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La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hecho, obras y acciones, mejores condiciones 
de vida y constante prosperidad.
Por ello, el licenciado Enrique Peña Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construcción de un gobierno 
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales.
El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de sus 
propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad.
En este contexto; la Administración Pública Estatal transita a un modelo de gestión, orientado a la generación de resultados de valor para 
la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el 
cambio de aquellas que es necesario modernizar.
La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejoras prácticas administrativas emanadas de 
la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales de los sistemas de trabajo, de los trámites y servicios que 
contemplen la desregulación y simplificación, con controles preventivos eficientes, del diseño e instrumentación de proyectos de 
innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad.
El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Dirección de Administración y 
Finanzas de la Protectora de Bosques del Estado de México.
Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto impostergable 
es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, 
organización, liderazgo y productividad. 

PRESENTACIÓN
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Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los trámites y servicios que proporciona la Dirección de Administración y Finanzas mediante la 
formalización y estandarización de los métodos y procedimientos de trabajo.

I. OBJETIVO GENERAL
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COMUNICACIÓN CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO

Usuarios

(Unidades 

Administrativas)

Registro y Control 

del Personal

Registro y Control de

Recursos Materiales

Registro y Control en la 
Aplicación de los Recursos 

Financieros

Procesos adjetivos

SATISFACER EN 
TIEMPO Y FORMA 

LOS 
REQUERIMIENTOS 
FINANCIEROS, DE 

PERSONAL, EQUIPO 
Y MATERIALES QUE 

REQUIERAN LAS 
UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS 
DEL ORGANISMO

Programa

Operativo

Administración de Recursos

Humanos

Administración de Recursos Materiales y 
Servicios

Administración de Recursos  Financieros

II. MAPA DE PROCESOS
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UNIDAD DE INFORMÁTICA

PROCESO: Diseño e implementación de programas informáticos: De la solicitud de equipamiento hasta la  supervisión y baja 
del equipo de cómputo por obsolescencia.

PROCEDIMIENTOS:

Solicitud de Adquisición de Bienes Informáticos.
Solicitud de Baja de Bienes Informáticos.
Solicitud de Donación de Bienes Informáticos.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

PROCESO: Registro y control de los movimientos del personal adscrito al organismo: Del reclutamiento y selección del 
personal a la contratación y desarrollo del mismo.

PROCEDIMIENTOS:

Reclutamiento y Selección de Personal.
Alta de Servidores Públicos Generales y de Confianza.
Alta de Servidores Públicos ante el ISSEMYM.
Elaboración de Nómina de Base.
Elaboración de Nómina Eventual.
Promoción de Servidores Públicos.
Cambio de Adscripción.

III. RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Baja de Servidores Públicos Generales y de Confianza.
Baja de Servidores Públicos ante el ISSEMYM.
Reingreso de Servidores Públicos Generales y de Confianza.
Administración del Fondo de Retiro (FROA).
Contratación de Personal Eventual.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

PROCESO: Adquisición y suministro de bienes y servicios: De la detección de los requerimientos de bienes y servicios de las 
unidades administrativas que conforman el organismo al aprovisionamiento oportuno de los mismos para el desarrollo de sus funciones.

PROCEDIMIENTOS:

Alta de Bienes Muebles.
Baja de Bienes Muebles.
Transferencia de Bienes Muebles.
Siniestros del Parque Vehicular Asegurado.
Adquisición de Bienes y Servicios por Adjudicación Directa.
Adjudicación Directa.
Licitación Pública.
Invitación Restringida.
Reparación de Vehículos.
Entradas al Almacén.
Entradas de Materiales.
Suministro de Combustible.
Operación de Pólizas de Fianzas.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCESO: Registro y control de los recursos financieros del organismo: De la elaboración del presupuesto a la aplicación de 
los recursos y entrega de reportes.

PROCEDIMIENTOS:

Elaboración del Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal Correspondiente. 
Captación de Recursos.
Elaboración y Control de Pólizas de Ingresos.
Elaboración y Control de Pólizas de Egresos.
Elaboración y Control de Pólizas de Diario.
Control de Ingresos Propios
Control de Fondo Fijo.
Solicitud de Cheque.
Elaboración de Vale de Caja.
Integración del Gasto de Inversión Sectorial.
Dotación de Combustible.
Suficiencia Presupuestal.
Transferencias Presupuestales.
Control de Activo Fijo y Patrimonio.
Registro de Bienes Muebles.
Registro de Baja de Bienes Muebles.
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UNIDAD DE INFORMÁTICA

IV. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES INFORMÁTICOS

OBJETIVO:

Agilizar el trámite de las solicitudes de dictamen técnico para la adquisición de bienes y servicios informáticos, observando los principios 
de racionalidad presupuestal y las bases para el uso y optimización de los recursos informáticos, así como su alineación a los procesos de 
la administración pública, sistemas de información y servicios que se proporcionan, en el marco de las acciones del Plan de Desarrollo del 
Estado de México.

ALCANCE:

Aplica a todas las unidades administrativas del Organismo que cuente o requieran equipo de cómputo.

REFERENCIAS:

Reglamento de Informática del Poder Ejecutivo del Estado de México (Capítulo V, artículo 31, fracción IV; Capítulo VI, artículos 36, 37 y 
38).

Normas Administrativas en Materia de Informática (SEI-025, SEI-026).
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RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Informática es la responsable de elaborar la solicitud de dictamen técnico para la adquisición de bienes informáticos que 
requieran las unidades administrativas del Organismo.

El Director de Administración y Finanzas.- Deberá canalizar e instruir al Jefe de la Unidad de Informática llevar a cabo los trámites 
correspondientes para obtener el dictamen técnico.

El Jefe de la Unidad de Informática.- Deberá girar instrucciones al personal técnico a su cargo para que elabore la solicitud de 
dictamen técnico.
Dar seguimiento a las solicitudes hasta su término.

El Técnico.- Deberá analizar y elaborar las solicitudes en el formato establecido en el Manual de Procedimientos de la Dirección 
General del Sistema Estatal de Informática.
Elaborar oficio para tramitar las solicitudes a través de la Coordinación Sectorial.
Recabar las firmas del Jefe de la Unidad de Informática y del Director de Administración y Finanzas.
Entregar en la Coordinación de Sector los documentos necesarios para realizar el trámite.
Dar seguimiento a las solicitudes hasta su término.
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DEFINICIONES:

Formato.- Documento de comunicación administrativa formal, impreso en papel con la ayuda de los medios de reproducción gráfica, en 
algunos casos contiene además de información, instrucciones para llenarse o utilizarse.

Bien Informático.- Conjunto de equipos y dispositivos que constituyen el material de una computadora o red de cómputo.

Dictamen Técnico.- Opinión y juicio que se forma o emite sobre algo, especialmente el que hace un especialista.

INSUMOS:

Formato “Requisición de Compra”.

RESULTADOS:

Dictamen técnico otorgado por el Subcomité de Dictaminación del Comité Estatal de Informática.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.
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POLÍTICAS:

La adquisición de bienes informáticos se tramitará siempre y cuando el bien a adquirir se encuentre autorizado en el Programa Anual de 
Informática vigente del Organismo.

Para las solicitudes de equipo de cómputo considerados dentro del Catálogo de Bienes Menores se deberá realizar la solicitud de 
dictamen técnico ante la Dirección General del Sistema Estatal de Informática, quedando exentos de esta disposición los bienes 
desregulados.

Las solicitudes de bienes informáticos no considerados en los Catálogos de Bienes Desregulados y Menores, requerirán solicitud de 
dictamen técnico y se gestionará vía Internet en el Portal del Gobierno del Estado de México.
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PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

UNIDAD DE INFORMÁTICADEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES INFORMÁTICOS.

INICIO

Recibe “Requisición de Compra” en original 
y 1a. copia, analiza los bienes solicitados y 
determina:

Recibe oficio y “Requisición de Compra” en 
original y 1a. copia  para bienes informáticos. 
Archiva oficio. Remite “Requisición de 
Compra” en original y 1a. copia a la Unidad 
de Informática solicitando su opinión sobre si 
los bienes solicitados requieren dictamen 
técnico para su adquisición.

1

3

2

¿Es un bien 
desregulado?

SI

NO

A

B

Requisita el formato “Requisición de 
Compra” en original y dos copias.
Elabora oficio de envío en original y copia, 
anexa el formato y turna al Departamento de 
Recursos Materiales.
Archiva la copia del oficio de envío y 2a. 
copia de “Requisición de Compra”, previo 
acuse de recibido.
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PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

UNIDAD DE INFORMÁTICADEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

Anota en la “Requisición de Compra” “No 
requiere Dictamen Técnico por ser un Bien 
Desregulado”, fecha y firma, y remite al 
Departamento de Recursos Materiales en 
original y primera copia.

A

4

5

Recibe la “Requisición de Compra” en 
original y primera copia y efectúa los trámites 
administrativos para la adquisición de los 
bienes informáticos.

Anota en la “Requisición de Compra”  “Si 
requiere Dictamen Técnico”, fecha y firma, y 
remite al Departamento de Recursos 
Materiales en original y primera copia.

B

6

7

D

PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES INFORMÁTICOS.

C

Recibe la “Requisición de Compra” en 
original y primera copia. Informa a la Unidad 
Administrativa Solicitante realizar requisición 
de “Solicitud de Autorización para la 
Adquisición de Bienes Menores o Mayores”.
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PROBOSQUE DIRECCIÓN GENERAL DEL 
SISTEMA ESTATAL DE 

INFORMÁTICA

COORDINACIÓN SECTORIAL DE 
INFORMÁTICA (SECRETARÍA DE 
DESARROLLO AGROPECUARIO)

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

8

9

Recibe oficio de envío junto con original y 
copia de la “Solicitud de Autorización para 
la Adquisición de Bienes Menores o 
Mayores” y archiva oficio.
Firma formato, elabora oficio de envío en 
original y copia, anxa formato y envía a la 
Coordinación Sectorial.
Archiva copia del oficio para su control 
previo acuse de recibido.

D

10

11

PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES INFORMÁTICOS.

Recibe oficio y “Solicitud de Autorización para 
la Adquisición de Bienes Menores o Mayores”, 
archiva oficio. 
Revisa y elabora oficio en original y copia para 
su entrega a la Dirección General del Sistema 
Estatal de Informática.
Archiva copia para su control previo acuse de 
recibido.

Requisita la “Solicitud de Autorización para la 
Adquisición de Bienes Menores o Mayores” 
en original y dos copias y firma. Elabora 
oficio de envío en original y copia y entrega  
a la Dirección de Administración y Finanzas 
para su firma.
Archiva copia del oficio de envío y segunda. 
copia de “Solicitud de Autorización para la 
Adquisición de Bienes Menores o Mayores” , 
previo acuse de recibido.

E

Recibe oficio y “Solicitud de Autorización 
para la Adquisición de Bienes Menores o 
Mayores”, archiva oficio, analiza, elabora 
Dictamen Técnico y envía a la Dirección de 
Administración y Finanzas de PROBOSQUE.
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PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS

UNIDAD DE INFORMÁTICADEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

E

13

14

12

C

PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES INFORMÁTICOS.

Recibe Dictamen Técnico y fotocopia dos  
tantos y remite original al Departamento de 
Recursos Materiales y fotocopia a la Unidad 
de Informática.
Archiva fotocopia para su control previo 
acuse de recibido.

Recibe copia de dictamen técnico, se entera y 
archiva para su control.

Recibe original de Dictamen Técnico y realiza 
el trámite correspondiente para la 
adquisición de los bienes informáticos 
dictaminados.
Archiva Dictamen Técnico.
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PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS

UNIDAD DE INFORMÁTICADEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

C

15

FIN

17 16

PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES INFORMÁTICOS.

Elabora oficio en original y dos copias para 
informar a la unidad administrativa que los 
bienes informáticos están a su disposición en 
el almacén general y distribuye:

Original del oficio.- Unidad Administrativa.
1a. copia.- Unidad de Informática.
2a. copia.- Archiva previo acuse de recibido.

Recibe oficio, se entera y retira los bienes 
informáticos del almacén.

Recibe copia del oficio, se entera y archiva para 
su control.

MEDICIÓN:

Número de Dictámenes Técnicos Favorables

Número de Dictámenes Técnicos Solicitados.
X 100 =    Porcentaje de Solicitudes Atendidas

FORMATOS:

Solicitud de Autorización para la Adquisición de Bienes Menores o Mayores.
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OBJETIVO:

Tramitar la baja de los bienes informáticos que por su grado de deterioro, obsolescencia, fallas de funcionamiento irreparables o 
sobrecosto en su reparación, no son útiles para el Organismo.

ALCANCE:

Aplica a todas las unidades administrativas del Organismo que cuenten con equipos de cómputo.

REFERENCIAS:

Normas Administrativas en Materia de Informática (SEI-021).

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Informática es la responsable de tramitar la solicitud de opinión técnica para la baja de bienes informáticos ante la 
Dirección General del Sistema Estatal de Informática.

El Director de Administración y Finanzas.- Deberá instruir al Jefe de la Unidad de Informática para llevar a cabo los trámites 
correspondientes para obtener la opinión técnica para baja de bienes informáticos.

El Jefe de la Unidad de Informática.- Deberá girar instrucciones al personal técnico a su cargo para la elaboración de la solicitud de 
opinión técnica.

Dar seguimiento  a las solicitudes hasta su término.

PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE BAJA DE BIENES INFORMÁTICOS.
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Personal de la Unidad de Informática.- Analizar y elaborar las solicitudes en el formato establecido en el Manual de Procedimientos 
de la Dirección General del Sistema Estatal de Informática.

Elaborar oficio para tramitar a través de la Coordinación Sectorial.

Recabar las firmas del Jefe de la Unidad de Informática y del Director de Administración y Finanzas.

Entregar oficio en la Coordinación de Sector.

DEFINICIONES:

Bien Informático.- Conjunto de aparatos y dispositivos que constituyen el material de una computadora o red de cómputo.

Opinión Técnica.- Observación y juicio que se forma o emite sobre algo, especialmente el que hace un especialista.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de baja de los bienes informáticos. 

RESULTADOS:

Opinión técnica emitida por el Subcomité de Dictaminación del Comité Estatal de Informática.
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INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLÍTICAS:

La baja de bienes informáticos se realizará previo dictamen técnico emitido por la Dirección General del Sistema Estatal de Informática.
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PROBOSQUE
COORDINACIÓN SECTORIAL DE 

INFORMÁTICAUNIDAD DE INFORMÁTICADIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

INICIO

Recibe oficio, se entera, fotocopia y turna 
original a la Unidad de Informática.
Archiva copia para su control previo acuse 
de recibo.

1

3

2

5

En la fecha programada acude a la revisión de 
los bienes informáticos.

6

A

PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE BAJA DE BIENES INFORMÁTICOS.

Recibe oficio, programa revisión del equipo y 
avisa  al usuario telefónicamente. Archiva 
oficio para su control.

4

Atiende, presenta los bienes informáticos 
propuestos para baja, revisan y se lleva a 
cabo el diagnóstico correspondiente.

Solicita mediante oficio en original y copia, 
dirigido al Director de Administración y 
Finanzas la baja de bienes informáticos.
Archiva copia para su control, previo acuse 
de recibo.

Recibe llamada telefónica, acuerda  y espera.
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PROBOSQUE
COORDINACIÓN SECTORIAL DE 

INFORMÁTICADIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS

UNIDAD DE INFORMÁTICAUNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

7

A

10

B

8

Recibe original del diagnóstico y lo archiva 
para su control.

9

PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE BAJA DE BIENES INFORMÁTICOS.

Elabora informe de diagnóstico por 
duplicado, firman los asistentes y entrega 
original al usuario.
Obtiene copia para su control.

Elabora oficio para enviar el formato 
“Solicitud de Opinión Técnica para Baja de 
Bienes Informáticos” en original y copia, 
rubrica y envía a la Dirección de 
Administración y Finanzas para su firma.

Requisita el formato “Solicitud de Opinión 
Técnica para Baja de Bienes Informáticos”, 
con base en los datos del informe de 
diagnóstico.

Recibe oficio en original y copia y formato 
requisitado de “Solicitud de Opinión Técnica 
para Baja de Bienes Informáticos, firma el oficio 
y envía la documentación a la Coordinación de 
Sector para su trámite.

11
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PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE BAJA DE BIENES INFORMÁTICOS.

12

B

14

15

13

FIN

Recibe dictamen de opinión técnica, se 
entera y procede con el trámite de baja de 
bienes informáticos ante la Dirección 
General de Control Patrimonial.

PROBOSQUE DIRECCIÓN GENERAL DEL 
SISTEMA ESTATAL DE 

INFORMÁTICA

COORDINACIÓN SECTORIAL DE 
INFORMÁTICADIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS 

MATERIALES

Recibe dictamen de opinión técnica para baja 
de bienes informáticos, se entera y remite al 
Departamento de Recursos Materiales para 
realizar los trámites correspondientes.

Recibe oficio y formato de “Solicitud de 
Opinión Técnica para Baja de Bienes 
Informáticos” y entrega a la Dirección General 
del Sistema Estatal de Informática.

Recibe oficio y formato de “Solicitud de 
Opinión Técnica para Baja de Bienes 
Informáticos”, emite dictamen de opinión 
técnica para baja de bienes informáticos y 
envía a la Dirección de Administración y 
Finanzas de PROBOSQUE. Archiva los 
documentos recibidos para su control.
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MEDICIÓN:

Número de Opiniones Técnicas Favorables

Número de Opiniones Técnicas Solicitadas
X 100 =    Porcentaje de Solicitudes Atendidas

FORMATOS:

Solicitud de Opinión Técnica para Baja de Bienes Informáticos.
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OBJETIVO:

Solicitar opinión técnica a la Dirección General del Sistema Estatal de Informática, para determinar la conveniencia que representa para el 
Organismo recibir en donación o comodato algún bien informático.

ALCANCE:

Aplica a todas las unidades administrativas del Organismo que cuentan o requieran equipo de cómputo.

REFERENCIAS:

Normas Administrativas en Materia de Informática (SEI-022).

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Informática es la responsable de tramitar la solicitud de opinión técnica para donación de bienes informáticos ante la 
Dirección General del Sistema Estatal de Informática.

El Director de Administración y Finanzas.- Deberá instruir al Jefe de la Unidad de Informática llevar a cabo los trámites 
correspondientes para obtener la opinión técnica para donación de bienes informáticos.

El Jefe de la Unidad de Informática.- Deberá girar instrucciones al personal técnico a su cargo para la elaboración de la solicitud de 
opinión técnica.

Dar seguimiento hasta su término.

PROCEDIMIENTO 4.3: SOLICITUD DE DONACIÓN DE BIENES INFORMÁTICOS
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El Técnico.- Deberá analizar y elaborar las solicitudes en el formato establecido en el Manual de Procedimientos de la Dirección.
General del Sistema Estatal de Informática.
Elaborar oficio para tramitar las solicitudes a través de la Coordinación Sectorial.
Recabar las firmas del Jefe de la Unidad de Informática y del Director de Administración y Finanzas.
Entregar la documentación necesaria en la Coordinación de Sector.

DEFINICIONES:

Bien Informático.- Conjunto de aparatos y dispositivos que constituyen el material de una computadora o red de cómputo.

Opinión Técnica.- Observación y juicio que se forma o emite sobre algo, especialmente el que hace un especialista.

Donación.- Entrega voluntaria de algo que se posee, en beneficio de quien lo recibe.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de donación de bienes informáticos.

RESULTADOS:

Opinión técnica emitida por el Subcomité de Dictaminación del Comité Estatal de Informática.
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INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLÍTICAS:

La Unidad de Informática verificará que los equipos de cómputo propuestos para donación cumplan con las características y soporte 
documental que se requiere para su gestión.
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PROBOSQUE
COORDINACIÓN SECTORIAL DE 

INFORMÁTICAUNIDAD DE INFORMÁTICADIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZASUNIDAD ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO 4.3: SOLICITUD DE DONACIÓN DE BIENES INFORMÁTICOS.

INICIO

1

3

2

5

En la fecha programada acude a la revisión de 
los bienes informáticos.

4

6

A

Recibe oficio, se entera, fotocopia y turna 
original a la Unidad de Informática.
Archiva copia para su control previo acuse 
de recibo.

Recibe oficio, programa revisión del equipo y 
avisa  a la unidad administrativa 
telefónicamente. Archiva oficio para su control.

Atiende, presenta los bienes informáticos 
propuestos para donación, revisan y se lleva 
a cabo el diagnóstico correspondiente.

Informa mediante oficio en original y copia, 
dirigido al Director de Administración y 
Finanzas sobre la donación de bienes 
informáticos.
Archiva copia para su control, previo acuse 
de recibo.

Recibe llamada telefónica, acuerda  y espera.
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PROBOSQUE
COORDINACIÓN SECTORIAL DE 

INFORMÁTICADIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZASUNIDAD DE INFORMÁTICAUNIDAD ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO 4.3: SOLICITUD DE DONACIÓN DE BIENES INFORMÁTICOS.

Elabora informe de diagnóstico por duplicado, 
firman los asistentes y entrega original al 
usuario.
Archiva copia para su control.

7

A

10

11

B

8

Recibe original del diagnóstico y lo archiva 
para su control.

9

Elabora la “Solicitud de Opinión Técnica para 
Donación de Bienes Informáticos”, con base 
en los datos del informe de diagnóstico.

Recibe oficio de envío y “Solicitud de Opinión 
Técnica para Donación de Bienes Informáticos 
“en original y copia, lo firma y envía a la 
Coordinación de Sector para su trámite.

