetha Ardtar 2l diz, oies y afno en que realizan los depositos en &l
Bance.
Depositos en Efactivo
2 Eanco Escribir el nombre complete del Banco donde se realiza gl
deposito del dinaro en efective.
3 Beneficiario Realstrar el nembira completo de! benaficiario,
4 Concepta Anatar e tipo de concepto por el cual se realiza el deposito.
5 Importe Excribir la cantitlad que se deposita e el Barico.
(3 Fecha de gepésito Registrar 2l diz, mes y afo en gueg =& reallza &l depdsita =n
|i elactivo.
|| 7 Towal Anotar fa canticad total del efective depositado.
“ Depesitos &n chegue
8 Banco Escribir &l nombre complgto de! Banco donde se rasliza e
depdsita del cheque.
o Cheque Anstar el numero del chequs depositado,
10 Benaficiario Registrar el nombre completo del beneficiario del cheque
1 Concepto Anatar el tipg de concepto por ¢l cual se realiza el depssito
12 [mporte Escribir 14 cantidad Indica el cheque y due es depositagdo en &l
Barico
13 Fachs de deposito Reaistrar el dia, masy aho én gue se depasita el chequs.
4 Total Anofar la canticad tatal depesitada por medip de los
cheques,
Cheques para Pagos por parte de la CAEM
15 Banco Escribir @l nombre completo del Banco dande se realiza el
depdsito del chedus.
16 Chedgue Anotar el nurmers del cheque depositado
17 Beneficlario Reaistrar el rombre completo del baneficiario del cheglie
18 concaplo Anotar @) Lipo de cancapto por ol cual so realiza el deposite
18 importe Escnibir la cantidad inchica el chegus y que s deoosiado en &l
Banco
20 Facha de agposito Reglstrar el dia, meas y afo on que se depehita el chegue

2
//
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No. Concepto Descripcién
Cheques Cettificados
21 Banco Esenbir ol nombre completo del Banco donde se resliza al
deposite det cheaue cartificado.
2 Chaque Anotar e numero del chague certificado depasitado.
23 Beneficiario Registrar 8l nombre campleto del benaficiario dal cheaus
cartificado,

24 Concepto Anotar &l tipo de concepto par 8l cual se raaliza & deposito
25 imparte Escriblr la cantidad Indica el chaaue certificado ¥ que 25
depositado en el Banco.

26 Fecha de deposito Reaistrar el dia, mes v ano =n due s2 depesita &l cheque
certificadn.

27 Total Anotar la cantidad total depositada por medio de los chegues
certificados.

28 Entrega Escriblr €l nombre completo v firma del servider publico
Responsable de la Caja General del Departamento de
Tesararia.

249 Recibe Anctar el nombre completo v firma del lefs  del
Departamento del Tesoreria.
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Instructivo de Uso y llenado del formato: Cédula de Autorizatcion de inversion,

Objetivo; Realstrar diariamente las inverslones realizadss en las cuentas dél Organisme, en las
diferentes institucignies bancarnias

Distribucidn v Destinatario; Este forrnate g5 slaborade por 2l Encdrgado de lg Seccion de Bancos e
Inversiones del Departamiento de Tesoreria, sz genera on original y dos coplas, orginal para al
Encargado de la Secoion de Bancos & Inversionas, una copia para el Director de Finanzas v olra conia

para el Subdirector de Finanzas.

No. | Concepto Descriwc'i'dn |
1 Fecha: Anotar 2l dia mes y afio 2n due se resliza ia invarsion de valores.
2 Banco Escribir gl nombra campleto del Barico en gue se efectaa la
Inversion,
3 No. Cuenta inversian Reg|strar con numero la cuenta da invarsion
a Np. Cuenta de Chequas Anotar con numero fa cuenta de cheques.
5 Plazo dias Escribir con numere la cantidad de los dias en que abarca la
inversién.
5 Inversion Reglstrar con numero |# canticdad del efective que se deposita en
la invarsion,
7 Rendimientos Anctar con ndmero |8 cantidad de sfectivo gua se gonara por |
INVErsics.
a8 Compras Escribir con numere la cantidad de compras.
g Vantas Registrar con numero |a cantidad referenta alas ventas.
1C | Saldo Anatar con humero el saldo total en la cuenta
i Tasa Escriblr con numers 15 tass de intarés que aenera la inversion
12 | Totales Registrar el resultade de la suma de las cantidades de las
columnas de la & 3 18 10,
Informacion financiers de raferencia
13 THE Anutar con numaro |os intereses que generan las Inversionss en
CETES TIE comp an CETES,
Institucidn Financiera
14 Banco Escribir el nombre completo de las mstituciohes bancarias en las
que se realiza las inversiones:
ASESOr
15 Asosor Anotar €l normbre complete de los asssores di las Institucionas
bBancarias que proporcionarcn la infarmacion referente g las
ihversianes.
16 | Hora Registrar o hora y minutos en gque se realizd [a consulta con los

asesores de las institlciones linandiaras,
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No. | Cancepto - Descripeian

17 Elabaré Escribir el nombre completo y la firma del servidor publico
Encargado de la Seccion de Bantos e Inversiones dal
Departamente de Tesoreria, como responsable de la elaboragion
de este formato.

18 | Reviso Anctar et nombre comiplete y g firma del Jefe del Bepartamento
de Tesoraria) respoasable da la revisidn

12 Ravise Escribir e nombre completo v la firma del Subdirector de
Finanzas, rasponsable de la revision,

20 [ Autorizé Anotar el nombre completo y ia firma dil Directer de Finanzas,
responsable de autorizar la |nformacidon contenida en este
formato.
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Instructivo de usc y llenado del formato: Pdliza Contable.

Objetivo: Ragistrar contablemente (as nversiones de valores.

Distribucidn y Destinatario: Este formato es capturado en el SIAF por el Auxlliar de lg Seccion de
Bancos e |Invarsiones del Departamento de Tesareria, se genera en dos tantos. un tanto para @
Encargado del Archivo del Departamento de Contabilidad y otro tanto para el Encargado de ls
Seccion de Bancos € Inversiones del Departamento de Tesoretla

No, Concepto Descripcion
DATOS GENERALES
1 Elarcicio Fiscal Anotar ol afic que corresponda al gyercicio fiscal
2 Fecha de Afectaciomn: Escribir &l dia. mes y arfio an que se genera in polizio.
3 tarmn. e Poliza: Regsstrar el numero de poliza que |e carrasponda
4 Tipo de Pollza Anotar la palabra "INGRESOS DE INVERSIONES”
5 Estado de Poliza: Escribir Ia palabra "LIBERADO"
[ Bocumentar: Reqlstrar la palabra "INVERSION",
7 Num, de Referencia: Anotar las sialas “INV" seaulda del dia-mes y afo de
la invarsion,
8 imports Escribir la cantidad que corresponds al impurte
mvertico.
a Concapte: Anotar 12 leyenda: “Registro de Movimientos de
Invarsian de |a Cuenta "XXXXXXX" de “nombre del
Barco" y ademas, (Retirc Total y/o Nueva Inversien),
seqgun =23 el caio,
Datallés de fa Poliza
10 Clava de Prasupuesto Escribir la clave da presupuests, en su caso.
n Clave Contshie Reoistrar 1a clave contable que se esta afactando con |
I3 Inversion
12 Descnipcion Sefafar e ceoncepte que afecta contablements la
inversian,
135 Cargos Anotar Iz cantidad que se estd invirtiende
14 Abonos Escritir la cantidad aue se esth asbienando de s
invarsion
15 Totales Registrar |a suma de los cargos v de lcs abonos dela
INYErsion
6 Ohiservacianas Anctar los comentarins: adicionales refarantes a a
invarsion,
17 Information de Captura Excribir @l nombre completo y firma del Auxillar de fa

Seccidh de Bancos o lhversionas del Departamanto
de Tesoretia v el dia mes y afo én que se capitura la
poliza de Inversian.

%\,
'{

N
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No. Concepto Descripcidén

18 Informacidn de Revisidn Redistrar el nombre completo y firma del titular del
Departamants de Contsbllidad, respansable de
revisar y firmar de visto la afectacion contable de |a
Inversion,

19 Informacion de Autorizaclon Anotar el nambre complete y firma del titular de |a
Subdireccitn  de  Contabliidad vy Presupuesto,
responsable de autorizar la afectacion contable de la
Invarsidn
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instructivo de uso v llenado del formato: Resumen de Aplicacion de Pollzas de Inversién,

Objetivo: Concantrar las pélizas aua se genaran deal registro cantable de |as Inversiones,

Distribucion y Destinatario: Este farmate es capturado an sl SIAF por el Auxiliar de la Seccion da
Bancos e Inversianes de| Departamento de Tesoraria; 5 genera en dos tantos ofiginalies y una copla,
uno tanto para el Encargado del Archivo de! Departaments de Contabllidad, otro tanto para el Auxiliar
de la Seccidn de |a Secclén de Bancos 2 Invarciones del Departamento de Tesorérla v 1a copia como
acuse para ¢l Jefe del Departamento de Tesoraria.