Elabora oficio para enviar la “Solicitud de 
Opinión Técnica para Donación de 
BienesInformáticos” en original y copia, rubrica 
y envía a la Dirección de Administración y 
Finanzas para su firma.
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PROBOSQUE DIRECCIÓN GENERAL DEL 
SISTEMA ESTATAL DE 

INFORMÁTICA

COORDINACIÓN SECTORIAL DE 
INFORMÁTICADIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS 

MATERIALES

12

B

14

15

Recibe oficio y “Solicitud de Opinión Técnica 
para Donación de Bienes Informáticos”; 
emite dictamen de opinión técnica para 
donación de bienes informáticos y envía a la 
Dirección de Administración y Finanzas de 
PROBOSQUE. Archiva para su control los 
documentos recibidos.

13

FIN

Recibe dictamen de opinión técnica, se 
entera y procede con el trámite de donación 
de bienes informáticos ante la Dirección 
General de Control Patrimonial.

PROCEDIMIENTO 4.3: SOLICITUD DE DONACIÓN DE BIENES INFORMÁTICOS.

Recibe oficio de envío y”Solicitud de Opinión 
Técnica para Donación de Bienes 
Informáticos” y entrega a la Dirección General 
del Sistema Estatal de Informática.

Recibe dictamen de opinión técnica para 
donación de bienes informáticos, se entera y 
remite al Departamento de Recursos 
Materiales para realizar los trámites 
correspondientes.
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MEDICIÓN:

Número de Opiniones Técnicas Favorables

Número de Opiniones Técnicas Solicitadas
X 100  =    Porcentaje de Solicitudes Atendidas

FORMATOS:

Solicitud de Opinión Técnica para Donación de Bienes Informáticos.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO 4.4: RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

OBJETIVO: 

Mejorar la evaluación,  la capacidad, conocimientos y experiencia de los aspirantes a ocupar las plazas vacantes del organismo, mediante 
la aplicación de exámenes técnicos.

 ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos del organismo, y es responsabilidad del reclutamiento y selección, el Departamento de Personal.
Se excluye al personal eventual contratado para realizar actividades de mano de obra no calificada.

REFERENCIAS:
Ley  Federal del Trabajo (Título Primero, Artículo 3). Diario Oficial de la Federación, 1 de abril de 1970 y sus reformas y adiciones. 
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios (Título Tercero, Capítulo I). Gaceta del Gobierno, fecha de 
publicación: 23 de octubre de 1998.
Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Sección Primera Apartado VII 
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, codificación: 207E14002, Departamento de Personal, fecha de publicación: 2 de abril de 
2008.
Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México, Sección Primera, Capítulo IV, Artículo 16, Gaceta del Gobierno, 
fecha de publicación: 14 de marzo de 2008.

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas, a través del Departamento de Personal, son los responsables de realizar la detección del 
personal de acuerdo al perfil requerido.

La Dirección General.- Deberá revisar y firmar la solicitud del Dictámen de liberación de la plaza así como de firmar los acuerdos para 
el reclutamiento del personal.
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La Dirección de Administración y Finanzas.- Deberá autorizar al Departamento de Personal los requerimientos de personal 
indispensable para el desarrollo de las funciones asignadas a las Unidades Administrativas del Organismo.

La Dirección de Área.- Deberá solicitar al Departamento de Personal los requerimientos de personal indispensable para el desarrollo 
de las funciones asignadas a las Unidades Administrativas del Organismo y deberá realizar la aplicación de los exámenes de conocimiento.

El Jefe de Área del Departamento.- Deberá de verificar la capacidad del personal a contratar e incorporar a su expediente personal 
el examen de conocimiento remitido por el Área Técnica.

El Jefe del Departamento.- Deberá verificar que el aspirante cumpla con el perfil requerido por el área solicitante.

DEFINICIONES:

Solicitud de Empleo.- Escrito en el que la persona que tenga interés en laborar dentro del organismo, anota sus datos
personales, así como su escolaridad y empleos anteriores, para determinar su competencia.

Examen Técnico.- Prueba a que se somete a un candidato para evaluar sus conocimientos o capacidades.

Interesado.- Persona que desea integrarse a laborar dentro del organismo.

Vacante.- Plaza sin ocupar.

Acuerdo.- Decisión tomada en común por dos o más personas, por una junta, asamblea o tribunal. También se denomina así a un pacto, 
tratado o resolución de organizaciones, instituciones, empresas públicas o privadas.
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Dictamen.- Opinión y juicio que se forma o emite sobre algo.

Entrevista.- Tener una conversación con una o varias personas para un fin determinado.

Currículum.- Expresión clara y concisa de informaciones sobre los datos personales, la formación y la experiencia profesional de la 
persona que aspira a un empleo.

INSUMOS:
Plaza Vacante.
Solicitud de empleo.
Documentación soporte para su contratación (acta de nacimiento, curriculum vitae, etc.).

RESULTADOS:
Acuerdo (para el tramite de alta).
Contratación de personal.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Alta de Servidores Públicos Generales y de Confianza.

POLÍTICAS:

El Departamento de Personal instrumentará y verificará que el reclutamiento y selección del personal se realice con estricto apego a la 
normatividad establecida en la materia y a los lineamientos del organismo.

Una vez realizado el reclutamiento, la Dirección de Área que corresponda, deberá evaluar a los candidatos a ocupar el puesto vacante e 
indicarle las actividades a desarrollar.

Cuando exista una plaza vacante de carácter sindical, se deberá solicitar la opinión de la Delegación Sindical de Probosque.



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 50

DIRECCIÓN GENERAL 
DE PERSONAL

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ÁREA

2

A

Se entera y verifica que tipo de 
plaza es la vacante.

3

¿Qué tipo de 
plaza es?

4

Sustantiva

No 
Sustantiva

PROCEDIMIENTO 4.4: RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL.

Se entera, prepara 
justificación y solicita a la 
Dirección de Administración 
y Finanzas se realice el 
tramite correspondiente para 
la liberación de la misma.

DIRECCIÓN 
GENERAL

INTERESADO

Informa a la Dirección de Área 
que la plaza puede ser 
ocupada.

13

DEPARTAMENTO
 DE PERSONAL

INICIO

1

Informa a la 
Dirección de Área 
que se cuentan con 
plazas vacantes.
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DIRECCIÓN GENERAL 
DE PERSONAL

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ÁREA

PROCEDIMIENTO 4.4: RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL.

DIRECCIÓN 
GENERAL

INTERESADO
DEPARTAMENTO

 DE PERSONAL 
PROBOSQUE

A

Prepara oficio en original y 
copia para acuse solicitando el 
dictámen de liberación de la 
plaza a la Dirección General de 
Personal y lo remite a la 
Dirección General para firma.

5

6

Recibe oficio de la solicitud 
del dictámen de liberación 
de la plaza, lo revisa, firma y 
lo remite a la Dirección 
General de personal.
Archiva copia del oficio 
previo acuse de recibido.

7

Recibe oficio de la solicitud 
del dictámen de liberación de 
la plaza, para su análisis y 
emite el dictámen 
correspondiente, remitiéndolo 
a la Dirección General de 
Probosque.
Archiva oficio.

8

Recibe dictámen emitido 
por la Dirección General de 
Personal, y lo remite a la 
Dirección de 
Administración y Finanzas.

B
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DIRECCIÓN GENERAL 
DE PERSONAL

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ÁREA

PROCEDIMIENTO 4.4: RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL.

DIRECCIÓN GENERAL
INTERESADO

DEPARTAMENTO
 DE PERSONAL 
PROBOSQUE

B

¿Se libero la 
plaza?

10

No 

9

La Dirección de 
Administración y Finanzas 
recibe dictamen emitido por la 
Dirección General de Personal 
y lo verifica.

Notificar a la Dirección de 
Área que por el momento 
no procede la liberación de 
la plaza y archiva 
documento.

Si 

11

Se entera y espera la 
liberación de la plaza.

C

13
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DIRECCIÓN GENERAL 
DE PERSONAL

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ÁREA

PROCEDIMIENTO 4.4: RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL.

DIRECCIÓN GENERAL
INTERESADO

DEPARTAMENTO
 DE PERSONAL 
PROBOSQUE

C

12

Notifica a la Dirección de 
Área para entrevista del 
Interesado.

13

Se entera de la liberación 
de la plaza e informa a los 
interesados a ocuparla.

Se entera y se 
presenta a la 
Dirección de Área 
para la entrevista y 
presentación de 
curriculum.

14

15

Realiza la entrevista a los 
interesados, recibe 
currículums, aplica las 
evaluaciones y determina.

D
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DIRECCIÓN GENERAL 
DE PERSONAL

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ÁREA

PROCEDIMIENTO 4.4: RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL.

DIRECCIÓN GENERAL
INTERESADO

DEPARTAMENTO
 DE PERSONAL 
PROBOSQUE

D

16

¿Aprobó 
exámenes?

No 

Informa al interesado de la 
negativa para ocupar la 
plaza vacante y archiva 
currículum y evaluación.

17

Se entera del 
resultado y se retira.

18

Elabora acuerdo en original 
firmado por el Director de 
Área lo envía a la Dirección 
General para su 
autorización. archiva 
currículum y evaluación

19

Analiza acuerdo, firma y lo 
remite a la Dirección de 
Área.

20

Recibe acuerdo autorizado por 
parte de la Dirección General 
y lo envía al Departamento de 
Personal

E

SI 
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DIRECCIÓN GENERAL 
DE PERSONAL

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ÁREA

PROCEDIMIENTO 4.4: RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL.

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

INTERESADO
DEPARTAMENTO

 DE PERSONAL 
PROBOSQUE

E

21

Recibe acuerdo para el 
tramite de alta y recibe 
al candidato que va a 
ocupar la plaza vacante e 
informa de los 
documentos requeridos 
que debe presentar para 
su contratación y el 
período de la 
presentación.

FIN

Se conecta al 
Procedimiento 
“4.5 Alta de 
Servidores 
Públicos 
Generales y de 
Confianza”.
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MEDICIÓN:

Número anual de solicitudes atendidas.

Número anual de solicitudes de empleo recibidas y/o solicitadas.
X  100  =    Porcentaje de Solicitudes aprobadas anualmente

FORMATOS:

No aplica.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las solicitudes de empleo recibidas y atendidas queda registrado en las evaluaciones o exámenes aplicados.
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PROCEDIMIENTO 4.5: ALTA DE SERVIDORES PÚBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA

OBJETIVO: 

Mantener actualizados los movimientos en la plantilla de personal del organismo, mediante el alta de los servidores públicos que permita 
cubrir las necesidades de las áreas solicitantes de los recursos humanos.

ALCANCE:

Aplica a todos los interesados que ingresen al organismo, así como al personal de las áreas involucradas en las actividades relativas a la 
alta de los recursos humanos.

REFERENCIAS:

Ley  Federal del Trabajo (Título Tercero, Capítulo I-VI). Diario Oficial de la Federación, 1 de abril de 1970 y sus reformas y adiciones. 
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios (Título Tercero, Capítulo I, Artículo 45). Gaceta del Gobierno, fecha 
de publicación: 23 de octubre de 1998.
Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Sección Primera Apartado VII 
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, codificación: 207E14002, Departamento de Personal, fecha de publicación: 2 de abril de 
2008.
Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México, Sección Primera, Capítulo IV, Artículo 16, Gaceta del Gobierno, 
fecha de publicación: 14 de marzo de 2008.

RESPONSABILIDADES:

La Dirección General, a través de la Dirección de Administración y Finanzas es la responsable de autorizar las altas del personal al 
organismo.

El Departamento de Personal.- Es el encargado de llevar a cabo los trámites correspondientes de las altas autorizadas.
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Departamento de Personal:

El Personal Operativo del Departamento.- Deberá realizar los trámites y/o movimientos correspondientes para el Alta de los 
Servidores Públicos en General, de conformidad con los procedimientos establecidos. 

El Jefe de Área del Departamento.- Deberá de verificar que el personal operativo encargado de realizar los movimientos de Alta se 
lleven a cabo de conformidad con la normatividad vigente.

El Jefe del Departamento.- Deberá verificar que la información para el Alta correspondiente esté correcta, y turnar a las diferentes 
áreas técnicas para la recopilación de las firmas correspondientes.

DEFINICIONES:

Acuerdo.- Decisión tomada en común por dos o más personas, por una junta, asamblea o tribunal. También se denomina así a un pacto, 
tratado o resolución de organizaciones, instituciones, empresas públicas o privadas.

Carta de No Inhabilitación.- Documento de consulta emitido por la Secretaría de la Contraloría vía medio electrónico, para declarar a 
una persona como habilitada o inhábil para ejercer cargos públicos o ejercitar derechos.

Expediente.- Conjunto de documentos que sirven de soporte para realizar los movimientos o registros de incidencias del personal.

Interesado.- Persona que tenga interés en laborar dentro del organismo.

“Formato Único de Movimiento de Personal”.- Es un documento de comunicación administrativa formal, en el cual se realiza el 
nombramiento del servidor público y los registros de alta, baja, cambios de adscripción, etc. del personal.

Vía Electrónica.- Transmisión enviada y recibida por equipos de procesamiento de datos.
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Formato “Altas al Maestro de Empleados de Nómina de Base”.- Es un documento de comunicación administrativa formal, en el 
cual se realizan los registros de alta del personal (puesto, nivel, rango, fecha de alta, etc.).

INSUMOS:

Cédula de Autocontrol (Integración de Expedientes de Personal).

Acuerdo (para contratación de personal).

RESULTADOS:

Ingreso del servidor público al organismo.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Reclutamiento y Selección de Personal.
Alta de Servidores Públicos ante el ISSEMYM. 
Elaboración de Nómina Base.

POLÍTICAS:

El organismo deberá dar preferencia para el ingreso a los mexiquenses en igualdad de circunstancias.

Es responsabilidad del Departamento de Personal verificar que toda persona que ingrese al Organismo, cubra los requisitos mínimos del 
puesto que va a ocupar establecidos en la Ley Federal del Trabajo y/o la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y 
Municipios.

No podrá realizarse el trámite de Alta sin que el Interesado presente la documentación requerida en su totalidad.
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PROCEDIMIENTO 4.5: ALTA DE SERVIDORES PÚBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

PROBOSQUE 
DEPARTAMENTO DE PERSONAL INTERESADO

INICIO

1

Prepara en original y copia la información 
solicitada correspondiente a la Cédula de 
Autocontrol (Integración de Expedientes 
de Personal) y se presenta ante el 
Departamento de Personal.

A

Viene del Procedimiento 
“4.4. Reclutamiento y 
Selección de Personal”.
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PROCEDIMIENTO 4.5: ALTA DE SERVIDORES PÚBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

PROBOSQUE 
DEPARTAMENTO DE PERSONAL INTERESADO

A

2

¿Está Inhabilitado?
NO

CSI

4

Recibe la documentación solicitada 
en copia y coteja contra los 
originales, mismos que devuelve.

Recibe del Departamento de 
Personal, la documentación original 
y espera respuesta de contratación.

3

Verifica vía Internet en la base de 
datos de la SECOGEM el registro de 
no inhabilitación del candidato a 
ocupar la plaza vacante e imprime el 
formato en original.

B
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PROCEDIMIENTO 4.5: ALTA DE SERVIDORES PÚBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

PROBOSQUE 
DEPARTAMENTO DE PERSONAL INTERESADO

B

5

6 Le informa al candidato a ocupar la plaza 
vacante que no puede ser contratado.

Se entera, y se retira

C

7

Informa mediante oficio al servidor público la fecha 
en que debe de presentarse a trabajar, el medio 
por el cual deberá de registrar su asistencia, si a su 
nivel y cargo le corresponde, y el área en la que 
deberá presentarse. El departamento elabora la 
documentación correspondiente para su alta en el 
Formato “Altas al Maestro de Empleados de 
Nómina de Base” y archiva junto acuse de recibido 
del interesado.

8

Recibe oficio se entera y se presenta 
a trabajar en la fecha estipulada, 
archiva oficio.

D
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PROCEDIMIENTO 4.5: ALTA DE SERVIDORES PÚBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

PROBOSQUE 
DEPARTAMENTO DE PERSONAL INTERESADO

D

9

Elabora el expediente personal del servidor publico y 
requisita el movimiento de alta en el “Formato Unico de 
Movimiento de Personal”, y lo remite para firma de la 
Dirección de Área, la Dirección General y el Servidor 
Público, se distribuye en tres tantos: original para archivo 
en en expediente del Departamento de Personal, copia 1 
para archivo en expediente personal y la copia 2 para el 
servidor publico.

FIN

10

El Servidor Público recibe su copia del 
“Formato Unico de Movimiento de 
Personal” y archiva.
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MEDICIÓN:

Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Número de plazas vacantes otorgadas anualmente

Número de plazas vacantes anualmente
X  100   =    Porcentaje de Plazas vacantes otorgadas anualmente

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato Único de Movimiento de Personal.
Altas al Maestro de Empleados de Nómina de Base.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El registro de las plazas vacantes cubiertas se refleja en el “Formato Único de Movimiento de Personal”.
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OBJETIVO:  

Agilizar los movimientos de alta del personal de nuevo ingreso para que goce de los beneficios del servicio médico.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos de nuevo ingreso al organismo

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal (Norma 20901/160-01-09 página III/160-03-04).
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios (Título Cuarto, Capítulo I, Artículo 98, fracción VIII).
Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (Título Primero, Capítulo Único, Artículo 6, Título Segundo, 
Capítulo IV, Artículo 35).

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas a través del Departamento de Personal son los responsables de realizar las altas del personal 
al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Personal Operativo del Departamento.- Deberá llevar a cabo todos los trámites y/o movimientos requeridos para realizar el alta de 
los servidores públicos ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios de conformidad con los procedimientos 
establecidos.

El Jefe de Área del Departamento.- Deberá de verificar que el personal operativo encargado de realizar los trámites de Alta ante el 
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios  para la afiliación de los servidores públicos adscritos al organismo, 
cumplan con normatividad vigente.

PROCEDIMIENTO 4.6: ALTA DE SERVIDORES PÚBLICOS ANTE EL ISSEMYM
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El Jefe del Departamento.- Deberá verificar la información, firmar los documentos de orden de pago de cuotas, aportaciones y 
retenciones por créditos, de movimientos de altas y  turnar a la institución competente para su trámite correspondiente.

DEFINICIONES:

Sistema del Módulo de Población Cotizante.- Programa en el cual el organismo realiza los registro de las percepciones y 
deducciones del personal  del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Avisos de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos y Rechazos.- Documento expedido por el Instituto de 
Seguridad Social del Estado de México y Municipios, en el cual denota si el servidor público sigue teniendo derecho al servicio médico.

Medio Magnético.- Dispositivo externo de almacenamiento de información para su traslado o transmisión.

Expediente.- Conjunto de documentos que sirven de soporte para realizar los movimientos o registros de incidencias del  personal.

Servidor Público.- Trabajador que presta a alguna institución pública, un trabajo personal subordinado de carácter material,
intelectual o de ambos géneros mediante el pago de un sueldo.

INSUMOS:

Orden de pago de cuotas, aportaciones y retenciones por créditos.
Movimientos de altas quincenal.
Sistema “Módulo de Población Cotizante  proporcionado por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios”.
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RESULTADOS:

Afiliación del servidor público al ISSEMYM

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración de nómina base.
Alta de servidores públicos generales y de confianza.
Alta o Baja de Servidores Públicos ante el ISSEMYM.

POLÍTICAS:

El Departamento de Personal tramitará los movimientos de alta del personal ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y 
Municipios.

Una vez realizada la afiliación se deberá entregar al servidor público copia del movimiento “Aviso de Movimiento para la afiliación y 
vigencia de Derechos” ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios  y archivar una copia en el expediente 
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO 4.6: ALTA DE SERVIDORES PÚBLICOS ANTE EL ISSEMYM.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
SERVIDOR PÚBLICODEPARTAMENTO DE PERSONAL

ISSEMYM
PROBOSQUE

INICIO

1

Verifica la documentación del interesado, ingresa 
sus datos (Registro Federal de Causantes, apellido 
paterno, apellido materno, nombre(s), fecha de alta 
como servidor público, etc.) al “Sistema del Módulo 
de Población Cotizante” y se envía en forma 
impresa y medio magnético la información que 
arroja el sistema para su validación, mediante oficio 
en original y copia al ISSEMYM.

Archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

2

Recibe información impresa y en medio magnético 
procede a revisar y validar la información para afiliar al 
servidor público.

A
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PROCEDIMIENTO 4.6: ALTA DE SERVIDORES PÚBLICOS ANTE EL ISSEMYM.

DEPARTAMENTO DE PERSONALSERVIDOR PÚBLICO
ISSEMYM

PROBOSQUE

3

A

Emite en un plazo no mayor de 24 horas los 
formatos de “Avisos de Movimiento para la 
Afiliación y Vigencia de Derechos” en original y 
copia para su entrega al Departamento de 
Personal.

¿Procede 
Afiliación?

NO 

Recibe los formatos “Avisos de Movimiento 
para la Afiliación y Vigencia de Derechos” en 
dos tantos (1. Servidor Público, 2. Institución) 
y procede según el caso:

4

SI

Archiva un tanto del formato “Avisos de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia de 
Derechos” en el expediente (Institución) y 
entrega el otro al Servidor Público

5

B

1



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 70

PROCEDIMIENTO 4.6: ALTA DE SERVIDORES PÚBLICOS ANTE EL ISSEMYM.

DEPARTAMENTO DE PERSONALSERVIDOR PÚBLICO ISSEMYM
PROBOSQUE

Recibe “Avisos de Movimiento para la Afiliación 
y Vigencia de Derechos”  del ISSEMYM para 
realizar sus trámites correspondientes ante esta 
Institución.

B

6

FIN
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MEDICIÓN:

Número Solicitudes de Alta Autorizadas

Número de Solicitudes de Alta Remitidas
X 100  =    Porcentaje de Solicitudes Atendidas

FORMATOS:

No aplica.
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OBJETIVO:

Mantener un registro seguro, eficiente y confiable que permita entregar oportunamente a los servidores públicos sus percepciones 
mediante la elaboración de la nómina base.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos adscritos al organismo, así como al Departamento de Personal y áreas involucradas en la 
elaboración de Nómina Base.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal (Norma 20301/082-01-24 página III/082/01-05). 
(Orientación General).
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios (Título Tercero, Capítulo V).
Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (Título Segundo, Capítulo IV, Artículo 35 ).
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México (Decreto No. 20, Capítulo II, Artículo 40, Fracción I).
Ley Federal del Trabajo (Titulo Tercero, Capítulo V).
Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Sección Primera Apartado VII 
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, codificación: 212H14002, Departamento de Personal, fecha de publicación: 21 de 
diciembre de 2004.
Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Sección Primera, Capítulo V, Artículo 15, 
fecha de publicación: 27 de diciembre de 2004.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Personal es el responsable de la elaboración de la nómina del personal de base. 

Personal Operativo del Departamento.- Deberá elaborar la nómina base, e incluir en el sistema de nómina todas las prestaciones y 
deducciones que tengan derecho los servidores públicos adscritos al organismo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

PROCEDIMIENTO 4.7: ELABORACIÓN DE NÓMINA BASE
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El Jefe de Área del Departamento.- Deberá verificar que la información se registre en su totalidad y cumpla con la normatividad 
vigente.

El Jefe del Departamento.- Deberá turnar al Departamento de Contabilidad la relación del personal con los montos 
correspondientes para que se realice el trámite vía electrónica ante la institución bancaria competente para el depósito del pago y remitir 
la nómina impresa debidamente comprobada.

DEFINICIONES:

Tarjeta de Checado o Kárdex.- Cartulina rectangular con el nombre del servidor público en la cual se lleva el registro y control de 
asistencia del  mismo dentro de la institución.

Formato de Movimientos Variables de Nómina.- Es un documento de comunicación administrativa formal, en el cual se realizan 
los registros de las variaciones al sueldo del personal.

Vía Electrónica.- Es una transmisión enviada y recibida por equipos de procesamiento de datos.

Formato “Altas al Maestro de Empleados de Nómina de Base”.- Es un documento de comunicación administrativa formal, en el 
cual se realizan los registros de alta del personal (puesto, nivel, rango, fecha de alta, etc.)

Servidor Público.- Trabajador que presta a alguna institución pública, un trabajo personal subordinado de carácter material, intelectual 
o de ambos géneros mediante el pago de un sueldo. 

Sistema de Nómina.- Conjunto de elementos interrelacionados e interectuantes entre si que permite registrar y controlar los datos 
de los empleados del organismo.

Institución Bancaria.- Establecimiento público de crédito, que desempeña una función a lo relativo a la banca y que tiene por objeto 
básico facilitar la financiación de las distintas actividades económicas.
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INSUMOS:
Formato “Altas al Maestro de Empleados de Nómina de Base”
Elaboración de oficio para envío de datos del Servidor Público a la Institución Bancaria.

RESULTADOS:

Otorgar al personal base las remuneraciones correspondientes en la fecha de cobro.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Alta de Servidores Públicos Generales y de Confianza.
Alta de Servidores Públicos ante el ISSEMYM.

POLÍTICAS:

La Dirección de Administración y Finanzas a través del Departamento de Personal, deberá cumplir con estricto apego a la normatividad 
vigente, en tiempo y forma, el pago de las remuneraciones al personal.

Una vez realizado el pago, el servidor público tendrá que firmar la nómina y su recibo para la comprobación de la misma en el 
Departamento de Personal.
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PROCEDIMIENTO 4.7: ELABORACIÓN DE NÓMINA DE BASE.

PROBOSQUE
INSTITUCION BANCARIA

SERVIDOR PÚBLICODEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL

INICIO

1

Verifica el Formato “Altas al Maestro de 
Empleados de Nomina de Base” y en su 
caso envía a la Institución Bancaria los 
datos del servidor público (número de 
empleado, R.F.C. nombre completo y 
domicilio) mediante oficio en original y 
copia para el trámite de apertura de 
cuenta bancaria para su pago. Archiva 
copia del oficio de envío previo acuse de 
recibido.

2
3

Recibe tarjeta del servidor público, 
procede a revisar los registros en tarjetas 
de checado y/o listas de asistencia de todo 
el personal y descarga información en los 
formatos de “Movimientos Variables de 
Nómina de Base” y “Movimientos Fijos de 
Nómina de Base” (incidencias).

A

Recibe mediante oficio la 
información requerida, realiza la 
apertura de cuenta bancaria y 
entrega en sucursal tarjeta al 
Departamento de Personal.
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PROBOSQUE
INSTITUCION BANCARIA

SERVIDOR PÚBLICODEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL

4

A

Realiza la captura de incidencias en el 
Sistema de Nómina e imprime un tanto de 
la nómina general para realizar la  validación 
por personal del departamento.

Corrige, según sea el caso la nómina en el 
sistema y realiza la impresión de la misma 
en 3 tantos (1 tanto lo turna al 
Departamento de Contabilidad para su 
registro contable y retiene 2 tantos uno 
para la comprobación correspondiente y 
otro para soporte).

5

B

PROCEDIMIENTO 4.7: ELABORACIÓN DE NÓMINA DE BASE.
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PROCEDIMIENTO 4.7: ELABORACIÓN DE NÓMINA DE BASE.

PROBOSQUE
INSTITUCION BANCARIA

SERVIDOR PÚBLICODEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL

B

Elabora concentrado del personal a pagar 
con los importes y números de cuenta y 
elabora oficio en original y copia y envía 
original y concentrado al Departamento de 
Contabilidad para su transmisión vía 
Internet, e informa al servidor público 
mediante tarjeta la fecha de cobro y en su 
caso entrega tarjeta de nómina, el acuse de 
recibido con la copia que se generó se 
archiva en el expediente correspondiente. 

6

Recibe concentrado del personal a 
pagar y procede a la transmisión de la 
nómina vía internet a la institución 
bancaria correspondiente.

7

9

Se entera, (recibe tarjeta de 
nómina en su caso para el pago) 
firman nómina y recibe 
comprobante de pago.

8

Recibe transmisión de nómina y realiza 
el depósito del pago en las cuentas del 
personal, el día correspondiente de 
cobro.

FIN
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta:

No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato Único de Movimiento de Personal.
Movimientos Fijos de Nómina de Base.
Movimientos Variables de Nómina de Base.
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OBJETIVO: 

Incrementar la relación laboral de trabajos eventuales entre servidores públicos y el Organismo mediante lista de raya, con cargo al 
presupuesto asignado.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos eventuales y lista de raya del organismo cubriendo los salarios  y sus prestaciones a derecho con 
base en los recursos presupuestales asignados.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal (Norma 20301/082-01-24 página III/082/01-05, Norma 
20301/241-01-12 y Norma 20301/244-01-15).
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios (Título Tercero, Capítulo V).
Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (Título Segundo, Capítulo IV, Artículo 35 ).
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México (Decreto No. 114, Capítulo II, Artículos 32,33,34, Título III, Artículos 93 y 
95).

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Personal es el responsable de la elaboración de la nómina del personal eventual. 

Personal Operativo del Departamento.- Deberá elaborar la nómina eventual, e incluir en el sistema de nómina todas las 
prestaciones y deducciones que a derecho tengan los servidores públicos adscritos al organismo, de conformidad con los procedimientos 
establecidos.

PROCEDIMIENTO 4.8: ELABORACIÓN DE NÓMINA EVENTUAL
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El Jefe de Área del Departamento.- Deberá verificar que la información se haya cubierto en su totalidad y de conformidad con la 
normatividad vigente y de la distribución de la nómina a las diferentes áreas administrativas para su comprobación.

El Jefe del Departamento.- Deberá turnar al Departamento de Contabilidad las solicitudes de cheque para la elaboración de los 
mismos y entregar a los Subdelegados Administrativos de las Delegaciones Regionales las nóminas para la comprobación del pago.

DEFINICIONES:

Formato de Movimientos de Nómina Eventual.- Es un documento de comunicación administrativa formal, en el que se registra la 
información requerida (días trabajados, sueldo, número de empleado, etc.) para poder realizar el proceso de nómina.

Formato Cédula de Incidencias.- Es un documento de comunicación administrativa formal, en el que se registran las incidencias que 
tuviera el personal en la quincena corriente (retardos, faltas, licencias, etc.) que afecten al movimiento de nómina para el pago 
correspondiente.

Formato  Resumen de Registro de Control de Asistencia.- Es un documento de comunicación administrativa formal, en el que se 
registra el resumen del pago total que percibirán los servidores públicos contratados (sueldo, días trabajados, inasistencias, etc.).

INSUMOS:

Sistema de nómina.
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RESULTADOS:

Otorgar al personal eventual las remuneraciones correspondientes. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Alta de Servidores Públicos ante el ISSEMYM.

POLÍTICAS:

El Departamento de Personal realizará el pago de las remuneraciones al personal con estricto apego a la normatividad vigente.

Una vez realizado el pago, el servidor público tendrá que firmar la nómina y su recibo para la comprobación de la misma en el 
Departamento de Contabilidad o en la Delegación Regional correspondiente.
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DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

OFICINAS CENTRALES Y 
DELEGACIONES REGIONALES

(PERSONAL ADMINISTRATIVO)

PROBOSQUE

INICIO

1

Realiza el llenado y/o correcciones de los 
formatos “Movimientos de Nómina Eventual”, 
“Cédula de Incidencias”, “Resumen de 
Registro de Control de Asistencia”  con base 
en las listas de asistencia del personal y turna 
al Departamento de Personal.

2

Recibe los formatos de movimientos de 
incidencias, revisa y decide:

Están 
correctos

?

NO 
SI 

A

Se indican las modificaciones correspondientes 
en los formatos y se remiten a oficinas 
centrales y/o delegaciones regionales para su 
corrección.
Reinicia el trámite.

3

PROCEDIMIENTO 4.8: ELABORACIÓN DE NÓMINA EVENTUAL.

1
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DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

OFICINAS CENTRALES Y 
DELEGACIONES REGIONALES

(PERSONAL ADMINISTRATIVO)

PROBOSQUE

Descarga los formatos “Movimientos de 
Nómina Eventual”, “Cédula de Incidencias”, al 
Sistema de Nómina, se imprime un tanto de la 
nómina que genera el sistema para su 
validación y archiva formatos.

4

A

5

Corrige, según sea el caso, la nómina en el sistema, se 
realiza la impresión de la nómina en 3 tantos y se 
turna una copia al Departamento de Contabilidad, una 
copia a las Delegaciones Regionales Forestales y una 
copia al Departamento de Personal para que sea 
archivado para su consulta o aclaraciones y la 
impresión de los recibos de pago serán turnados al 
Departamento de Contabilidad.

B

PROCEDIMIENTO 4.8: ELABORACIÓN DE NÓMINA EVENTUAL.
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DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

OFICINAS CENTRALES Y 
DELEGACIONES REGIONALES

(PERSONAL ADMINISTRATIVO)

PROBOSQUE

6

B7

Recibe un tanto de la nómina para que los 
servidores públicos la firmen y las  solicitudes de 
cheque para que se elaboren los cheques y sean 
entregados a los subdelegados Administrativos para 
que realicen el pago correspondiente.

9

Recibe nómina debidamente firmada y archiva.

FIN

Recibe cheques, un tanto de la nómina, 
recibos y realiza el pago de la nómina al 
personal correspondiente y envía la nómina 
firmada como comprobación al Departamento 
de Contabilidad.

8
Elabora solicitudes de cheque en original y 
copia para el pago correspondiente y turna al 
Departamento de Contabilidad.

PROCEDIMIENTO 4.8: ELABORACIÓN DE NÓMINA EVENTUAL.
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MEDICIÓN:
No aplica.

FORMATOS:
Contrato Individual de Trabajo para el Personal Eventual.
Alta al Maestro de Empleados Eventuales. 
Formatos de Movimientos de Nómina Eventual.
Cédula de Incidencias. 
Resumen de Registro de Control de Asistencia.
Lista de Firmas para Control de Asistencia y Puntualidad.
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OBJETIVO: 

Agilizar los movimientos de promoción de los servidores públicos, a fin de que reciban en forma oportuna sus remuneraciones, una vez 
que se ha autorizado su cambio de nivel salarial.

ALCANCE:

Aplica a los servidores públicos del organismo. 

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal (Norma 20301/041-01-12 página III/041/01-02).
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios (Título Tercero, Capítulo V).
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México (Decreto No. 114, Capítulo II, Artículos 32,33,34, Título III, Artículos 93 y 
95).

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas a través del Departamento de Personal, son los responsables de realizar las promociones de 
los servidores públicos del organismo.

La Dirección del Área Técnica.- Deberá enviar a la Dirección General del organismo el acuerdo correspondiente en donde solicita la 
promoción del servidor público para su autorización.

La Dirección General.- Deberá autorizar la promoción del personal propuesto, firmando de conformidad el acuerdo con la petición 
realizada por el área técnica.

PROCEDIMIENTO 4.9: PROMOCIÓN DE SERVIDORES PÚBLICOS
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Personal Operativo del Departamento.- Deberá realizar todas las modificaciones y/o adecuaciones correspondientes que se 
deriven de la promoción y cubrir todas las prestaciones que conforme a derecho tendrá el servidor público.

El Jefe de Área del Departamento.- Deberá verificar que el personal operativo realice las modificaciones y los movimientos 
requeridos para la promoción, y se lleven a cabo de conformidad con la normatividad vigente.

El Jefe del Departamento.- Deberá verificar la información, firmar el formato “Reporte de Movimientos de Personal” (Promoción) y 
turnar a las diferentes áreas técnicas para la recopilación de las firmas correspondientes.

DEFINICIONES:

Acuerdo.- Resolución tomada por dos o más personas  para autorizar cualquier tipo de movimiento e información para el 
funcionamiento de la institución.

Formato “Reporte de Movimientos de Personal”.- Es un documento de comunicación administrativa formal, en el cual se realizan 
los registros de baja, alta, cambios de adscripción, etc. del personal.

Vacante.- Plaza no ocupada.

Servidor Público.- Persona que presta a alguna institución pública, un trabajo personal subordinado de carácter material, intelectual o 
de ambos géneros mediante el pago de un sueldo.

Promoción.- Acción de elevar al Servidor Público a un nivel salarial superior.
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INSUMOS:

Acuerdo.

RESULTADOS:

El pago de la promoción autorizada del Servidor Público.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración de Nómina de Base.

POLÍTICAS:

El Departamento de Personal verificará que el servidor público a quien se promueve cumpla con los requisitos que establece la Ley del 
Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, condiciones generales de trabajo y catálogo de puestos.

El Departamento de Personal deberá iniciar el trámite de la promoción al menos 15 días antes de la fecha en que se pretenda hacer 
efectiva.

El Departamento de Personal deberá evaluar previamente a los candidatos propuestos a ocupar la vacante.
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PROCEDIMIENTO 4.9: PROMOCIÓN DE SERVIDORES PÚBLICOS.

SERVIDOR PÚBLICO

PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE 

PERSONALDIRECCIÓN GENERALDIRECCIÓN DE ÁREA

INICIO

1

A partir de una vacante se solicita 
mediante acuerdo a la Dirección General  
del Organismo la promoción del servidor 
público.

2

Recibe acuerdo, analiza y turna al 
Departamento de Personal. 3

Recibe acuerdo y verifica:

Promoción 
autorizada 

NO 

Remite el acuerdo informando que 
la promoción no procede.

4

A

Recibe Acuerdo, se entera y archiva.

5

SI 
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PROCEDIMIENTO 4.9: PROMOCIÓN DE SERVIDORES PÚBLICOS.

SERVIDOR PÚBLICO

PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE 

PERSONALDIRECCIÓN GENERALDIRECCIÓN DE ÁREA

A

6

Requisita los formatos “Reporte de 
Movimientos de Personal” y 
“Cambios de Salario, Adscripción, 
Viáticos, etc” para el cambio en 
nómina, archiva e informa al 
servidor público de manera 
personal.

7

Se entera de manera personal, 
recibe remuneraciones mediante el 
cobro de la nómina.

FIN
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MEDICIÓN:
No aplica.

FORMATOS:
Cambios de Salario, adscripción, viáticos, etc. 
Reporte de Movimientos de Personal.
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OBJETIVO:

Mejorar el desempeño del personal, mediante su rotación con el fin de aprovechar sus capacidades y satisfacer las necesidades de las 
distintas áreas que conforman el Organismo. 

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos generales y de confianza del organismo, así como al personal de las demás áreas que 
desarrollen actividades en la materia.

REFERENCIAS:

Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios (Título Tercero, Capítulo I-VI).
Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Sección Primera Apartado 
VII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, codificación: 212H14002, Departamento de Personal, fecha de publicación: 21 
de diciembre de 2004.
Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Sección Primera, Capítulo V, Artículo 
15, fecha de publicación: 27 de diciembre de 2004.

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas a través del Departamento de Personal, es la responsable de realizar los movimientos 
correspondientes para el cambio de adscripción.

La Dirección del Área Técnica.- Deberá enviar a la Dirección General del organismo, el acuerdo correspondiente en donde 
solicita el cambio de adscripción  del servidor público para su autorización.

PROCEDIMIENTO 4.10: CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN
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La Dirección General.- Deberá autorizar el cambio de adscripción del personal propuesto, firmando de conformidad el acuerdo con la 
petición realizada por el área técnica.

Personal Operativo del Departamento.- Deberá realizar todas las modificaciones y/o adecuaciones correspondientes que se 
deriven del cambio de adscripción y cubrir todas las prestaciones que conforme a derecho tendrá el servidor público.

El Jefe de Área del Departamento.- Deberá verificar que el personal operativo realice las modificaciones y los movimientos 
requeridos para el cambio de adscripción, y se lleven a cabo de conformidad con la normatividad vigente.

El Jefe del Departamento.- Deberá verificar la información, del “Formato Único de Movimiento de Personal” (Cambio de 
Adscripción) y turnar a las diferentes áreas técnicas para la recopilación de las firmas correspondientes.

DEFINICIONES:

Acuerdo.- Resolución tomada por dos o más personas  para autorizar cualquier tipo de movimiento e información para el 
funcionamiento de la institución.

Formato Único de Movimiento de Personal.- Es un documento de comunicación administrativa formal, en el cual se realizan los 
registros de alta, baja, cambios de adscripción, etc. del personal.

Área Técnica.- Dirección y/o departamento con funciones y responsabilidades propias dentro del organismo.

Adscripción.- Área de trabajo de un servidor público dentro del organismo.

Servidor Público.- Trabajador que presta a alguna institución pública, un trabajo personal subordinado de carácter material, intelectual 
o de ambos géneros mediante el pago de un sueldo.
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INSUMOS:

Acuerdo del Cambio de Adscripción del Servidor Público.

RESULTADOS:

Satisfacer las necesidades operativas y humanas de las unidades administrativas del organismo, mediante el Cambio de Adscripción del 
Servidor Público.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración de Nómina de Base.

POLÍTICAS:

El Departamento de Personal realizará los cambios de adscripción de los servidores públicos con base en las necesidades de las unidades 
administrativas.

Ningún Cambio de Adscripción se llevará a cabo si no existe el Acuerdo autorizado por la Dirección General de PROBOSQUE.
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PROCEDIMIENTO 4.10: CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN.

SERVIDOR PÚBLICO

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE PERSONALDIRECCIÓN GENERALÁREA TÉCNICA

INICIO

1

Solicita a la Dirección General se 
autorice mediante acuerdo el 
cambio de adscripción del servidor 
público.

2

Recibe acuerdo, revisa y determina.

4

Recibe Acuerdo, se entera y 
archiva.

Adscripción 
autorizada 

NO 

Devuelve acuerdo informando de la 
adscripción improcedente.

3

A

SI 
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PROCEDIMIENTO 4.10: CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN.

SERVIDOR PÚBLICO

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE PERSONALDIRECCIÓN GENERALÁREA TÉCNICA

A

Recibe acuerdo autorizado, elabora el 
“Formato Único de Movimiento de 
Personal” en 3 tantos, y realiza el 
cambio en nómina, 1 tanto (original) 
para archivo del departamento, 1 
tanto para expediente personal del 
servidor público y 1 tanto para el 
servidor publico. Informa mediante 
oficio en original y copia al servidor 
público el área a la que deberá 
presentarse a laborar y archiva acuse 
de recibido.

5

Recibe oficio, se entera y se 
presenta en el área técnica a 
laborar.

7

FIN

8

Recibe al servidor público e indica 
sus actividades.

6

Se autoriza Acuerdo y lo turna al 
Departamento de Personal.
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MEDICIÓN:

Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Número de Adscripciones Autorizadas anualmente 

Número de Solicitudes de Cambio de Adscripción anualmente

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El número de Cambios de Adscripciones se refleja en el “Formato Único de Movimiento de Personal”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Cambios de Salario y de Adscripción, Viáticos, etc. de Nómina de Base.
Formato Único de Movimiento de Personal.

X   100   =   %  de Adscripciones Autorizadas Anualmente.
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OBJETIVO:

Agilizar el trámite de movimiento de baja de los servidores públicos que dejan de prestar sus servicios en el Organismo y dar por 
concluida la relación laboral, de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos generales y de confianza del organismo.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal (Norma 20301/031-01-18 página III/031/01-03).
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios (Título Tercero, Capítulo VIII Capítulo IX).

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas a través del Departamento de Personal, son responsables de realizar las bajas de los 
servidores públicos del organismo.

Personal Operativo del Departamento.- Deberá realizar los trámites y/o movimientos para la baja de  los servidores públicos en 
general, de conformidad con los procedimientos establecidos. 