No. Concepto Descripcion
1 Banto y cuenta Escrioir 2/ nombre complato del banco y el numerc
de |la cuenta bancaria &n la que se |nvierten los
recursoes financigros
2 Tipo Anotar ias siglas del tipo de movimiento de que sg
trate, Retiro Total RT o Nuégva Inversidn NI
3 Fecha de apertura Escribir el dia, meés y afo de I3 apertura de Ia
inversion.
4 Fecha de varcimiento Registrar el dia. mas y ano del venomignto de fa
inversion.
5 Dias de plazo Anotar con numero |os dias que dura la invearsién,
5 Moento invertido Escribir con nimero el manto invertido.
7 Tasa Registrar con numero |a tass de interés gue genets la
Inversién,
8 Interocses Anotat con nuMmiero el importe de oS mtereses aue
ganara la Invarsion,
=] Saldo Escrilir-con numero el saldo total de ta inversion
10 Rendimiegnto Registrar can numero |a cantidad qué corresponde al
rendimiento de la inversion.
il Paliza Anctar el numero de la pdliza de |3 Inversion.
2 Tatales: Eseribile can nimero el resultada de la tuma de cada

una de las cantidades registradas en las columnas de
[edaala9

-
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Instructivo de uso vy llenado del formate: Informe de Disponibilidades Bancarias.

Objetivo: Registrar In dispombiiidad del efectivo an las cuantas bancanas do cheques.y de inversiones.

Distribucion y Destinatario: Este formato es elaborads por &l Encargade de la Seccidn de Bancos e
inversiones del Departamento de Tesoreria, se genera en oriainal y dos coptas, el original para
Encirgado de la Seccidn de Bancos e Inversiones del Departamerite de Tesoreria, una copla para el
Rirector de Finanzas y otra tonia para el Subdiractar de Finanzas

No. Concepto Descripcion
1 Al dge de 20__ Anotar 2l dia, mes y afio en uue elabora esta formata. |
Cuentas de chegue |
2 Banco Escribir el nombre campleto del Banco v al tipo o
wasto o programa a que pertenece ja cuente de
cheque,
3 Num. Cuenta Registrar el nimero de la cuenta de cheque.
a Saldo antériar Anotar con numero €| total del salde anterior de |a
cuenta de cheqgue,
Movimiento
5 Geudor Escribir con numsre 18 cantidad due Ingreso a la
cuenta de cheaue
B Acreedar Anotar con numero la cantidad que ingrasp el
acraedir a la cuenta de cheque.
7 Saldo actual Registrar con numero el saldo actual en la cuents de
chedue,
8 Toral: Escriblr con numere 108 resultades de las sumatorips
de las cantdaces contanidas = [as colummas 4, 5 8
y 7. correspondiantes 3 las cuentas de cheques.
Invarsiones
9 Banco Escribir el nombre complete del Banco y &l tipo de
gasto o programa a que pertenece ls cuenta de
inversidar.
10 Num. Cusenta Registrar el numero . de Ia cuenta de Inversien,
1 Saldo antencr Arotar con numero el total del saldo antetior de la
cuenta de invarsion,
Movimiento
12 Deudar Escribir con nuimere |3 cantidag que ipareso a |a
cuenta de Invars:en,
13 Acreador Arotar con numerc la cantidagd que ingreso el
acresddr a la cuenta de Inversitin
14 Saldo actual Registrar con nudmaro el salde actual en la cuenta de

nvarsian,
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No. Caoncepto Descripcion

15 Total Escribir con nimero los resultados de las sumatorias
de las cantidades contenidas en las columnas 1Y, 12,13
yis

6 Disporibllidad total Escribly con numero [a disponibllidad total de los
cheques v de las inversiones.

17 Elaboro Anotar € nombre completo v |a firma del Encaroade
de la Seccion de Bancos & Invérsiones del
Departamanta de  Tesorerlg responsable de |a
efabaracidn de este farmato.

8 Revist Escribif el nombre campleto vy la firma del Jefe del
Departdmento responsable de Iy ravision,

19 Reviso Reatrar =1 nombre completo v la firma dei
Subkdiractor de Finanzas responsable do la reviswon,

20 Autonzo Anctar &l nombre complato y la firma dal Director de

Finanzas, responsable de |s autorizacion

—
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Instructive de uso v llenado dal formato: Flujo de Caja.

Objetive; Registrar diariamente los ingresos y sgreses disponibles en tas cuentas de cheguss v ae
invarsiones tel Oraanismo.

Distribucion y Destinatario: Este formato o5 elaborado por & Encargado de la Seccion di Banros e
inversiones del Departamento Tesoraria, se geners en original vy dos coplas, e! original para el
Encéroado de la Seccidn de Bancos & Invarsiones del Departamento de Tesorerls, una copia para &l
Diractor de Finanzas y otra copia para ¢l Subdiractor de Finanzas

No. Concepto Descripcidon

1 Al Anotar el dia, mas y afo €én que elabdra estes formato.

2 Cencapto Escnbir los conceptos correspondientes por ingrasos
¥ POr egresas.

3 Imports Registrar can numern les importas que se tisne por
cads unc de los conceptos tanto de Ingresos como
de los egresos.

a Ingrasos Anotar con humero |8 cantidad de Ingréesos gue
capto la Caja General del Departamentd de Tesorsria

1 Inaresos Escrikir con numero el total ¢e Ingresos disponibles
@nla Caja General del Departamento de Tesoreria

& Egresos Registrar <on numero ef total de egresos pagados
por la Cajs General del Departamento de Tesoreria

7 Ealance de Operatidn Anotar con niumero el total del balance de operacion.

8 Recursos Etiquetados del Uis Escribfr con nUméro el total de o recursos
etiquatados =0 el did

g Programas GEM, Pago a Registrar con numero el total de o8 pagss a3

Contratistas contratistas,
10 Intereses Ganados Programas Anatar con numero | total de los Interesas ganacdos

Especiales y GIL.S

en los programas aspeciales y del gasto de inversion
sactor/al,

11

Disponibllidad Total en Cugntas
gde Cheaues @ Inversionss

Escriblr con nlimeéro el totsl de |s disponibllidad en
cuantas de chagues ¢ Inversionss

= >
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagrarnas se utilizaron los siguientes simbolas, los cuales tienan la
representacion y significado siguiente:

Simbolo

Representa

D

Inicic o final del procedimiento, Senala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principlo
del procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se
termine se escribira la palabra FIN,

Conector de procedimientos. £s utilizado para senalar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otra Es
importante anotar dentro del simbaolo, e nombre del
procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

Linea continua. Marca &l flujo de la nformacion y |os documeantos
o materfales que se estan realizando en el drea. Su direccion se
maneja a través de terminar |a linea con una pequena punta de
fiecha y puede ser utilizada en la dirgccion que se requiera ¥ para
unir cualgquier actividad.

Conector de Operacion, Muestra las principales fases del
procedimiento vy se emplea cuando la accion cambia © reqguiera
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

Fuera de fiujo: Cuando por necesidades del procedimianto, una
determinada actividad o participacion yva no es requérida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en &l procedimiento.

a

Conector de hoja enun mismo procedimiento Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar laz hojas de gran tamano, al cual
muastra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de dende viene; dentro del simbolo se anotara la
letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia
de las letras det alfabeto.

o\
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Simbolo Representa

<>

Decision. Se emplea cuando en |a actividad se requiere prfeguntar
s| alga procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucidn, Para fines de mayer claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signe de interragacidn,

L

Interrupcion del procedimiento, En ocasiones el procedimiento
regulere de uha interrupcidn para sjecutar slguna actividad o
bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accidn o raunir
determinada documentacion, Por ello, 2l prasente simbolo sa
emplea cuando el procedimiento requiere de una espers
necesaria e insuslayable.

Operacidn, Representa la reallzacién de urla operaclan ©
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
slmibolo 15 descripeién de la accidn que se realiza en ese paso.
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DISTRIBUCION

£l onginal del Procedimiento: Inversion de Valores en la Comision del Agua del Estado de
México, se encuentra bajo resguardo del Jefe del Departamento de Normatividad de 1a Unidad
de Modernizacian Administrativa e Inforrnatica.

Las copias controladas astan distribuidas de la siguierite manera:

Direccion General de Administracidn y Finanzas.
Direccion de Finanzas.

Subdireccidn de Finanzas.

Departarmento de Contabilidad.

Departamento de Tesoreria.
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