El Jefe de Área del Departamento.- Deberá verificar que el personal operativo encargado de realizar los movimientos de baja de 
los servidores públicos se realicen de conformidad con la normatividad vigente.

PROCEDIMIENTO  4.11: BAJA DE SERVIDORES PÚBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA
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El Jefe del Departamento.- Deberá verificar la información, firmar el formato “Reporte de Movimientos de Personal” (baja) y turnar 
para la recopilación de las firmas correspondientes, emite oficios a los Departamento de Contabilidad y Recursos Materiales de no 
adeudo del servidor público para realizar el pago de finiquito correspondiente.

DEFINICIONES:

Renuncia.- Documento mediante el cual un servidor público da por terminada la relación laboral con el organismo.

Carta de no Adeudos.- Documento el cual notifica si el servidor público una vez terminada la relación laboral, no cuenta con ningún 
adeudo en el organismo en materia financiera.

Interesado.- Persona que manifiesta la renuncia.

Finiquito.- Retribución económica a que tiene derecho el servidor público al momento de la terminación de la relación laboral.

Solicitud de Cheque.- Orden de pago para que el servidor público cobre la cantidad asignada por el servicio prestado o trabajo 
realizado.

Remuneración.- Retribución monetaria que se asigna al servidor público en pago al servicio prestado o trabajo realizado.

INSUMOS:

Renuncia del servidor público.
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RESULTADOS:

La conclusión de la relación laboral entre el servidor público y el Organismo.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración de Nómina de Base. 
Baja de Servidores Públicos ante el ISSEMYM.

POLÍTICAS:

Causará baja el servidor público que incurra en cualquiera de las causales de rescisión de la relación laboral contempladas en la 
legislación en la materia.

El Departamento de Personal deberá verificar que la fecha con que se procesará la baja de los servidores públicos, será la del día 
siguiente a aquel en que haya prestado sus servicios por última vez el interesado.
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PROCEDIMIENTO 4.11: BAJA DE SERVIDORES PÚBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE 

PERSONALDIRECCIÓN GENERALSERVIDOR PÚBLICO

INICIO

1

Elabora “Renuncia” en 
original y dos copias, 
distribuye:

Original.- Dirección General.

Primera copia.- 
Departamento de Personal.

Segunda copia.- Servidor 
Público previo acuse de 
recibido.

2

Recibe original de 
“Renuncia” se entera y turna 
para que el departamento de 
personal proceda a dar de 
baja. 

3

Recibe “Renuncia” original  
solicita Cartas de No 
Adeudo mediante oficio en 
original y copia al 
Departamento de 
Contabilidad y al 
Departamento de Recursos 
Materiales, archiva renuncia 
y los oficios de acuse de 
recibido. 

4

Recibe solicitud en original y 
archiva. Verifica adeudos y 
envía respuesta mediante 
oficio en original al 
Departamento de Personal.

5

Recibe solicitud en original y 
archiva. Verifica adeudos y 
envía respuesta mediante 
oficio en original al 
Departamento de Personal.

A
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DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE 

PERSONALDIRECCIÓN GENERALSERVIDOR PÚBLICO

Recibe oficio original de los 
adeudos, y archiva.

A

6

7

Tiene 
adeudos

 ?

8

Informa verbalmente  al 
servidor público que su pago 
(finiquito) no procede por los 
adeudos pendientes.

No 

Si 

Se entera y procede a 
liquidar sus adeudos 
pendientes.

9

PROCEDIMIENTO 4.11: BAJA DE SERVIDORES PÚBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

B
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DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE 

PERSONALDIRECCIÓN GENERALSERVIDOR PÚBLICO

10

Recibe formato de finiquito y 
solicitud de cheque en 
original, elabora cheque y 
póliza de egresos 
correspondiente y procede al 
pago.

Archiva documentación 
recibida.

B

12

Recibe remuneración 
firmando la Póliza de 
Cheque.

FIN

Elabora formato de finiquito 
y solicitud de cheque en 
original y copia (ambos) y  
turna al Departamento de 
Contabilidad.

Archiva copias con acuse de 
recibido.

11

PROCEDIMIENTO 4.11: BAJA DE SERVIDORES PÚBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.
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MEDICIÓN:
No aplica.

FORMATOS:
Reactivación o Bajas al Maestro de Empleados de Nómina de Base.
Reporte de Movimientos de Personal.



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 105

OBJETIVO:

Agilizar las bajas de los servidores públicos ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

ALCANCE:

Aplica al personal del organismo que se retira del servicio público por cualquier circunstancia. 

REFERENCIAS:
Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal (Norma 20901/160-10-11 página III/160/04).
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios (Título Tercero, Capítulo VII, VIII, IX).
Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (Título Tercero, Capítulo I, Artículo 48).  

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas a través del Departamento de Personal, son los responsables de realizar las bajas del 
personal ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Personal Operativo del Departamento.- Deberá realizar los trámites y/o movimientos  requeridos para realizar la Baja de los 
Servidores Públicos ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios  de conformidad con los procedimientos 
establecidos.

El Jefe de Área del Departamento.- Deberá verificar que el personal operativo encargado de realizar los trámites de baja ante el 
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios para la desafiliación de los servidores públicos adscritos al organismo, se 
lleve a cabo de conformidad con la normatividad vigente.

PROCEDIMIENTO 4.12: BAJA DE SERVIDORES PÚBLICOS ANTE EL ISSEMYM
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El Jefe del Departamento.- Deberá verificar la información, firmar los documentos de orden de pago de cuotas, aportaciones y 
retenciones por créditos, movimientos de baja y  turnar a la institución competente para su trámite correspondiente.

DEFINICIONES:

Sistema del Módulo de Población Cotizante.- Programa en el cual el organismo realiza los registro de las percepciones y 
deducciones del personal del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. 

Medio Magnético.- Dispositivo externo de almacenamiento de información para su traslado o transmisión.

Avisos de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos y Rechazos.- Documento expedido por el Instituto de 
Seguridad Social del Estado de México y Municipios, en el cual denota si el servidor público sigue teniendo derecho al servicio médico.

Servidor Público.-  Trabajador que presta a alguna institución pública, un trabajo personal subordinado de carácter material, 
intelectual o de ambos géneros mediante el pago de un sueldo.

Expediente.- Conjunto de documentos que sirven de soporte para realizar los movimientos o registros de incidencias del personal.

INSUMOS:
Sistema “Módulo de Población Cotizante” proporcionado por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
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RESULTADOS:

Baja de Servidores Público ante  el  Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración de nómina de base.
Elaboración de nómina eventual.

POLÍTICAS:

Deberán ser dados de baja ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios todos los servidores públicos que se 
retiren del servicio público por cualquier circunstancia.

El Departamento de Personal deberá tramitar la baja del servidor público mediante el sistema de afiliación emitido por el Instituto de 
Seguridad Social del Estado de México y Municipios cuando haya concluido su relación laboral con el organismo.
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PROCEDIMIENTO 4.12: BAJA DE SERVIDORES PÚBLICOS ANTE EL ISSEMYM.

ISSEMYM
PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

1

INICIO

Una vez terminada la relación laboral 
(renuncia, despido, etc.) solicita la baja del 
servidor público  ante el ISSEMYM.

2

Ingresa los datos del interesado (Registro Federal de 
Causantes, apellido paterno, apellido materno, 
nombre, clave Issemym, fecha de baja como servidor 
público, etc.) al “Sistema del Módulo de Población 
Cotizante” y se envía en forma impresa y medio 
magnético para su validación, mediante oficio en 
original y copia al ISSEMYM. Archiva copia del oficio 
de envío con acuse de recibido.

3

Recibe información impresa y en medio magnético 
procede a revisar y validar la información para la baja del 
servidor público.

A

SERVIDOR PÚBLICO
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ISSEMYM
PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE PERSONALSERVIDOR PÚBLICO

A

Emite en un plazo no mayor de 24 horas 
los formatos de “Avisos de Movimiento 
para la Afiliación y Vigencia de Derechos” 
en original y copia para su entrega al 
Departamento de Personal.

¿Procede
 Baja ?

Si

Recibe los formatos de “Avisos de Movimiento 
para la Afiliación y Vigencia de Derechos”  en 
dos tantos (un original para el servidor público, 
otro original para la Institución) y se archiva en 
el expediente personal.

5

No

Revisa el motivo por el cual no procede la baja hace 
las modificaciones correspondientes y vuelve a 
solicitarla

6

B

PROCEDIMIENTO 4.12: BAJA DE SERVIDORES PÚBLICOS ANTE EL ISSEMYM.

2

4
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ISSEMYM
PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE PERSONALSERVIDOR PÚBLICO

Recibe baja de afiliación del ISSEMYM para 
realizar sus trámites correspondientes ante esta 
Institución.

B

8

FIN

Archiva un tanto del formato de baja en el expediente 
personal del servidor público y el otro se entrega al 
servidor público.

7

PROCEDIMIENTO 4.12: BAJA DE SERVIDORES PÚBLICOS ANTE EL ISSEMYM.
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MEDICIÓN:
No aplica.

FORMATOS:
No aplica.
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OBJETIVO:

Agilizar los movimientos de alta de los servidores públicos que reingresen al Organismo, emitiendo su pago quincenal y estableciendo 
mediante su nombramiento la relación laboral.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos generales y de confianza que reingresen al organismo en sus diferentes áreas administrativas.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal (Norma 20301/023-01-11 página III/023/01-02).
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios (Título Tercero, Capítulo III, IV, V, VI).
Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (Título Primero, Capítulo Único, Artículo 6, Titulo Segundo, 
Capítulo IV, Artículo 35).
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México (Decreto No. 114, Capítulo II, Artículos 32,33,34, Título III, Artículos 93 y 
95).

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas a través del Departamento de Personal, son los responsables de realizar los trámites 
conducentes para el reingreso del personal al organismo.

Personal Operativo del Departamento.- Deberá realizar los trámites y/o movimientos para el reingreso de  los servidores 
públicos en general de conformidad con los procedimientos establecidos. 

El Jefe de Área del Departamento.- Deberá verificar que el personal operativo encargado de realizar los movimientos de los 
servidores públicos se lleve a cabo de conformidad con la normatividad vigente.

PROCEDIMIEN TO 4.13: REINGRESO DE SERVIDORES PÚBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA
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El Jefe del Departamento.- Deberá verifica la información, firmar el formato “Reporte de Movimientos de Personal” (reingreso) y 
turnar para la recopilación de las firmas correspondientes.

DEFINICIONES:

Carta de no Inhabilitación.- Documento escrito que se solicita a la Secretaría de la Contraloría vía medio electrónico, para declarar 
a una persona como habilitada o inhábil para ejercer cargos públicos o ejercitar derechos.

Vía Electrónica.- Es una transmisión enviada y recibida por equipos de procesamiento de datos.

Formato “Reporte de Movimientos de Personal”.- Es un documento de comunicación administrativa formal, en el cual se realizan 
los registros de baja, alta, cambios de adscripción etc. del personal.

Formato “Alta al Maestro de Empleados de Nómina de Base”.- Es un documento de comunicación administrativa formal, en el 
cual se realizan los registros de alta del personal (puesto, nivel, rango, fecha de alta, etc.).

Interesado.- Persona que tenga interés en laborar dentro del organismo.

INSUMOS:
Acuerdo

RESULTADOS:

El reingreso del servidor público al organismo.
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INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración de nómina base.
Elaboración de nómina eventual.
Alta de Servidores Públicos ante el ISSEMYM.

POLÍTICAS:

El Departamento de Personal deberá verificar invariablemente que el servidor público que desee reingresar a prestar sus servicios al 
organismo cuente con la actualización de la documentación solicitada y deberá Iniciar el trámite de reingreso al menos 15 días naturales 
antes de la fecha prevista para su incorporación.
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PROCEDIMEINTO 4.13: REINGRESO DE SERVIDORES PÚBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA
PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
INTERESADO

INICIO

1

2

A
Recibe documentación original.

3

Recibe petición y da respuesta vía
 electrónica.

4

Recibe documentación original y 
copia, la verifica y coteja,  devuelve 
original al interesado y solicita vía 
electrónica su “Carta de No 
Inhabilitación”.

Presenta documentación original 
con copia correspondiente a la 
Norma 20301/023 del Manual de 
Normas y Procedimientos de 
Desarrollo y Administración de 
Personal.
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SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA
PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
INTERESADO

A

7

5

Está Inhabilitado
 ?

Si 

6

No 

B

Recibe respuesta vía electrónica, 
imprime y verifica si el interesado se 
encuentra inhabilitado y procede:

Informa al interesado y le entrega copia de la 
Inhabilitación impresa y le comunica que no 
podrá ser contratado.

Se entera y recibe copia de la 
documentación impresa de la 
Inhabilitación y procede según 
corresponda para saber el motivo de 
su inhabilitación ante la Secretaría de la 
Contraloría.

PROCEDIMIENTO 4.13: REINGRESO DE SERVIDORES PÚBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.
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SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA
PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
INTERESADO

B

8

FIN

Recibe notificación mediante oficio de la fecha de
ingreso.

9

Archiva documentación en el expediente personal y 
realiza el movimiento de reingreso a través del 
formato “Reporte de Movimientos  de Personal” y 
se archivan, se asigna tarjeta de checado si a su nivel 
y cargo le corresponde y notifica mediante oficio al 
interesado.

PROCEDIMIENTO 4.13: REINGRESO DE SERVIDORES PÚBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.
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MEDICIÓN:
No aplica.

FORMATOS:
Reporte de Movimientos de Personal.
Alta al Maestro de Empleados de Nómina de Base.
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OBJETIVO:

Proporcionar a los servidores públicos que se retiran del servicio público, como parte del régimen de prestaciones establecido, 
recursos económicos adicionales mediante la administración de un fondo de retiro que les permita afrontar con mayor seguridad su 
futuro. 

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos participantes del organismo, así como a todas las áreas que desarrollen actividades en la materia.

REFERENCIAS:

Bases Normativas para la Operación del Fondo de Retiro para los Servidores Públicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo 
del Estado de México. (Artículo 7, Inciso 7.9).
Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Sección Primera Apartado 
VII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, codificación: 212H14002, Departamento de Personal, fecha de publicación: 21 de 
diciembre de 2004.
Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Sección Primera, Capítulo V, Artículo 15, 
fecha de publicación: 27 de diciembre de 2004.

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas a través del Departamento de Personal, son los responsables de realizar los cálculos y pagos 
correspondientes de esta prestación.

Personal Operativo del Departamento.- Deberá realizar los cálculos correspondientes para el pago de esta prestación, así como 
llevar a cabo lo establecido en las Bases Normativas para la Operación de este Fondo.

PROCEDIMIENTO 4.14: ADMINISTRACIÓN DEL FONDO DE RETIRO (FROA)
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El Jefe de Área del Departamento.- Deberá verificar que el personal operativo realice los cálculos correctos para el pago de esta 
prestación, y lleve a cabo lo establecido en las Bases Normativas para la Operación de este Fondo.

El Jefe del Departamento.- Deberá firmar la solicitud de cheque correspondiente y turnar al  Departamento de Contabilidad para la 
elaboración del mismo.

DEFINICIONES:

Solicitud de Cheque.- Formato que se utiliza para generar un documento bancario con valor monetario con el que se pagan los 
bienes y servicios contratados por el organismo.

Aportaciones.- Cantidad promedio obtenida del sueldo de los servidores públicos para depósito en el FROA.

Póliza.- Documento contable en el cual se registran las entradas de dinero de acuerdo a los recibos de caja y fichas de depósito.

Comité Técnico.- Órgano de gobierno del fideicomiso integrado por los servidores públicos designados en términos del Acuerdo por 
el que se constituye el Fondo de Retiro para los Servidores Públicos de los Organismo Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de 
México.

Servidor Público.- Trabajador que presta a alguna institución pública, un trabajo personal subordinado de carácter material, 
intelectual o de ambos géneros mediante el pago de un sueldo.

Institución Fiduciaria.- Figura Jurídica Mercantil en virtud de la cual un fideicomitente destina ciertos bienes a un fin lícito 
determinado.
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INSUMOS:

Determinación del monto de las Aportaciones de los Servidores Públicos.
Elaboración de Solicitud de Cheque.
Tarjeta para la Elaboración de Cheque.
Generación de Altas y Bajas del FROA.

RESULTADOS:

Otorgar a los servidores públicos participantes el beneficio del Fondo de Retiro.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración de Nómina de Base.

POLÍTICAS:

El Departamento de Personal otorgará el beneficio del fondo de retiro de conformidad a lo establecido en las Bases Normativas para la 
Operación del Fondo. 
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PROBOSQUE DIRECCIÓN DE APOYO 
ADMINISTRATIVO Y 

PRESTACIONES 
SOCIOECONÓMICAS

INSTITUCIÓN BANCARIADEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL

INICIO

1

Determina el monto correspondiente de 
las aportaciones de los servidores 
públicos, elabora solicitud de cheque, envía 
al Departamento de Contabilidad mediante 
tarjeta en original y copia para la 
elaboración del cheque correspondiente, 
archiva copia previo acuse de recibido, 
Genera altas y bajas del FROA para ser 
enviadas a la Dirección de Apoyo 
Administrativo y Prestaciones 
Socioeconómicas en el momento que lo 
soliciten.

Recibe tarjeta con solicitud de 
cheque, lo elabora y turna al 
Departamento de Personal con la 
póliza correspondiente mediante 
tarjeta en original y copia para acuse 
de recibido.

Archiva documentación (solicitud de 
cheque, tarjeta y acuse).

2

4
3

Recibe tarjeta con póliza y cheque para 
depósito a la cuenta de Interacciones Casa 
de Bolsa S.A. de C.V. en la Institución 
Bancaria correspondiente y archiva tarjeta.

A

Recibe depósito bancario a la cuenta 
correspondiente y genera ficha de 
deposito y entrega al Departamento de 
Personal.

PROCEDIMIENTO 4.14: ADMINISTRACIÓN DEL FONDO DE RETIRO (FROA).
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PROCEDIMIENTO 4.14: ADMINISTRACIÓN DEL FONDO DE RETIRO (FROA).

PROBOSQUE DIRECCION DE APOYO 
ADMINISTRATIVO Y 

PRESTACIONES 
SOCIOECONÓMICAS

INSTITUCIÓN BANCARIADEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL

5

Recibe original de ficha de deposito 
genera copia y envía a la  Dirección de 
Apoyo Administrativo y Prestaciones 
Socioeconómicas mediante oficio en 
original y copia, recaba acuse y archiva.     
   Se remiten originales de ficha de 
deposito y póliza mediante tarjeta en 
original y copia al Departamento de 
Contabilidad, se archiva copia de tarjeta 
previo acuse de recibido. 

Recibe tarjeta, ficha de depósito y 
póliza original y archiva documentación.

7

6

Recibe oficio con copia de la ficha 
de depósito e informa al Comité 
Técnico para su conocimiento.

A

FIN
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MEDICIÓN:

Indicador para medir capacidad de respuesta quincenalmente:

No. de Servidores Públicos Inscritos en el FROA

No. de Servidores Públicos Participantes en el FROA

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Los Servidores Públicos Inscritos en el FROA se enlistan en el formato “Concentrado de Servidores Públicos Inscritos en el FROA”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Concentrado de Servidores Públicos Inscritos en el FROA

 X  100   =   %  de Servidores Públicos Inscritos en el FROA
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PROCEDIMIENTO 4.15: CONTRATACIÓN DE PERSONAL EVENTUAL

OBJETIVO: 

Establecer la relación laboral del Servidor Público y el Organismo, mediante la firma de un Contrato Individual de Trabajo por Tiempo y 
Obra Determinada para cubrir las actividades eventuales que se requieran para el funcionamiento adecuado del Organismo.

 ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos eventuales del organismo y al personal de la Dirección de Administración y Finanzas que tenga a su 
cargo la contratación.

REFERENCIAS:
Ley  Federal del Trabajo (Título Primero, Artículo 3). Diario Oficial de la Federación, 1 de abril de 1970 y sus reformas y adiciones. 
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios (Título Tercero, Capítulo I). Gaceta del Gobierno, fecha de 
publicación: 23 de octubre de 1998.
Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Sección Primera Apartado VII 
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, codificación: 207E14002, Departamento de Personal, fecha de publicación: 2 de abril de 
2008.
Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México, Sección Primera, Capítulo IV, Artículo 16, Gaceta del Gobierno, 
fecha de publicación: 14 de marzo de 2008.

RESPONSABILIDADES:

La Dirección General y la Dirección de Área correspondiente, a través de la Dirección de Administración y Finanzas son las responsables 
de autorizar las altas del personal eventual al organismo.

La Dirección General.- Es la encargada de solicitar la autorización ante el Consejo Directivo, la contratación del personal eventual del 
ejercicio correspondiente y de autorizar los acuerdos para dicha contratación.

La Dirección de Área.- Deberá de realizar la solicitud y acuerdos para la contratación del personal eventual.
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La Dirección de Administración y Finanzas.- Deberá ser la responsable de autorizar las contrataciones del personal eventual.

Las Delegaciones Regionales.- Deberán realizar la selección del personal eventual a contratar.

El Departamento de Personal.- Es el encargado de llevar a cabo los trámites correspondientes de las altas autorizadas.

El Departamento de Contabilidad.- Es el responsable de verificar que se cuente con la suficiencia presupuestal, para la contratación 
del personal eventual.

El Personal Operativo del Departamento.- Deberá realizar los trámites y/o movimientos correspondientes para el Alta de los 
Servidores Públicos Eventuales, de conformidad con los procedimientos establecidos.

El Jefe de Área del Departamento.- Deberá de verificar que el personal operativo encargado de realizar los movimientos de Alta se 
lleven a cabo de conformidad con la normatividad vigente.

El Jefe del Departamento.- Deberá verificar que la información para el Alta correspondiente esté correcta, y turnar a las diferentes 
áreas técnicas para la recopilación de las firmas correspondientes.

DEFINICIONES:

Contrato.- Es un acto por el cual una persona natural o jurídica se obliga a dar, hacer o no hacer alguna cosa .

Solicitud de Empleo.- Escrito en el que la persona que tenga interés en laborar dentro del organismo, anota sus datos
personales, así como su escolaridad y empleos anteriores, para determinar su competencia.

Examen Técnico.- Prueba a que se somete a un candidato para evaluar sus conocimientos o capacidades.

Interesado.- Persona que desea integrarse a laborar dentro del organismo.
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Acuerdo.- Decisión tomada en común por dos o más personas, por una junta, asamblea o tribunal. También se denomina así a un pacto, 
tratado o resolución de organizaciones, instituciones, empresas públicas o privadas.

Carta de No Inhabilitación.- Documento de consulta emitido por la Secretaría de la Contraloría vía medio electrónico, para declarar 
a una persona como habilitada o inhábil para ejercer cargos públicos o ejercitar derechos.

INSUMOS:

Solicitud de autorización y acuerdo para contratar personal eventual.
Acuerdo
Documentación soporte para su contratación (acta de nacimiento, currículum vitae, etc.).

RESULTADOS:
Contratación de personal eventual.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Alta de Servidores Públicos ante el ISSEMYM.
Elaboración de Nómina Eventual.

POLÍTICAS:

El Organismo deberá dar preferencia para el ingreso a los mexiquenses en igualdad de circunstancias.

Es responsabilidad del Departamento de Personal verificar que toda persona que ingrese al Organismo, cubra los requisitos mínimos del 
puesto que va a ocupar establecidos en la Ley Federal del Trabajo y/o la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y 
Municipios.

No podrá realizarse el trámite de Alta sin que el Interesado presente la documentación requerida en su totalidad.
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DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS
CONSEJO DIRECTIVO

PROBOSQUE

DIRECCIÓN GENERAL

INICIO

1

PROCEDIMIENTO 4.15: CONTRATACIÓN DE PERSONAL EVENTUAL

DIRECCIÓN DE ÁREA
DEPARTAMENTO 

DE CONTABILIDAD

Solicita al Consejo Directivo la 
autorización y acuerdo para la 
contratación del personal eventual 
del ejercicio fiscal correspondiente 
de los programas asignados al 
Organismo.

2

Se entera, autoriza mediante 
acuerdo llevar a cabo la 
contratación del personal eventual 
con los programas autorizados para 
el ejercicio fiscal correspondiente e 
informa a la Dirección General.

3

Se entera e informa a la Dirección 
de Administración y Finanzas y a la 
Dirección de Área, que se autorizó 
la contratación del personal 
eventual para el presente ejercicio 
fiscal.

4

Se entera y prepara solicitud de 
acuerdo (interno) de contratación 
en original firmado por el director 
de área y lo remite a la Dirección 
de Administración y Finanzas para 
su autorización presupuestal. 

5

Recibe acuerdo por parte de la 
Dirección de Área y lo remite al 
Departamento de Contabilidad 
para la autorización presupuestal 
correspondiente.

A
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DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS
DIRECCIÓN GENERAL

PROBOSQUE

CONSEJO DIRECTIVO

PROCEDIMIENTO 4.15: CONTRATACIÓN DE PERSONAL EVENTUAL

DIRECCIÓN DE ÁREA
DEPARTAMENTO 

DE CONTABILIDAD

A

6

Recibe acuerdo y analiza.

¿Se cuenta con la 
suficiencia 

presupuestal?

7

Notifica a la Dirección de Área 
que el acuerdo indicado no 
cuenta con suficiencia 
presupuestal para la 
contratación.

8

Recibe acuerdo por parte del 
Departamento de Contabilidad 
sin sello de suficiencia 
presupuestal, por lo que no es 
posible la contratación.

No

Si

Otorga el sello de control 
presupuestal y entrega el 
acuerdo original a la Dirección 
de Administración y Finanzas 
para su Firma y autorización ante 
la Dirección General.

9

B
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DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS
DIRECCIÓN GENERAL

PROBOSQUE
DELEGACIONES 

REGIONALES

PROCEDIMIENTO 4.15: CONTRATACIÓN DE PERSONAL EVENTUAL

INTERESADO
DEPARTAMENTO 

DE PERSONAL

C

10

Recibe acuerdo con sello 
Presupuestal y lo turna a la 
Dirección General para su firma.

11

Recibe acuerdo para la 
contratación de personal eventual, 
lo firma para su autorización y lo 
remite en original a la Dirección de 
Administración y Finanzas y copia a 
la Dirección de Área para su 
conocimiento y envió a las 
Delegaciones Regionales para el 
reclutamiento del personal eventual 
a contratar

12

Recibe acuerdo original autorizado y 
lo turna al Departamento de 
Personal.

13

Recibe el acuerdo original con 
sello presupuestal, se entera del 
personal que va a ser contratado 
y archiva. Espera contrato y 
movimiento para el alta 
correspondiente.

14

Reciben copia del acuerdo y proceden 
a reclutar al personal eventual 
solicitándole al interesado la 
documentación correspondiente. 
Archiva copia del acuerdo.

15

Se entera, entrega la documentación 
solicitada en original y copia para su 
cotejo.16

Recibe la documentación solicitada en 
original y copia para su cotejo 
devuelve original al interesado y 
remite copia de la documentación al 
Departamento de Personal 
conjuntamente con la solicitud de la 
Carta de No Inhabilitación.

B

(Subdelegados Administrativos)

17

Recibe documentos originales y 
espera respuesta.
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DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS
DIRECCIÓN GENERAL

PROBOSQUE
PROCEDIMIENTO 4.15: CONTRATACIÓN DE PERSONAL EVENTUAL

INTERESADO
DEPARTAMENTO 

DE PERSONAL

18

C

Recibe en copia los documentos y 
la solicitud de Carta de No 
Inhabilitación, integra el 
expediente del Servidor Público 
Eventual y verifica vía Internet en 
la base de datos de la SECOGEM 
el registro de No inhabilitación del 
Servidor Público Eventual,  
imprime el formato, integra al 
expediente de personal y 
determina.

19

Le informa a la Delegación 
Regional que no puede ser 
contratado. Archiva Carta de 
No Inhabilitación.

¿ Se encuentra 
inhabilitado?

Si
20

Se entera, notifica al interesado que 
no es procedente su contratación y 
procede a solicitar a nuevos 
interesados la documentación 
correspondiente para su contratación.

15

21

Se entera que no fue contratado y 
se retira.

D

No

DELEGACIONES 
REGIONALES

(Subdelegados Administrativos)
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DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS
DIRECCIÓN GENERAL

PROBOSQUE
PROCEDIMIENTO 4.15: CONTRATACIÓN DE PERSONAL EVENTUAL

INTERESADO
DEPARTAMENTO 

DE PERSONAL

22

D

Le informa a la Delegación 
Regional que puede ser 
contratado. Elabora expediente.

23

Se entera que el Servidor Público 
eventual puede ser contratado, 
elabora el contrato correspondiente 
debidamente requisitado y lo remite al 
Departamento de Personal.

Recibe contrato debidamente 
firmado por el personal eventual, 
los Titulares y/o Responsables del 
Programa Técnico y el 
Subdelegado administrativo, lo 
firma y archiva en el expediente 
personal correspondiente.

FIN

24

DELEGACIONES 
REGIONALES

(Subdelegados Administrativos)
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MEDICIÓN:

Número de contrataciones atendidas anualmente.

Número de Contrataciones de empleo recibidas y/o solicitadas 
anualmente.

X  100  =    Porcentaje de contrataciones aprobada
                   anualmente

FORMATOS:

Contrato

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las contrataciones atendidas quedan registradas en el formato “Contrato”.
Las solicitudes para la contratación de personal eventual quedan registradas en las solicitudes de empleo.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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FORMATO DE ALTAS AL MAESTRO DE EMPLEADOS EVENTUALES  
INSTRUCTIVO DE LLENADO

 1. DIRECCIÓN/REGIÓN Anotar el nombre de la dirección y/o región según corresponda.

 2. PREDIO O FRENTE Anotar el nombre del predio o frente según corresponda.   

 3. PROGRAMA Anotar el nombre del programa correspondiente al acuerdo de contratación de personal 
eventual.

 4. TIPO DE GASTO Señalar el tipo de gasto según el programa al que está adscrito el servidor público 
correspondiente al acuerdo de contratación.

 5. FECHA Señalar día, mes y año de la elaboración del formato.

 6. QUINCENA Anotar el período de la quincena correspondiente.

 7. HOJA _ DE _ Anotar el número de hoja y el total de hojas del documento.

 8. No DE EMPLEADO  Este número será asignado por el Departamento de Personal al dar de alta al servidor público.

 9. AP.  PAT. AP. MAT. NOMBRE (S) Anotar nombre completo en el orden señalado.

10. SEXO Anotar si es masculino o femenino el servidor público a contratar.

11. CVE. DE ISSEMYM Anotar la clave de ISSEMYM en caso de que el servidor público a contratar haya cotizado 
anteriormente.

12. FECHA DE ALTA COMO SERV. PUB. Anotar día, mes y año de alta en caso de que haya trabajado anteriormente como servidor 
público.

13. R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyente del interesado a contratar.

14. FECHA DE ALTA  Anotar día, mes y año del alta actual.
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15. SUELDO Señalar el sueldo asignado por el titular del área según acuerdo de 
contratación de personal eventual.

16. DIRECCIÓN   Anotar el domicilio donde radica el servidor público a contratar.

17. CÓDIGO POSTAL Anotar el código postal del domicilio donde radica el servidor público a 
contratar.

18. MUINICIPIO Señalar el municipio donde radica el servidor público a contratar. 

19. ESTADO Señalar el Estado donde radica el servidor público a contratar.

20. ELABORÓ Anotar el nombre completo y firma del responsable de la elaboración de los 
movimientos de nómina. 

21. REVISÓ Anotar nombre y firma del responsable de revisar los movimientos de nómina 
en el área correspondiente.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO : CONCENTRADO DE SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN EL FROA

OBJETIVO : LLEVAR UN CONTROL EN FORMA QUINCENAL, DEL IMPORTE ACUMULADO DE CADA UNO DE 
LOS SERVIDORES PUBLICOS PARTICPANTES EN EL FROA

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO : DEPARTAMENTO DE PERSONAL

     

No. C O N C E P T O D E S C R I P C I O N

1 PERIODO Anotar el período de pago del FROA

2 NUMERO PROGRESIVO Anotar el número progresivo de los servidores públicos 

3 NOMBRE Anotar el nombre completo del servidor público

4 R.F.C. Anotar el registro federal de causantes del servidor público

5 NIVEL Y RANGO Anotar el nivel y rango salarial del servidor público

6 PUESTO Anotar el puesto que ocupa el servidor público

7 SUELDO QUINCENAL Anotar el sueldo base del servidor público

8 GRATIFICACION Anotar la gratificación del servidor público 

9 TOTAL Anotar el importe del sueldo base y gratificación del servidor público

10 IMPORTE TOTAL Anotar el importe del monto total de los servidores públicos participantes en el FROA

11 PORCENTAJE FROA Anotar el importe resultante del porcentaje total de los servidores públicos participantes en el FROA

12 ELABORO Anotar el nombre y firma del servidor público que elabora el concentrado

13 REVISO Anotar el nombre y firma del servidor público que revisa la información

14 Vo. Bo. Anotar el nombre y firma del servidor público que da el Vo. Bo. a la información
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PROCEDIMIENTO 4.15: ALTA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO:

Mantener bajo un estricto control todos y cada uno de los bienes muebles que integran el patrimonio del Organismo.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos del Organismo que tienen bajo su resguardo un bien mueble que integra el patrimonio 
del Organismo.

REFERENCIAS:

Acuerdo por el que se establecen las Normas  Administrativas para la Asignación y Uso de los Bienes y Servicios de las 
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal (Norma Administrativa ACP-007, 008 y 009).

Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México (212H14003 Departamento de 
Recursos Materiales).

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales, a través del Jefe de la  oficina de Control Patrimonial será el encargado de 
efectuar los movimientos de altas de bienes muebles debidamente soportados técnica y jurídicamente.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
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DEFINICIONES:

Patrimonio.- Conjunto de bienes que posee el Organismo para el desarrollo de sus funciones. 

Resguardo.- Documento acreditativo de la guarda o custodia de un bien mueble. 

Referencias.- Relación de documentos jurídicos y administrativos que soportan el procedimiento.

Responsable.- Persona o personas encargadas de llevar a cabo actividades determinadas.

Contrato Administrativo.- Es un acuerdo que celebra el Organismo con una persona física o moral con el objeto de crear y 
transmitir derechos y obligaciones.

INSUMOS:
Factura del Bien Mueble.
Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes.
Aviso para la Revisión de Bienes y/o Materiales de Nueva Adquisición.
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RESULTADOS:

Controlar eficazmente los bienes de nueva adquisición que se integran al patrimonio del Organismo.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Licitación Pública.
Invitación Restringida.
Adjudicación Directa.

POLÍTICAS:

Será responsabilidad del encargado de la Oficina de Control Patrimonial mantener debidamente soportados técnica y 
jurídicamente los bienes de nueva adquisición del Organismo.

El encargado de la Oficina de Control Patrimonial mantendrá el control de los bienes que llegan a formar parte del 
patrimonio del Organismo.

El encargado de la Oficina de Control Patrimonial realizará el emplacamiento respectivo de los bienes muebles que forman el 
patrimonio del Organismo.
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PROCEDIMIENTO 4.15:  ALTA DE BIENES MUEBLES.

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

PROBOSQUE

ÁREA USUARIADEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALESALMACÉN GENERAL

1

INICIO

Revisan los bienes y elabora la “Entrada 
de Almacen”,  informando vía telefónica 
al área usuaria para que los bienes sean 
retirados del almacén, posteriormente 
se envía copia de la factura y entrada 
correspondiente al Departamento de 
Recursos Materiales para su alta. 

 3

A

Recibe “Aviso para la Revisión de 
Bienes y/o Materiales de Nueva 
Adquisición” se entera acude a la 
revisión y archiva.

2

Recibe los bienes de nueva adquisición 
verificando las características señaladas en el 
contrato administrativo y la factura. Informa 
mediante formato en original de “Aviso para 
la Revisión de Bienes y/o Materiales de 
Nueva Adquisición” al área usuaria que 
asista para la verificación de los bienes que 
ingresaron.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS

B
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DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

PROBOSQUE

ÁREA USUARIADEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALESALMACÉN GENERAL

5

4

6

A

7

C

Recibe oficio a efecto de que sean 
asignados los bienes a través del 
resguardo correspondiente, archiva 
el original para su control e informa 
al Almacén General mediante copia 
de oficio para su atención, previo 
acuse de recibo.

Recibe documentos y revisa el estado 
físico de los bienes contra factura, 
colocando placa de inventario y 
elabora resguardo.

Solicita mediante oficio en 
original y copia a la  Dirección 
de Administración y Finanzas, la 
relación del personal designado 
que habrá de resguardar los 
bienes.

Envía original y archiva copia 
para su control previo acuse de 
recibo.

Recibe oficio original se entera y 
archiva, asigna al servidor público 
responsable del bien e informa al 
Departamento de Recursos Materiales 
mediante oficio en original y copia, 
envía original y archiva la copia para su 
control previo acuse de recibo.

B

PROCEDIMIENTO 4.15: ALTA DE BIENES MUEBLES.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS
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DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

PROBOSQUE

ÁREA USUARIADEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALESALMACÉN GENERAL

C

10

 9

11

FIN

8

Recibe mediante oficio de 
reporte los bienes adquiridos 
para realizar el registro 
contable, remite reporte en 
original al Departamento de 
Recursos Materiales.

Archiva para su control los 
documentos recibidos.

Recibe los “Resguardos” en 
original debidamente firmados 
por el personal asignado y por 
parte del Almacén General y 
asimismo mediante oficio 
original y acuse respectivo, se 
envia un reporte al 
Departamento de Contabilidad 
de los bienes de nueva 
adquisición.

Archiva copia del oficio de envio 
para su control.

Recibe el reporte, realiza la 
conciliación de los bienes en 
coordinación con el 
Departamento de Contabilidad, 
elabora Acta Administrativa en 
original y copia y se envia al 
Departamento de Contabilidad 
 para su registro contable, 
archiva reporte y copia del 
acta.

Recibe copia del oficio de 
asignación y realiza la entrega de 
los bienes conforme a los 
resguardos.

Archiva oficio de asignación y 
turna “Resguardos” al 
Departamento de Recursos 
Materiales.

PROCEDIMIENTO 4.15: ALTA DE BIENES MUEBLES.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

12

Recibe acta administrativa; 
realiza los registros contables 
correspondientes y la archiva 
para su control.



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 169

MEDICIÓN:

Indicador para medir capacidad de respuesta

Verificaciones físicas al inventario   x 100  =  Porcentaje de bienes verificados

Total de bienes dados de alta

Registros de evidencias

Los  movimientos de alta quedan registradas en el formato denominado “Aviso para la Revisión de Bienes y/o Materiales de nueva 
adquisición”. 

Los formatos de “Aviso para la Revisión de Bienes y/o Materiales de nueva adquisición”, quedan registrados en los sistemas SICOPA y 
SARECO.

Formatos

Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes.
Entrada de Almacén.
Tarjeta de Resguardo
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PROCEDIMIENTO 4.16: BAJA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Mantener en óptimas condiciones el mobiliario y equipo del Organismo, identificando los bienes que hayan dejado de ser útiles para 
definir su destino final debiendo realizar los trámites administrativos correspondientes para rehabilitar aquellos que resulten 
económicamente costeables y, en su caso, realizar la baja del patrimonio correspondiente .

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos del Organismo que tienen bajo su resguardo un bien mueble que integra el patrimonio del 
Organismo, sujetos a baja.

REFERENCIAS:

Acuerdo por el que se establecen las Normas  Administrativas para la Asignación y Uso de los Bienes y Servicios de las Dependencias y 
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal (Normas Administrativas ACP-013, 014 y 028). 
Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México (212H14003 Departamento de Recursos Materiales).

RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales; así como los responsables de los sistemas SICOPA y SARECO realizarán los 
movimientos de bajas de bienes muebles debidamente soportados técnica y jurídicamente.

DEFINICIONES:

Patrimonio.- Conjunto de bienes que posee el Organismo para el desarrollo de sus funciones.
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Resguardo.- Documento acreditativo de la guarda o custodia de un bien mueble. 

Contrato Administrativo.- Es el acuerdo que celebra el Organismo con una persona fisica o moral con el objeto de crear y  
transmitir derechos y obligaciones.

Comité  de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.- Organo colegiado con facultades de opinión que 
tiene por objeto auxiliar en la preparación y substanciación de los procedimientos de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y 
enajenaciones.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de baja de bienes muebles.

RESULTADOS:

Mantener un control sobre todos los bienes que ya no son útiles para el Organismo y poder definir el destino final a través de los 
trámites administrativos correspondientes y, en su caso, rehabilitar aquellos que resulten económicamente costeables.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Licitación Pública.
Invitación Restringida.
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Adjudicación Directa.
Adquisiciones Directas.

POLÍTICAS:

El encargado de la Oficina de Control Patrimonial idenificará los bienes que deberán ser dados de baja por obsoletos, o bien, gestionará 
su rehabilitación cuando resulten económicamente costeables.

La Oficina de Control Patrimonial llevará el control y custodia de los bienes que han dejado de ser útiles para el Organismo.
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PROCEDIMIENTO 4.16: BAJA DE BIENES MUEBLES.

OFICINA DE CONTROL 
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALES

DIRECCIÓN  DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZASÁREA SOLICITANTE

Recibe y remite copia del oficio al 
Departamento de Recursos 
Materiales con las observaciones 
correspondientes.

Archiva original del oficio para su 
control.

1

2

3

Se elabora “Acta de Baja” en 
original y copia para su 
debido registro, se archiva el 
original y la copia se remite 
al Departamento de 
Recursos Materiales, 
posteriormente se convoca 
mediante oficio en original y 
copia al Órgano de Control 
Interno para dar testimonio 
de la baja de los bienes, se 
archiva copia para su control 
con acuse de recibido. 
Asimismo se realizan los 
cambios necesarios en el 
sistema SICOPA.

4

INICIO

A

Recibe copia del oficio se entera 
y archiva.

Procede a la revisión física de 
los bienes verificando que los 
datos correspondan a los bienes 
solicitados para baja, los cuales 
deberán coincidir con el 
resguardo correspondiente, 
posteriormente se cancela el 
resguardo y se concentran en la 
bodega de Control Patrimonial.

Elabora oficio de solicitud de baja 
de bienes muebles en original y 
dos copias, distribuye:

•Original.- Dirección de 
Administración y Finanzas.

•Primera copia.- Contraloría 
Interna.

•Segunda copia.- Archivo previo 
acuse de recibido.
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OFICINA DE CONTROL 
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALESÁREA SOLICITANTE

6

La conciliación se registra en el 
sistema SICOPA,  se elabora 
oficio en original y copia  
(dentro de los dos primeros días 
hábiles de cada mes) para rendir 
informe a la Dirección General 
de Adquisiciones y Control 
Patrimonial, y se informa a la 
Dirección de Administración y 
Finanzas para que convoque al 
Comité de Enajenaciones, 
archiva copia del oficio previo 
acuse de recibido.

7

Convoca mediante oficio en 
original y 6 tantos, a los 
integrantes del Comité de 
Arrendamientos, Adquisiciones de 
Inmuebles y Enajenaciones para la 
celebración de una reunión a 
efecto de proponer el destino final 
de los bienes dados de baja. 

8

A

B

5

Recibe copia del “Acta de 
Baja”, se entera y archiva.

Informa mediante oficio en 
original y copia al 
Departamento de 
Contabilidad que realice la 
baja contable de los activos.

Archiva el  acuse de recibo.

Recibe el oficio original, se entera 
y realiza el registro contable de las 
bajas reportadas y la conciliación 
con el Departamento de Recursos 
Materiales elaborándose un acta 
cada vez que se registren 
movimientos de baja  la cual 
quedará como antecedente 
archivándose como soporte.

PROCEDIMIENTO 4.16: BAJA DE BIENES MUEBLES

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS
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PROCEDIMIENTO 4.16: BAJA DE BIENES MUEBLES

OFICINA DE CONTROL 
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALESÁREA SOLICITANTE

Somete a consideración del H. 
Consejo Directivo y solicita 
autorización para decidir el 
destino final de los bienes, una 
vez autorizado y determinado el 
destino final se turna copia del 
acuerdo al Órgano de Control 
Interno para su conocimiento y 
el acuerdo original se archiva en 
la Dirección General del 
Organismo.

9

FIN

B

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS
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MEDICIÓN:

Indicador para medir capacidad de respuesta

Verificaciones físicas al inventario           x 100   =    Porcentaje de bienes vrificados
Total de bienes dados de baja

Registros de evidencias

Las bajas quedan registradas en el sistema SICOPA.

FORMATOS:

Sistema SICOPA.
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OBJETIVO:
Agilizar la reasignación de  bienes muebles  a las diferentes áreas que conforman el Organismo, de acuerdo a las necesidades de cada  una 
de ellas y mantener los  resguardos debidamente actualizados.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos que tienen bajo su resguardo bienes reasignados.
Se excluye a aquellos servidores públicos que no tienen bajo su resguardo bienes muebles.

REFERENCIAS:

Acuerdo por el que se establecen las Normas  Administrativas para la Asignación y Uso de los Bienes y Servicios de las Dependencias y 
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal (Normas Administrativas  número ACP-010, 011, 012, 013, 023 y 025).
Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México (212H14003 Departamento de Recursos Materiales).

RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales, a través del Jefe de la  Oficina de Control Patrimonial, son responsables de efectuar los 
movimientos de transferencias de bienes muebles debidamente soportados técnica y jurídicamente.

DEFINICIONES:

Transferencia.- Es la reasignación de bienes muebles entre los servidores públicos del Organismo. 

Patrimonio.- Conjunto de bienes que posee el Organismo para el desarrollo de sus funciones. 

PROCEDIMIENTO 4.17: TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES
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Resguardo.- Documento acreditativo de la guarda o custodia de un bien mueble.

Contrato Administrativo.- Es un acuerdo que celebra el Organismo con una persona física o moral con el objeto de crear y transmitir 
derechos y obligaciones en relación a bienes muebles y servicios.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles.

RESULTADOS:

Reasignación de los bienes muebles a las diferentes áreas y actualización de los resguardos.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Licitación Pública.
Invitación Restringida.
Adjudicación Directa.
Adquisiciones Directas.

POLÍTICAS:

El Departamento de Recursos Materialesrealizar{a la reasignación de los bienes del Organismo, atendiendo a las necesidades de las áreas 
solicitantes.

La Oficina de Control Patrimonial llevará el registro y control de los resguardos de los bienes sujetos a transferencia.
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OFICINA DE CONTROL 
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZASÁREA USUARIA

INICIO

1

2

3

Elabora oficio de solicitud de 
transferencia de bienes muebles en 
original y copia y lo envía a la 
Dirección de Administración y 
Finanzas, archivando copia para su 
control previo acuse de recibido.

Recibe oficio de transferencia 
de bienes muebles, se entera y 
lo turna a la oficina de Control 
Patrimonial, archiva copia del 
oficio previo acuse de recibido.

Recibe oficio de transferencia, se 
entera y archiva, realiza el cambio de 
resguardo, previa firma del 
resguardatario y realiza alta en el 
sistema SICOPA; emitiendo el listado 
de movimientos a la Dirección de 
Administración y Finanzas para su 
trámite correspondiente.  

PROCEDIMIENTO 4.17: TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

4

Recibe listado de movimientos, se entera y 
archiva.

Elabora oficio en original y copia  a la 
Dirección General de Adquisiciones y 
Control Patrimonial los dos primeros días 
hábiles de cada mes, conforme a lo 
establecido en las Normas Administrativas 
para la Asignación y Uso de Bienes y 
Servicios de las Dependencias y 
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo 
Estatal; se archiva la copia del oficio previo 
 acuse de recibido.

5

FIN

Recibe oficio de solicitud de transferencia, se 
entera y turna al Departamento de Recursos 
Materiales para su atención.
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MEDICIÓN:

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Cambios de resguardo                                     x  100 =  Resguardos actualizados

Oficios de solicitudes para transferencias               

Registros de evidencias:

Los resguardos actualizados quedan registrados en los sistemas SICOPA y SARECO.

FORMATOS:

Tarjeta de Resguardo.
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OBJETIVO:

Agilizar y realizar los trámites administrativos necesarios ante la compañía aseguradora contratada para los casos de siniestros en que se 
vea involucrado el parque vehicular del Organismo.

ALCANCE:

Aplica a todo servidor público que tiene bajo su resguardo un vehículo oficial y que puede ser sujeto de un siniestro en el ejercicio de sus 
funciones.

REFERENCIAS:

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignación y Uso de los Bienes y Servicios de las Dependencias, 
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal (norma administrativa ACP-051, 052 , 053, 054, 055, 056 y 057). 

RESPONSABILIDADES:

El Jefe del  Departamento de Recursos Materiales y la Unidad Jurídica del Organismo, se coordinarán para realizar los trámites 
correspondientes ante la  compañía aseguradora.

DEFINICIONES:

Siniestro.- Daño o pérdida que se presente en algún vehículo oficial que se encuentre asegurado.

Patrimonio.- Conjunto de bienes muebles e inmuebles del Organismo.

PROCEDIMIENTO 4.18: SINIESTROS DEL PARQUE VEHICULAR ASEGURADO
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Resguardo.- Documento acreditativo de  la guarda o custodia de un bien mueble. 

Contrato Administrativo.- Acuerdo que celebra el Organismo con una persona fisica o moral con el objeto de crear y  transmitir 
derechos y obligaciones.

INSUMOS:

Recibe comunicado v{ia telef{onica.

RESULTADOS:

Contar con el pago de forma oportuna por parte de la compañía aseguradora en los casos de siniestro causado a vehículos oficiales.

RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales, será responsable de firmar las solicitudes de cheque para la adquisición de bienes que 
soliciten las diferentes áreas del Organismo.

POLÍTICAS:

La Unidad Jurídica en coordinación con el Departamento de Recursos Materiales realizarán los trámites administrativos correspondientes 
ante la compañía aseguradora en caso de siniestro del parque vehicular del Organismo.
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RESGUARDATARIO UNIDAD JURÍDICA
COMPAÑÍA DE SEGUROS

PROBOSQUE

CONTRALORÍA INTERNA
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

ÁREA USUARIA

INICIO

2

1

Reporta vía telefónica el 
siniestro a la Compañía de 
Seguros y espera en el lugar 
del siniestro la llegada del 
ajustador, dan aviso al titular 
del área usuaria, valora los 
daños del vehículo y 
determina si procede la 
reparación o la pérdida 
total. Recibe oficio, formatos 

originales de la Compañía 
Aseguradora,  así como copia 
simple del acta levantada ante 
el Ministerio Público y copia 
de la documentación legal  del 
vehículo, se entera  y elabora 
oficio en original y copia  
dirigido a la Contraloria 
Interna., para su conocimiento, 
previo acuse de recibido y 
archivan los ducumentos  
recibidos para su control.

Recibe oficio en original, analiza  
y archiva. Emite resolución 
mediante la cual determina si 
existe responsbilidad 
administrativa por parte del 
resguardatario para efectos del 
pago de deducible 
correspondiente,  

Elabora oficio en original y copia, 
anexa al original la resolución y 
env{ia a la Dirección de 
Administración y Finanzas.

Archiva la copia del oficio para 
su control previo acuse de 
recibido.A

Se entera e informa mediante 
oficio en original y copia a la 
Dirección de Administración 
y Finanzas del siniestro, para 
efecto de realizar los 
trámites administrativos para 
el reclamo de las 
reparaciones, debiendo 
anexar los formatos 
originales de la Compañía 
Aseguradora,  así como copia 
simple del acta levantada ante 
el Ministerio Público y copia 
de la documentación legal del 
vehículo. Archiva copia del 
oficio previo ocuse de 
recibo.

PROCEDIMIENTO 4.18: SINIESTRO DEL PARQUE VEHICULAR  ASEGURADO.

3

4
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RESGUARDATARIO UNIDAD JURÍDICA
COMPAÑÍA DE SEGUROS

PROBOSQUE

CONTRALORÍA INTERNA
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

ÁREA USUARIA

5

Recibe oficio original junto con 
la resolución emitida por el 
Organo de Control Interno 
mediente la cual se de a conocer 
si existió responsabilidad 
administrativa por parte del 
resguardatario y decide:

A

PROCEDIMIENTO 4.18: EN CASO DE SINIESTROS DE BIENES MUEBLES ASEGURADOS.

7

6

Recibe la documentación legal  
del vehículo y una vez relaizado 
el trámite administrativo 
correspondiente genera cheque 
por concepto de siniestro a 
favor de la Protectora de 
Bosques del Estado de México, el 
cual será recibido por la Unidad 
Jurídica en su carácter de 
Apoderado Legal.

Recibe el cheque por parte 
de la Compañía de Seguros 
por concepto de pago 
derivado del siniestro y lo 
remite por medio de oficio 
en original y copia a la 
Dirección de Administración 
y Finanzas para su depósito y 
registro contable 
correspondiente, previo 
acuse de recibido.

B

Es respon-
sable

 ?

6

NO

SI

Realiza el pago del deducible en 
la Caja General del Organismo y 
se hace descuento vía nómina.

7

Remite la documentación legal 
del vehículo a la Compañía 
Aseguradora para el pago 
correspondiente.
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RESGUARDATARIO UNIDAD JURÍDICA
COMPAÑÍA DE SEGUROS

PROBOSQUE

CONTRALORÍA INTERNA
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

ÁREA USUARIA

FIN

8

Recibe oficio original junto 
con el cheque por concepto 
de pago por parte de la 
Compañía de Seguros el cual 
es ingresado a la caja general 
del Organismo y, en caso de 
resultar perdida total, se 
procede a efectuar la baja 
contable del vehículo en el 
sistema SICOPA, se archiva 
copia del oficio previo acuse 
de recibo.

PROCEDIMIENTO 4.18: EN CASO DE SINIESTROS DE BIENES ASEGURADOS.

B
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MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS:

No aplica.
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OBJETIVO:

Abastecer en forma oportuna y eficiente los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de las actividades de la Protectora de 
Bosques, asegurando las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad para el Gobierno del Estado y 
apegándose a los lineamientos y la normatividad aplicable en la materia, mediante la adquisición de bienes y servicios por adjudicación 
directa.

ALCANCE:

Aplica a los servidores públicos adscritos al Departamento de Recursos Materiales responsables de la adquisición de bienes y 
contratación de servicios, mediante la adjudicación directa, así como a las áreas solicitantes de PROBOSQUE.

REFERENCIAS:

Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, Título Séptimo, Artículo 134. Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y 
adiciones. 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Título Sexto, Artículo 129. Periódico Oficial, 10,14 y 17 de noviembre 
de 1917, reformas y adiciones.

Código Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Tercero, De las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y 
Servicios, Capítulo Séptimo, De los Procedimientos de Adquisición, Sección Quinta, De la Adjudicación Directa, artículos 13.45 al 
13.47. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México, Título Séptimo, De las Excepciones de la 
Licitación Pública, Capítulo Segundo, De la Adjudicación Directa, artículos 92 al 94. Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente, Gaceta del Gobierno.

Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder 
Ejecutivo Estatal, Apartado IV. Adquisición de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, ACP-058 a la ACP-082, Adquisiciones 
Directas, ACP-087 a la ACP-096. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

PROCEDIMIENTO 4.19: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA.
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El Departamento de Recursos Materiales deberá:

• Recibir original del formato de “Requisición de Compra” y obtener los precios de referencia.
• Informar al área solicitante, en su caso, que no se cuenta con suficiencia presupuestal o de la improcedencia de la solicitud.
• Convocar a sesión de Comité de Adquisiciones y Servicios. 
• Informar a la Dirección de Administración y Finanzas de la procedencia de la adquisición.
• Elaborar el proyecto de bases.
• Elaborar “Bitácora de Proveedores” y verificar que los proveedores no se encuentren en el “Boletín de Empresas Objetadas”. 
• Enviar oficio de invitación a los proveedores y entregarles las bases para la adjudicación directa.
• Convocar, en su caso, al Comité de Adquisiciones y Servicios a Junta Aclaratoria.
• Elaborar el contrato administrativo y recabar firma del proveedor adjudicado.
• Elaborar, en su caso, oficio de sanción por desfasamiento en la entrega de los bienes y turnarlo al Departamento de Contabilidad.

El Departamento de Contabilidad deberá:

• Revisar la “Requisición de Compra” y autorizar la suficiencia presupuestal.
• Guardar y custodiar las garantías de cumplimiento de contrato y de defectos o vicios ocultos.
• Realizar los descuentos correspondientes a la factura del proveedor por desfasamientos o incumplimientos.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable de adquirir y proveer a todas las áreas de 
PROBOSQUE de los bienes y servicios que requieren para la correcta realización de sus actividades y el alcance de sus metas.
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• Elaborar el contra-recibo y entregar al proveedor.
• Elaborar cheque de pago aplicando, en su caso, los descuentos y sanciones a que haya lugar por desfasamiento o 

incumplimiento y entregarlo al proveedor.

El Director de Administración y Finanzas deberá:

• Autorizar la “Requisición de Compra”.
• Instruir al Departamento de Recursos Materiales la elaboración del proyecto de bases.

El Comité de Adquisiciones y Servicios deberá:

• Determinar la procedencia o improcedencia de la adquisición y elaborar dictamen.
• Llevar acabo, en su caso, la Junta Aclaratoria.
• Celebrar el acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo.
• Adjudicar la adquisición al proveedor que cumpla con los requisitos solicitados en las bases.
• Declarar, en su caso, desierta la partida o todo el proceso adquisitivo.

 
El Subcomité para la Revisión de Bases deberá:

• Recibir, revisar y validar el proyecto de bases para la adjudicación directa.
• Elaborar el dictamen de aprobación de las bases.
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El Área de Almacén deberá:

• Verificar que los bienes cumplan con las características, marcas, condiciones y plazos establecidos en el contrato administrativo.

• Informar al Departamento de Recursos Materiales, en su caso, que los bienes no cumplen con la especificaciones establecidas y     
   que fueron rechazados.

• Recibir los bienes, elaborar formato de “Entrada de Almacén”, recibir factura y sellar con la leyenda “Recibido en Almacén”.

• Verificar si existe desfasamiento en los tiempos de entrega de los bienes.

• Requisitar el formato “Aviso para la Revisión de Bienes y/o Materiales de Nueva Adquisición en Almacén General” y enviarlo al 
área solicitante.

• Entregar al proveedor, en su caso, los bienes rechazados por el área solicitante.

• Entregar al área solicitante los bienes solicitados y recabar su firma en el formato de “Salida de Almacén”.

El Área solicitante deberá:

• Elaborar y entregar el formato “Requisición de Compra”.

• Revisar que los bienes adquiridos cumplan con lo estipulado en el contrato administrativo.
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DEFINICIONES:

Comité de Adquisiciones y Servicios.- Órgano colegiado con facultades de opinión, que tiene por objeto auxiliar la preparación y 
substanciación de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos y enajenaciones.

Dictamen.- Documento que contiene la evaluación y análisis de las propuestas presentadas por los oferentes en un proceso 
adquisitivo.

Fallo.- Resolución emitida a través del cual, se da a conocer el nombre del licitante que resultó adjudicado en un proceso adquisitivo.

Contrato Administrativo.- Es un acuerdo que celebra la Protectora de Bosques con una persona física o moral con el objeto de 
crear y  trasmitir derechos y obligaciones.

INSUMOS:

Formato de “Requisición de Compra”.
Oficio de Justificación.

RESULTADOS:

Adquisición y entrega de los bienes y servicios a las unidades administrativas de PROBOSQUE para satisfacer de manera oportuna sus 
necesidades, a efecto de dar cumplimiento a los programas y metas establecidas. 
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INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Adquisición de Bienes y Servicios por Invitación Restringida. 

Adquisición de Bienes y Servicios por Licitación Pública. 

Recepción de Materiales que Ingresan al Almacén.

Distribución de Materiales.

POLÍTICAS:

El Comité de Adquisiciones y Servicios de la Protectora de Bosques, realizará los dictámenes de adjudicación que servirán como base 
para emitir los fallos de adjudicación, garantizando las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad.
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No. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

1 Área Solicitante Requisita el formato de “Requisición de Compra” en original y copia con su respectivo oficio 
de justificación y turna al Departamento de Recursos Materiales. Obtiene acuse de recibo en 
copia de formato y oficio y archiva.

2 Departamento de Recursos 
Materiales

Recibe oficio de justificación junto con el formato de “Requisición de Compra” en original, 
obtiene los precios de referencia, a través de un estudio de mercado, conforme a lo estipulado 
en el precepto ACP-065 de las normas administrativas, los anota en la requisición y la remite al 
Departamento de Contabilidad para su autorización presupuestal. Archiva oficio de 
justificación.

3 Departamento de Contabilidad Recibe el original del formato de "Requisición de Compra” con los precios de referencia, los 
revisa y  determina. 
¿Existe suficiencia presupuestal?

4 Departamento de Contabilidad No existe suficiencia presupuestal.
Devuelve el original del formato de “Requisición de Compra” al Departamento de Recursos 
Materiales y le informa que no cuenta con suficiencia presupuestal para adquirir los bienes y/o 
servicios solicitados.

5 Departamento de Recursos 
Materiales

Recibe el original del formato de “Requisición de Compra”, se entera de que no se cuenta con 
suficiencia presupuestal, elabora oficio en original y copia informando la situación al Área 
Solicitante, anexa la requisición original y turna. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y 
archiva.   

6 Área Solicitante Recibe oficio junto con el formato original de “Requisición de Compra”, se entera de que no se 
cuenta con la suficiencia presupuestal, archiva oficio y requisición, espera que exista suficiencia 
presupuestal y reinicia el procedimiento.
Se conecta con la operación no. 1.

DESARROLLO:
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No. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

7 Departamento de Contabilidad Si existe suficiencia presupuestal.
Coloca sello de autorización presupuestal en la “Requisición de Compra” original y la turna al 
Departamento de Recursos Materiales.

8 Departamento de Recursos 
Materiales

Recibe la “Requisición de Compra” original con el sello de autorización presupuestal y la envía a 
la Dirección de Administración y Finanzas para la firma de autorización correspondiente.

9 Dirección de Administración y 
Finanzas

Recibe formato de “Requisición de Compra” con sello de autorización presupuestal, se entera, 
firma de autorización y la revuelve al Departamento de Recursos Materiales.

10 Departamento de Recursos 
Materiales

Recibe la requisición de compra firmada de autorización en original, crea un expediente y la 
archiva. Elabora oficio para convocar a sesión de Comité de Adquisiciones y Servicios, a efecto 
de que se dictamine la procedencia de la adquisición o contratación de servicios y turna oficio a 
los integrantes del comité. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva en el 
expediente.

11 Comité de Adquisiciones y 
Servicios

Recibe oficio original de convocatoria, se entera, archiva y espera fecha de sesión. 

12 Comité de Adquisiciones y 
Servicios

En la fecha de sesión se reúne, analiza y dictamina la procedencia o improcedencia de la 
adquisición o contratación de servicios presentada por el Departamento de Recursos Materiales; 
elabora en original y copia el dictamen respectivo, firman los integrantes del comité, turna 
original al Departamento de Recursos Materiales para su atención y archiva copia.

13 Departamento de Recursos 
Materiales

Recibe el dictamen del Comité de Adquisiciones y Servicios, analiza  y determina:
¿Procede la adquisición?
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No. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

14 Departamento de Recursos 
Materiales

No procede la adquisición.
Informa mediante oficio al Área Solicitante sobre la improcedencia de la adquisición de los 
bienes o servicios, según sea el caso, Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva en 
el expediente junto con el dictamen. 

15 Área Solicitante Recibe el oficio, se entera de la improcedencia de la solicitud y, en su caso, reinicia un 
procedimiento.
Se conecta con la operación no. 1.

16 Departamento de Recursos 
Materiales

Si procede la adquisición.
Elabora oficio informando a la Dirección de Administración y Finanzas de la procedencia de la 
adquisición o servicio. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva en el expediente 
junto con el dictamen.

17 Dirección de Administración y 
Finanzas

Recibe el oficio de procedencia de la adquisición, se entera y archiva. Solicita mediante oficio al 
Jefe del Departamento de Recursos Materiales que elabore el proyecto de bases para llevar 
acabo el proceso de adjudicación directa, asimismo lo instruye a convocar al Subcomité para la 
revisión de bases para la adquisición de los bienes o servicios. Obtiene acuse de recibo en copia 
del oficio y lo archiva.

18 Departamento de Recursos 
Materiales

Recibe oficio, se entera y archiva. Elabora el proyecto de bases y lo turna mediante oficio al 
Subcomité para su revisión. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva.

19 Subcomité para la Revisión de 
Bases

Recibe oficio y las bases de convocatoria, se entera, archiva en el expediente temporalmente, 
agenda fecha de revisión y espera.
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No. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

20 Subcomité para la Revisión de 
Bases

En la fecha programada, se reúnen, revisan y corrigen las bases, elaboran en original y copia el 
dictamen de aprobación y turnan el original junto con las bases al Departamento de Recursos 
Materiales. Archivan la copia para su control.

21 Departamento de Recursos 
Materiales

Recibe el dictamen y las bases aprobadas por el Subcomité, registra el número de adjudicación 
directa, crea un expediente y archiva el dictamen y las bases.

22 Departamento de Recursos 
Materiales

Elabora el formato “Bitácora de Proveedores”, verifica en el “Boletín de Empresas Objetadas” 
que emite la Secretaria de la Contraloría las empresas boletinadas y selecciona a los 
proveedores que no estén boletinados.

23 Departamento de Recursos 
Materiales

Emite las Bases de la Adjudicación Directa y las retiene. Elabora oficio de invitación y lo turna 
a por lo menos tres proveedores de la” Bitácora de Proveedores” de los seleccionados para 
que participen en al adjudicación directa, obtiene acuse de recibido en copia del oficio y lo 
archiva.

24 Proveedor Recibe oficio de invitación a participar en la adjudicación directa, se entera y archiva. Acude al 
Departamento de Recursos Materiales y solicita las bases.

25 Departamento de Recursos 
Materiales

Recibe al proveedor, se entera de la solicitud y le entrega las bases de la adjudicación directa, 
previo acuse de recibo y archiva en el expediente 

26 Proveedor Recibe las bases para la adjudicación directa, las analiza y comunica al Departamento de 
Recursos Materiales si tiene dudas.
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No. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

27 Departamento de Recursos 
Materiales

Se entera de las dudas de los proveedores y determina:
¿Se celebrará junta aclaratoria?

28 Departamento de Recursos 
Materiales

No se celebra junta aclaratoria.
Aclara las dudas del proveedor y lo despide. Elabora oficio en original y copia dirigido al Comité 
de Adquisiciones y Servicios convocando al acto de presentación, apertura y evaluación de 
propuestas, dictamen y fallo y lo turna. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva.

29 Proveedor Se retira con las bases, prepara su propuesta y espera fecha  de presentación, apertura y 
evaluación de propuestas, dictamen y fallo.
Se conecta con la operación no.  37.

30 Comité de Adquisiciones y 
Servicios

Reciben oficio, se enteran de la fecha para el acto de presentación, apertura y evaluación de 
propuestas, dictamen y fallo, archivan oficio y esperan fecha programada. 
Se conecta con la operación no. 38.

31 Departamento de Recursos 
Materiales

Si se celebra junta aclaratoria.
Informa al proveedor que se realizará junta aclaratoria y la fecha en la que se llevará acabo. 
Elabora oficio dirigido al Comité de Adquisiciones y Servicios, convocando a la junta de 
aclaraciones y acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas y lo turna junto con las 
bases. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva.

32 Proveedor Se entera de la fecha para la junta aclaratoria, se retira y espera.
Se conecta con la operación no. 34.
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33 Comité de Adquisiciones y 
Servicios

Recibe oficio y las bases de la adjudicación directa, se entera de la fecha de la junta aclaratoria, 
archiva oficio y espera la junta aclaratoria.
Se conecta con la operación no. 35.

34 Proveedor En la fecha programada acude a la junta aclaratoria con el Comité de Adquisiciones y Servicios 
y entrega su solicitud de aclaraciones.

35 Comité de Adquisiciones y 
Servicios

En la fecha programada para la junta aclaratoria, la llevan acabo, registran a los proveedores 
asistentes, reciben los formatos de solicitud de aclaraciones de aspectos administrativos y/o 
técnicos de la adjudicación directa, dudas, amplían la información requerida y resuelven dudas, 
y una vez finalizada la junta levantan el acta correspondiente, recaban la firma de los asistentes, 
se les entrega a cada uno copia del acta, archivan la original y despiden a los proveedores 
asistentes.

36 Proveedor Recibe copia del acta de la junta aclaratoria, se retira y procede a preparar su propuesta 
técnica-económica y espera el día de la celebración del acto de presentación, apertura y 
evaluación de propuestas, dictamen y fallo. Archiva la copia del acta.

37 Proveedor En la fecha programada asiste al acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, 
dictamen y fallo, y presenta al Comité de Adquisiciones y Servicios su propuesta técnica-
económica en sobre cerrado.

38 Comité de Adquisiciones y 
Servicios

En la fecha y hora establecida lleva a cabo la celebración del acto de presentación, apertura y 
evaluación de propuestas, dictamen y fallo, registra la asistencia de los participantes, recibe en 
sobre cerrado de las propuestas técnicas-económicas, abre los sobres,  analiza las propuestas 
técnica-económicas de cada proveedor participante y determina:
¿Cumplen las propuestas con los requisitos establecidos?



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 199

No. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

39 Comité de Adquisiciones y 
Servicios

No cumplen las propuestas con los requisitos.
Informa a los proveedores que sus propuestas no cumplen con los requisitos solicitados en las 
bases y que queda fuera del proceso de adjudicación directa. Se declara desierta la partida o 
todo el proceso adquisitivo, según sea el caso. Se lleva acabo la adjudicación directa en segunda 
invitación o hasta agotar el procedimiento conforme a lo establecido en el Libro Décimo 
Tercero del Código Administrativo del Estado de México. 
En su caso, se conecta con el procedimiento denominado “Adquisición Directa”, 
dependiendo del monto.

40 Proveedor Se entera de la no procedencia y se retira.

41 Comité de Adquisiciones y 
Servicios

Si cumplen las propuestas con los requisitos.
Selecciona la mejor propuesta económica y determina:
¿La oferta económica se puede mejorar?

42 Comité de Adquisiciones y 
Servicios

Si se puede mejorar.
Informa a los proveedores que pueden realizar una contraoferta económica que mejore la 
presentada anteriormente por el proveedor seleccionado.

43 Proveedor Se entera, realiza contraoferta y la presenta al Comité de Adquisiciones y Servicios para su 
análisis.

44 Comité de Adquisiciones y 
Servicios

Recibe contraofertas, las analiza y determinan:
¿Existe una mejor contraoferta que la inicial?
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45 Comité de adquisiciones y 
servicios

No existe una mejor contraoferta o no se puede mejorar la oferta económica 
inicial.
Elabora dictamen y emite fallo de adjudicación a favor del primer proveedor seleccionado por 
la oferta económica más conveniente para el organismo, elabora las actas correspondientes, 
recaba las firmas de quienes intervinieron en el acto, entrega a los asistentes copias de las 
mismas y turna el dictamen junto con las actas y propuestas originales al Departamento de 
Recursos Materiales. Archiva una copia de las actas y del dictamen para su control.
Se conecta con la operación no. 47.

46 Comité de Adquisiciones y 
Servicios

Si existe una mejor contraoferta. 
Elabora  dictamen y emite fallo de adjudicación a favor del proveedor que haya presentado la 
contraoferta económica más conveniente para el organismo, elabora las actas 
correspondientes, recaba las firmas de quienes intervinieron en el acto, entrega a los asistentes 
copias de las mismas y turna el dictamen junto con las actas y propuestas originales al 
Departamento de Recursos Materiales. Archiva una copia de las actas y del dictamen para su 
control.

47 Proveedor Recibe copia del acta del fallo de adjudicación, se entera, archiva, se retira y espera fecha de 
firma de contrato. Se conecta con la operación no. 49.

48 Departamento de Recursos 
Materiales

Recibe las actas y propuestas técnica-económicas originales, el dictamen, la documentación 
soporte solicitada a los oferentes y la demás relativa al análisis y evaluación relacionada, archiva 
en el expediente, elabora en tres tantos el contrato administrativo, obtiene firma del Director 
de Administración y Finanzas, se comunica con el proveedor y le informa la fecha para que 
acuda a firmar el contrato de la adjudicación directa y lo espera. 
Se conecta con la operación no. 50.

49 Proveedor Recibe llamada, o en su caso, notificación de adjudicación, se entera que debe acudir a firmar el 
contrato y espera fecha. Se conecta con la operación no. 52.
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50 Departamento de Recursos 
Materiales

En la fecha establecida para la firma del contrato, espera la llegada del proveedor y determina:
¿El proveedor acudió a firmar su contrato?

51 Departamento de Recursos 
Materiales

No acudió a firmar el contrato.
Sanciona administrativamente al proveedor adjudicado y notifica mediante oficio la adjudicación 
a otro proveedor cuya propuesta económica solvente sea más cercana a la ganadora y así 
sucesivamente conforme a lo establecido en el Artículo 117 del Libro Décimo Tercero del 
Código Administrativo del Estado de México. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio de 
notificación y archiva. 
Se conecta con la operación no. 49.

52 Departamento de Recursos 
Materiales

Si acudió a firmar el contrato.
Obtiene la firma del proveedor en los tres tantos del contrato, entrega uno al proveedor, 
turna otro al Almacén y archiva el tercero.

53 Almacén Recibe un ejemplar del contrato administrativo, se entera, lo archiva y espera la entrega de 
bienes.
Se conecta con la operación no. 57.

54 Proveedor Recibe contrato original y presenta en el Departamento de Contabilidad la garantía de 
cumplimiento del contrato a través de cheque certificado, de caja, fianza o en depósito en 
efectivo en los plazos y términos establecidos en las bases de la adjudicación directa. Archiva el 
contrato administrativo, prepara bienes y factura, retiene y espera fecha de entrega.

55 Departamento de Contabilidad Recibe para su custodia las garantías de cumplimiento y las resguarda conforme a los plazos 
establecidos en las bases.
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56 Proveedor En la fecha establecida en el contrato, entrega los bienes en el almacén general junto con la 
factura correspondiente en original y copia.

57 Almacén Recibe original y copia de la factura junto con los bienes, extrae el contrato, verifica que los 
bienes cumplan con las características, marcas, condiciones y plazos establecidos en el contrato 
y determina:
¿Los bienes cumplen con lo estipulado en el contrato administrativo?

58 Almacén No cumplen con lo estipulado en el contrato.
Devuelve los bienes junto con la factura al proveedor y le informa las razonas por las cuales no 
se aceptan los bienes. Informa vía telefónica al Departamento de Recursos Materiales que se 
rechazaron los bienes. Archiva el contrato administrativo.

59 Departamento de Recursos 
Materiales

Se entera del incumplimiento y solicita al proveedor de forma verbal que cumpla con lo 
estipulado en el contrato y que entregue en tiempo y forma el material.

60 Proveedor Recibe los bienes junto con la factura, se entera de las razones por las cuales no se recibieron 
los bienes, se retira, procede a cumplir conforme al contrato y entrega nuevamente los bienes 
en el almacén. 
Se conecta con la operación no. 57.
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61 Almacén Si cumplen con lo estipulado en el contrato.
Recibe los bienes, elabora el formato “Entrada de Almacén” en original y tres copias, los 
firma, recibe factura en original y cuatro copias, firma y sella con la leyenda “Recibido en 
Almacén” y las distribuye de la siguiente manera: la factura original y una copia, así como 
copia del formato de “Entrada de Almacén” la entrega al Proveedor; la segunda copia de la 
factura y el formato original de “Entrada de Almacén” lo turna al Departamento de 
Contabilidad; la segunda copia del formato de “Entrada de Almacén” y la tercera copia de la 
factura la entrega al Departamento de Recursos Materiales y archiva la cuarta copia de la 
factura junto con la tercera copia del formato. 

62 Proveedor Recibe factura en original y copia junto con copia del formato “Entrada de Almacén”, se 
retira y espera la aceptación de los bienes por parte del área usuaria.
Se conecta con la operación no. 82.

63 Departamento de 
Contabilidad

Recibe copia de la factura y el formato original de “Entrada de Almacén”, se entera y archiva 
en su expediente.

64 Departamento de Recursos 
Materiales

Recibe copia de la factura y del formato “Entrada de Almacén” y los archiva en su expediente.

65 Almacén Verifica tiempos de entrega de los bienes y determina: 
¿Existe desfasamiento en el tiempo de entrega de los bienes?

66 Almacén Si existe desfasamiento.
Informa por escrito al Departamento de Recursos Materiales que existe un desfasamiento en 
la entrega de los bienes por parte del proveedor. Obtiene acuse de recibo en copia del 
escrito y archiva.
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67 Departamento de Recursos 
Materiales

Recibe informe por escrito, se entera, elabora oficio de sanción por desfasamiento en la 
entrega de los bienes en original y copia, el original lo remite al Departamento de Contabilidad 
dentro del termino de tres días hábiles contados a partir del informe del almacén, a efecto de 
que se realice el descuento correspondiente directamente de la factura del proveedor. Obtiene 
acuse de recibo en la copia del oficio de sanción y la archiva en el expediente.

68 Departamento de Contabilidad Recibe oficio de sanción por desfasamiento en la entrega de los bienes, se entera, realiza el 
descuento correspondiente en la factura del proveedor y archiva en su expediente.

69 Almacén No existe desfasamiento o ya informó sobre el mismo.
Elabora formato de “Aviso para la Revisión de Bienes y/o Materiales de Nueva Adquisición en 
Almacén General” y lo turna al área solicitante. 

70 Área solicitante Recibe formato de “Aviso para la Revisión de Bienes y/o Materiales de Nueva Adquisición en 
Almacén General”, se entera que los bienes solicitados ya se encuentran en almacén, acude, 
realiza la revisión de los bienes y determina:
¿Acepta los bienes?

71 Área solicitante No acepta los bienes.
Elabora escrito para informar a la Dirección de Administración y Finanzas dentro de los cinco 
días hábiles siguientes contados a partir de la fecha indicada para el suministro de los bienes o 
presentación del servicio, sobre el cumplimiento a las condiciones, características y 
especificaciones técnicas pactados en los contratos respectivos y los motivos por los cuales no 
se aceptan los bienes. Obtiene acuse de recibo en copia del escrito y archiva junto con el 
formato.
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72 Dirección de Administración y 
Finanzas

Recibe escrito, se entera y archiva. Elabora escrito informando la situación al Departamento de 
Recursos Materiales para que se comunique con el proveedor y lo turna. Obtiene acuse de 
recibo en copia del escrito y lo archiva.

73 Departamento de Recursos 
Materiales

Recibe escrito, se entera y archiva. Elabora escrito informando al Proveedor las razones por las 
cuales no se aceptaron los bienes y le indica que debe de cumplir con lo pactado en el contrato 
administrativo. Obtiene acuse de recibo en copia del escrito y lo archiva.

74 Proveedor Recibe escrito, se entera, archiva y acude al Almacén a recoger los bienes que no fueron 
aceptados. 

75 Almacén Recibe y entrega al Proveedor los bienes que fueron rechazados, previa firma de recibido.

76 Proveedor Recibe los bienes, previa firma de recibido, se retira y procede a entregar nuevamente los 
bienes en el almacén con las características solicitadas en el contrato o superando éstas.
Se conecta con la operación no. 57.

77 Área solicitante Si acepta los bienes.
Firma de aceptación de los bienes en el formato de “Aviso para la Revisión de Bienes y/o 
Materiales de Nueva Adquisición en Almacén General” y lo entrega al Almacén.

78 Almacén Recibe el formato de “Aviso para la Revisión de Bienes y/o Materiales de Nueva Adquisición en 
Almacén General”, se entera de la aceptación de los bienes y devuelve formato al área 
solicitante. Elabora el formato “Salida de Almacén”, lo firma, recaba firma del Jefe del 
Departamento de Recursos Materiales y lo entrega al área solicitante junto con los bienes.
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79 Área solicitante Recibe formato de “Aviso para la Revisión de Bienes y/o Materiales de Nueva Adquisición en 
Almacén General”  junto con el formato de “Salida de Almacén” y los bienes, revisa que 
coincidan, firma de recibido, devuelve el formato de “Salida de Almacén” y se retira con los 
bienes recibidos. Archiva el formato de “Aviso para la Revisión de Bienes y/o Materiales de 
Nueva Adquisición en Almacén General”.

80 Almacén Recibe formato “Salida de Almacén” y lo archiva. Informa al Departamento de Recursos 
Materiales que los bienes fueron entregados satisfactoriamente al área solicitante.

81 Departamento de Recursos 
Materiales

Se entera e informa al Proveedor para que realice el cobro respectivo de su factura.

82 Proveedor Se entera de la aceptación de los bienes por parte del área usuaria, acude al Departamento de 
Contabilidad y presenta la factura original y copia debidamente sellada junto con la copia del 
formato “Entrada de Almacén" y el original y copia del contrato administrativo.

83 Departamento de 
Contabilidad

Recibe el original y copia de la factura, copia del formato “Entrada de Almacén” y original y 
copia del contrato, revisa que la factura contenga el sello del almacén y que cumpla con los 
requisitos fiscales y administrativos correspondientes y determina:
¿La factura cumple con los requisitos?

84 Departamento de 
Contabilidad

No cumple con los requisitos.
Devuelve la documentación al proveedor para  su revisión y correcta presentación.
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85 Proveedor Recibe documentación, corrige y presenta nuevamente.
Se conecta con la operación no. 83.

86 Departamento de 
Contabilidad

Si cumple con los requisitos.
Elabora contra-recibo especificando la fecha de pago, conforme al contrato administrativo 
correspondiente y lo entrega al proveedor. Archiva el original y copia de la factura, copia del 
formato “Entrada de Almacén” y original y copia del contrato administrativo.

87 Proveedor Recibe contra recibo y espera fecha de pago. 
Se conecta con la operación no. 89.

88 Departamento de 
Contabilidad

Elabora el cheque de pago correspondiente aplicando, en su caso, los descuentos y sanciones a 
que haya lugar por desfasamiento o incumplimiento y espera que se presente el proveedor.

89 Proveedor En la fecha programada para el pago acude al Departamento de Contabilidad, entrega el 
contra-recibo y solicita cheque.

90 Departamento de 
Contabilidad

Recibe contra-recibo y entrega cheque al proveedor. Archiva contra-recibo.

91 Proveedor Recibe cheque, se retira y procede a realizar su cobro.
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DIAGRAMACIÓN
:

PROCEDIMIENTO 4.19: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA

ÁREA SOLICITANTE
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

COMITÉ DE ADQUISICIONES 
Y SERVICIOS ALMACÉNPROVEEDORSUBCOMITÉ PARA LA 

REVISIÓN DE BASES

INICIO

1

Requisita la “Requisición 
de Compra” en original y 
copia y oficio de 
justificación y turna . 
Obtiene acuse de recibo 
en copia de formato y 
oficio y archiva .

2

Recibe oficio junto con la 
“Requisición de Compra” 
en original , obtiene los 
precios de referencia , los 
anota en la requisición y la 
remite . Archiva oficio de 
justificación .

3

Recibe la "Requisición de 
Compra” con los precios 
de referencia , los revisa y  
determina . 

¿Existe suficiencia 
presupuestal ?

NO

4

Devuelve la 
“Requisición de 
Compra” e informa 
que no cuenta con 
suficiencia 
presupuestal .

5

Recibe la “Requisición de 
Compra” , se entera de la 
insuficiencia presupuestal , 
elabora oficio informando 
la situación , anexa la 
requisición y turna . 
Obtiene acuse de recibo 
en copia del oficio y 
archiva .   

6

Recibe oficio y la 
“Requisición de Compra” , 
se entera de la insuficiencia 
presupuestal , archiva oficio 
y requisición , espera que 
exista suficiencia 
presupuestal y reinicia el 
procedimiento .

1

7

SI

Coloca sello de 
autorización presupuestal 
en la “Requisición de 
Compra” y la turna .8

Recibe la “Requisición de 
Compra” con el sello de 
autorización presupuestal y 
la envía .

9

Recibe la “Requisición de 
Compra” con sello de 
autorización presupuestal , 
se entera , firma de 
autorización y la revuelve .

10

Recibe la requisición de 
compra firmada de 
autorización , crea un 
expediente y la archiva . 
Elabora oficio para 
convocar a sesión de 
Comité de Adquisiciones y 
Servicios y lo turna . 
Obtiene acuse de recibo 
en copia del oficio y 
archiva .

11

Recibe oficio original de 
convocatoria , se entera , 
archiva y espera .

Fecha de sesión

12

Se reúne , analiza y 
dictamina la procedencia o 
improcedencia de la 
adquisición o contratación 
de servicios ; elabora el 
dictamen respectivo , 
firman los integrantes del 
comité , turna original y 
archiva copia .

A
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ÁREA SOLICITANTE
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

COMITÉ DE ADQ UISICIO NES 
Y SERVIC IOS

ALMACÉNPROVEEDORSUBCOMITÉ PARA LA 
REVISIÓN DE BASES

A

13

Rec ibe el dictamen, analiza  
y  determina:

¿Procede la 
adquisic ión?

NO

14

Informa mediante 
ofic io la 
improcedenc ia de la 
adquisic ión. O btiene 
acuse de rec ibo en 
copia del ofic io y  lo 
archiva junto con el 
dictamen. 

15

Recibe el ofic io, se entera 
de la improcedenc ia de la 
solic itud y, en su c aso , 
reinic ia un procedimiento.

1
16

SI

Elabora ofic io informando 
la procedenc ia de la 
adquisic ión o serv ic io. 
Obtiene acuse de rec ibo 
en copia del ofic io y  lo 
archiva con el dictamen.

17

Rec ibe el ofic io de 
procedenc ia de la 
adquisic ión, se entera y  
archiva. Solic ita mediante 
ofic io elaborar el proyecto 
de bases e instruye a 
convocar al Subcomité 
para la rev isión de bases . 
Obtiene acuse de rec ibo 
en copia del ofic io y  lo 
archiva.

18

Rec ibe ofic io, se entera y  
archiva. Elabora el 
proyec to de bases y  lo 
turna mediante ofic io. 
Obtiene acuse de rec ibo 
en copia del ofic io y  
archiva.

19

Recibe ofic io y  las bases de 
convocatoria, se entera, 
archiva en el expediente 
temporalmente, agenda 
fecha de rev isión y  espera.

Fecha de rev isión

20

Se reúnen, rev isan y  
corrigen las bases , 
elaboran en original y  copia 
el dictamen de aprobac ión 
y  turnan el original junto 
con las bases . Archivan la 
copia para su control .

21

Rec ibe el dic tamen y  las 
bases aprobadas , registra el 
número de adjudic ac ión 
directa, crea un expediente 
y  archiva el dictamen y  las 
bases.

B
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ÁREA SOLICITANTE
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

COMITÉ DE ADQ UISICIO NES 
Y SERVIC IOS

ALMACÉNPROVEEDORSUBCOMITÉ PARA LA 
REVISIÓN DE BASES

B

22

Elabora la “B itácora de 
Proveedores”, verific a en 
el “Boletín de Empresas 
Objetadas” las empresas 
boletinadas y  selecc iona a 
los proveedores que no 
estén boletinados.

23

Emite las B ases de la 
Adjudic ac ión Directa y  las 
ret iene. Elabora ofic io de 
inv itac ión y  lo turna a por 
lo menos tres proveedores 
de la” B itácora de 
Proveedores”, obtiene 
acuse de rec ibido en copia 
del ofic io y  lo archiva.

24

Recibe ofic io de inv itac ión 
a partic ipar en la 
adjudic ac ión directa, se 
entera y  archiva. Acude y  
solic ita las bases.25

Rec ibe al proveedor, le 
entrega las bases de la 
adjudic ac ión direc ta, prev io 
acuse de rec ibo y  archiva 
en el expediente. 

26

Recibe las bases para la 
adjudic ac ión directa, las 
analiza y  comunic a si tiene 
dudas.27

Se entera de las dudas de 
los proveedores y  
determina:

¿Se celebrará 
junta ac laratoria ?

NO

28

Aclara las dudas del 
proveedor y  lo 
despide. Elabora 
ofic io en original y  
copia convocando al 
acto de presentac ión , 
apertura y  evaluac ión 
de propuestas , 
dictamen y  fallo y  lo 
turna. O btiene acuse 
de rec ibo en copia 
del ofic io y  archiva.

29

Se retira con las bases, 
prepara su propuesta y  
espera.

Fecha de 
presentac ión

37

30

Reciben ofic io, se enteran 
de la fecha para el acto de 
presentac ión, apertura y  
evaluac ión de propuestas, 
dic tamen y  fallo, archiv an 
ofic io y  esperan.

Fecha de 
presentac ión

38

SI

C
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ÁREA SOLICITANTE
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

COMITÉ DE ADQ UISICIO NES 
Y SERVIC IOS

ALMACÉNPROVEEDORSUBCOMITÉ PARA LA 
REVISIÓN DE BASES

C

31

Informa al proveedor que 
se realizará junta 
ac laratoria y  la fecha en la 
que se llevará acabo. 
Elabora ofic io convocando 
a la junta de ac larac iones y  
acto de presentac ión, 
apertura y  evaluac ión de 
propuestas y  lo turna junto 
con las bases. Obtiene 
acuse de rec ibo en copia 
del ofic io y  lo archiva.

32

Se entera de la fecha para 
la junta ac laratoria , se 
ret ira y  espera.

Junta ac laratoria

33

Recibe ofic io y  las bases de 
la adjudic ac ión direc ta, se 
entera de la fecha de la 
junta ac laratoria , archiva 
ofic io y  espera.

Junta ac laratoria 34

Acude a la junta ac laratoria 
y  entrega su solic itud de 
ac larac iones.35

Lleva acabo junta, registran 
a los proveedores , rec iben 
los formatos de solic itud 
de ac larac iones y  dudas, 
amplían la informac ión 
requerida y  resuelven 
dudas, y  una vez finalizada 
la junta lev antan el acta 
correspondiente, recaban 
la firma de los asistentes , 
se les entrega a cada uno 
copia del acta, archivan la 
original y  despiden a los 
proveedores asistentes.

36

Recibe copia del acta de la 
junta ac laratoria , se retira y  
procede a preparar su 
propuesta técnica-
económica y  espera. 
Archiv a la copia del acta.

Fecha de 
presentac ión

37

Asiste al acto de 
presentac ión, apertura y  
evaluac ión de propuestas, 
dic tamen y  fallo, y  presenta 
su propuesta técnica-
económica en sobre 
cerrado.

38

Lleva a cabo la celebrac ión 
del ac to de presentac ión, 
apertura y  evaluac ión de 
propuestas, dic tamen y  
fallo, registra la asistenc ia 
de los partic ipantes, rec ibe 
en sobre cerrado las 
propuestas técnic as-
económicas, abre los 
sobres, analiza las 
propuestas y  determina:

¿Cumplen las 
propuestas con 
los requisitos 
establec idos?

NO

D

SI

41



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 212

PROCEDIMIENTO 4 .19 : ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA

ÁREA SOLICITANTE
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

COMITÉ DE ADQ UISICIO NES 
Y SERVIC IOS

ALMACÉNPROVEEDORSUBCOMITÉ PARA LA 
REVISIÓN DE BASES

39

Informa que las propuestas 
no cumplen con los 
requisitos solic itados. Se 
dec lara desierta la part ida 
o todo el proceso 
adquisitivo. Se lleva acabo 
la adjudic ac ión directa en 
segunda inv itac ión o hasta 
agotar el procedimiento .

D

En su c aso , se conecta 
con el procedimiento 

denominado 
“Adquisic ión Direc ta”, 

dependiendo del monto.

40

Se entera de la no 
procedenc ia y  se retira.

41

38

Selecc iona la mejor 
propuesta económica y  
determina:

¿La oferta 
económica se 

puede 
mejorar ?

42

SI

Informa que pueden 
realizar una 
contraoferta 
económica que 
mejore la presentada 
anteriormente.

43

Se entera, realiza 
contraoferta y  la presenta 
para su análisis .

44

Rec ibe contraofertas, 
las analiza y  
determinan:

¿Existe una 
mejor 

contraoferta que 
la inic ial?

NO

NO

E
46

SI
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ÁREA SOLICITANTE
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

COMITÉ DE ADQ UISICIO NES 
Y SERVIC IOS

ALMACÉNPROVEEDORSUBCOMITÉ PARA LA 
REVISIÓN DE BASES

E

45

Elabora  dictamen y  emite 
fallo de adjudicac ión a 
favor del primer 
proveedor selecc ionado 
por la oferta económica 
más conveniente para el 
organismo , elabora las 
ac tas correspondientes, 
recaba las firmas de 
quienes interv inieron en el 
ac to, entrega a los 
asistentes copias de las 
mismas y  turna el dic tamen 
junto con las ac tas y  
propuestas originales . 
Archiv a una copia de las 
ac tas y  del dictamen para 
su control.

47

46

44

Elabora  dictamen y  emite 
fallo de adjudicac ión a 
favor del proveedor que 
haya presentado la 
contraoferta económica 
más conveniente para el 
organismo , elabora las 
ac tas correspondientes, 
recaba las firmas de 
quienes interv inieron en el 
ac to, entrega a los 
asistentes copias de las 
mismas y  turna el dic tamen 
junto con las ac tas y  
propuestas originales . 
Archiv a una copia de las 
ac tas y  del dictamen para 
su control.

Rec ibe copia del ac ta del 
fallo de adjudic ac ión, se 
entera, archiv a, se retira y  
espera.

Llamada

49

48

Rec ibe las actas y  
propuestas técnic a-
económicas originales, el 
dic tamen, la 
documentac ión soporte 
solic itada a los oferentes y  
la demás relat iva al análisis 
y  evaluac ión relac ionada, 
archiva en el expediente, 
elabora en tres tantos el 
contrato administrativo, 
obt iene firma del Director 
de Administrac ión y  
Finanzas, informa la fecha 
para firmar el contrato de 
la adjudic ac ión directa y  
espera. 

Fecha de 
firma de 
contrato

Rec ibe llamada, se entera 
que debe acudir a firmar el 
contrato y  espera fecha.

50

En la fecha establec ida para 
la firma del contrato , 
espera la llegada del 
proveedor y  determina:

¿El proveedor 
acudió a firmar 

su contrato ?

NO

SI

52
F

52
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ÁREA SOLICITANTE
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

COMITÉ DE ADQ UISICIO NES 
Y SERVIC IOS

ALMACÉNPROVEEDORSUBCOMITÉ PARA LA 
REVISIÓN DE BASES

F

51

Sanc iona 
administrativamente al 
proveedor adjudicado y  
notifica mediante ofic io la 
adjudicac ión a otro 
proveedor cuya propuesta 
económica solvente sea 
más cerc ana a la ganadora 
y  así sucesivamente. 
Obtiene acuse de rec ibo 
en copia del ofic io de 
notificac ión y  archiva.

52

50

Obtiene la firma del 
proveedor en los tres 
tantos del contrato, turna 
dos tantos y  archiva el 
tercero.

53

Recibe un ejemplar del 
contrato administrativo, se 
entera, lo archiva y  espera.

B ienes

54

Recibe contrato original y  
presenta la garantía de 
cumplimiento del contrato 
a través de cheque 
certific ado, de caja, fianza o 
en depósito en efect ivo en 
los plazos y  términos 
establec idos en las bases 
de la adjudicac ión directa. 
Archiv a el contrato 
administrativo, prepara 
bienes y  factura, ret iene y  
espera.

Fecha de 
entrega

55

Recibe para su custodia las 
garantías de cumplimiento 
y  las resguarda conforme a 
los plazos  establec idos en 
las bases .

56

Entrega los bienes en el 
almacén general junto con 
la factura correspondiente 
en original y  copia.

57

Recibe original y  copia de 
la factura junto con los 
bienes, extrae el contrato, 
verifica que los bienes 
cumplan con las 
carac terísticas, marcas, 
condic iones y  plazos 
establec idos en el contrato 
y  determina:

¿Los bienes 
cumplen con lo 

estipulado?

NO
61

SI

G

49
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ÁREA SOLICITANTE
DIRECCIÓ N DE 

ADMINISTRACIÓ N Y 
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

COMITÉ DE ADQUISICIONES 
Y SERVICIO S

ALMACÉNPROVEEDORSUBCOMITÉ PARA LA 
REVISIÓN DE BASES

G

58

Devuelve los bienes junto 
con la factura e informa las 
razonas por las cuales no 
se aceptaron. Informa v ía 
telefónica que se 
rechazaron los bienes. 
Archiv a el contrato 
administrativo.

59

Se entera del 
incumplimiento y  solic ita 
de forma verbal que se 
cumpla con lo estipulado 
en el contrato.

60

Recibe los bienes junto 
con la factura , se entera de 
las razones por las cuales 
no se rec ibieron, se retira, 
procede a cumplir 
conforme al contrato y  
entrega nuevamente. 

57

61

57

Recibe los bienes, elabora 
el formato “Entrada de 
Almacén” en original y  tres 
copias, los firma , rec ibe 
fac tura en original y  cuatro 
copias, firma y  sella con la 
leyenda “Rec ibido en 
Almacén”, las distribuye  y  
archiva la cuarta copia de 
la factura junto con la 
tercera copia del formato . 

62

Recibe factura en original y  
copia junto con copia del 
formato “Entrada de 
Almacén”, se retira y  
espera.

Aceptac ión de 
los bienes

82

63

Recibe copia de la fac tura y  
el formato original de 
“Entrada de Almacén” , se 
entera y  archiva en su 
expediente.

64

Recibe copia de la fac tura y  
del formato “Entrada de 
Almacén” y  los archiva en 
su expediente.

65

Verific a tiempos de entrega 
de los bienes y  determina: 

¿Existe 
desfasamiento en 
la entrega de los 

bienes?

NO

SI

69

H
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ÁREA SOLICITANTE
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

COMITÉ DE ADQUISIC IONES 
Y SERVICIO S

ALMACÉNPROVEEDORSUBCOMITÉ PARA LA 
REVISIÓN DE BASES

H

66

Informa por escrito que 
existe un desfasamiento en 
la entrega de los bienes. 
O btiene acuse de rec ibo 
en copia del esc rito y  
archiv a.

67

Rec ibe informe por 
escrito, se entera, elabora 
ofic io de sanc ión por 
desfasamiento en la 
entrega de los bienes en 
original y  copia , el original 
lo remite a efecto de que 
se realice el descuento 
directamente de la fac tura 
del proveedor. O btiene 
acuse de rec ibo en la copia 
del ofic io de sanc ión y  la 
archiv a en el expediente.

68

Rec ibe ofic io de sanc ión 
por desfasamiento , se 
entera, realiza el descuento 
correspondiente en la 
fac tura del proveedor y  
archiva en su expediente.

69

65

Elabora formato de “Av iso 
para la Rev isión de B ienes 
y/o Materiales de Nueva 
Adquisic ión en Almacén 
General” y  lo turna .

70

Rec ibe formato de “Av iso 
para la Rev isión de B ienes 
y /o Materiales de Nueva 
Adquisic ión en Almacén 
General” , se entera que los 
bienes solic itados ya se 
encuentran en almacén, 
acude, realiza la rev isión de 
los bienes y  determina:

¿Acepta los 
bienes?

NO

71

Elabora escrito para 
informar sobre el 
cumplimiento a las 
condic iones, 
características y  
espec ific ac iones 
técnicas pactados en 
los contratos 
respectivos y  los 
mot ivos por los 
cuales no se aceptan 
los bienes. O btiene 
acuse de rec ibo en 
copia del escrito y  
archiva junto con el 
formato .

72

Rec ibe escrito, se entera y  
archiva. Elabora esc rito 
informando la situac ión . 
Obt iene acuse de rec ibo 
en copia del escrito y  lo 
archiva.

73

Rec ibe esc rito, se entera y  
archiv a. Elabora escrito 
informando las razones 
por las cuales no se 
aceptaron los bienes y  le 
indica que debe de cumplir 
con lo pactado en el 
contrato administrativo. 
O btiene acuse de rec ibo 
en copia del escrito y  lo 
archiv a.

74

Rec ibe esc rito, se entera, 
archiva y  acude a recoger 
los bienes que no fueron 
aceptados. 

75

Rec ibe y  entrega los bienes 
que fueron rechazados , 
prev ia firma de rec ibido.76

Rec ibe los bienes, se retira 
y  procede a entregar 
nuevamente los bienes con 
las característic as 
solic itadas en el contrato o 
superando éstas .

57

77

SI

Firma de aceptac ión de los 
bienes en el formato de 
“Av iso para la Rev isión de 
B ienes y/o Materiales de 
Nueva Adquisic ión en 
Almacén General” y  lo 
entrega .

I
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DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS
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Y SERVICIOS

ALMACÉNPROVEEDORSUBCOMITÉ PARA LA 
REVISIÓN DE BASES

I

78

Recibe el formato de 
“Aviso para la Revisión de 
B ienes y/o Materiales de 
Nueva Adquisición en 
Almacén General”, se 
entera de la aceptación de 
los bienes y devuelve 
formato. Elabora el 
formato “Salida de 
Almacén”, lo firma , recaba 
firma del Jefe del 
Departamento de 
Recursos Materiales y  lo 
entrega junto con los 
bienes.

79

Recibe formato de “Aviso 
para la Revisión de Bienes 
y/o Materiales de Nueva 
Adquisic ión en Almacén 
General”  junto con el 
formato de “Salida de 
Almacén” y los bienes, 
revisa que coinc idan, firma 
de recibido, devuelve el 
formato de “Salida de 
Almacén” y se retira con 
los bienes recibidos. 
Archiva el formato de 
“Aviso para la Revisión de 
B ienes y/o Materiales de 
Nueva Adquisición en 
Almacén General”.

80

Recibe formato “Salida de 
Almacén” y lo archiva. 
Informa que los bienes 
fueron entregados 
satisfactoriamente al área 
solic itante.

81

Se entera e informa para 
que se realice el cobro 
respectivo de la factura.

82

Se entera de la aceptación 
de los bienes por parte del 
área usuaria , acude y 
presenta la factura original 
y copia debidamente 
sellada junto con la copia 
del formato “Entrada de 
Almacén" y el original y 
copia del contrato 
administrativo.

83

Recibe el original y  copia 
de la factura, copia del 
formato “Entrada de 
Almacén” y original y  copia 
del contrato, rev isa la 
factura y determina:

¿La factura 
cumple con los 

requisitos?

NO

84

Devuelve la 
documentación para  
su rev isión y 
correcta 
presentac ión.

85

Recibe documentación, 
corrige y presenta 
nuevamente.

83

86

Elabora contra -rec ibo 
especificando la fecha de 
pago, conforme al contrato 
administrativo y lo entrega. 
Archiva el original y copia 
de la factura, copia del 
formato “Entrada de 
Almacén” y original y  copia 
del contrato 
administrativo.

87

SI

Recibe contra rec ibo y 
espera fecha de pago. 

89J
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J

88

Elabora el cheque de pago 
aplicando, en su caso , los 
descuentos y sanc iones a 
que haya lugar y  espera .

Proveedor

89

87

En la fecha programada 
para el pago acude , entrega 
el contra-rec ibo y solic ita 
cheque.

90

Recibe contra-rec ibo y  
entrega cheque. Archiva 
contra-rec ibo.

91

Recibe cheque, se retira y  
procede a realizar su 
cobro.

FIN
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MEDICIÓN:

Indicador para medir la capacidad de respuesta del Departamento de Recursos Materiales 

Registro de evidencias:
Las solicitudes y requisiciones de compra se encuentran evidenciadas y resguardadas en el expediente del Departamento de Recursos 
Materiales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Ver anexo.

Formato de “Requisición de Compra”.
Formato de “Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes”.
Formato de “Entrada de Almacén”.
Formato de “Salida de Almacén”.
Formato de “Aviso para la Revisión de Bienes y/o Materiales de Nueva Adquisición en Almacén General”.

Número mensual de requisiciones atendidas por 
adjudicación directa

Número mensual de requisiciones recibidas

X100= % de requisiciones atendidas mensualmente por adjudicación directa.
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OBJETIVO:

Realizar adquisiciones de bienes y servicios, buscando las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamimento y precio,  
tomando en consideración los montos máximos y mínimos en el presupues anual de egresos del Gobierno del Estado de México. 

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos que intervienen en el proceso adquisitivo, así como a las áreas solicitantes.

REFERENCIAS:

Constitución Política de los  Estado Unidos Méxicanos (Título Séptimo, Artículo 134).
Consititución Política del Estado Libre y Soberano de México (Título Sexto, Artículo 129).
Libro Décimo  Tercero del Código Administrativo del Estado de México (Artículos 13 y 45 fracción XI).
Reglamento del Libro Décimo  Tercero del Código Administrativo del Estado de México (Artículos 92, 93 y 94 fracción I).
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente (Capítulo III, Artículos 35 y 36).
Acuerdo por el que se establecen las Normas  Administrativas para la Asignación y Uso de los Bienes y Servicios de las Dependencias y 
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal (Normas Administrativas ACP-087 a la 096).
Normas para el Ejercicio y Control  de las Adquisiciones Directas (AD-01/12-97 a la AD-44/12-97).

RESPONSABILIDADES:

El Comité de Adquisiciones y Servicios será el responsable de llevar a cabo el acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas 
y de emitir el dictamen que servirá de base para el fallo de adjudicación. 

PROCEDIMIENTO 4.20: ADJUDICACIÓN DIRECTA
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DEFINICIONES:

Comité de Adquisiciones y Servicios.- Organo colegiado con facultades de opinión, que tiene por objeto auxiliar en la preparación y 
substanciación de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos y enajenaciones.

Dictamen.- Evaluación y análisis de las propuestas presentadas por los oferentes en un proceso adquisitivo.

Fallo.- Resolución emitida a través del cual se da a conocer el nombre del licitante que resultó adjudicado en un proceso adquisitivo. 

Contrato Administrativo.- Es un acuerdo que celebra el Organismo con una persona física o moral con el objeto de crear y  
transmitir derechos y obligaciones.

INSUMOS:

Requisición de Compra.
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RESULTADOS:

Satisfacer de manera oportuna los requerimientos de las diferentes áreas que conforman el Organismo, a efecto de dar cumplimiento a 
los programas y metas establecidas y la normatividad aplicable.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Licitación Pública.
Invitación Restringida.

POLÍTICAS:

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo, emitirá los dictámenes de adjudicación que servirán de base para emitir los fallos 
correspondientes, buscando simpre las mejores condiciones en cuanto a precio,  calidad, financiamiento y oportunidad. 
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PROVEEDOR
ÁREA SOLICITANTE ALMACÉN

PROBOSQUE

COMITÉ DE 
ADQUISICIONES Y 

SERVICIOS

DEPARTAMENTO  DE RECURSOS 
MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

A

2

4

3

INICIO

1

Requisita el formato 
“Requisición de Compra”  en 
original y  dos copias, turna 
original y copia al Departamento 
de Contabilidad. Archiva copia 
para su control previo acuse de 
recibido.

Recibe  “Requisición de 
Compra” en  original y copia 
a efecto de dar aurtorización 
presupuestal a través del 
sello correspondiente y 
turna la requisición original 
al Departamento de 
Recursos Materiales, 
quedándose con la copia 
para su registro interno.

Recibe “Requisición de Compra” 
original debidamente requisitada y 
autorizada, verifica que cuente con 
el sello presupuestal.

Abre  expediente para su registro 
y archivo correspondiente y 
genera la invitación de 
adjudicación directa en original y 
copias para tres proveedores 
como mínimo, para efecto de que 
sus propuestas las presente en la 
fecha señalada en la referida 
solicitud.

En la fecha señalada en la 
solicitud de oferta se 
presentan las propuestas 
presentadas por los 
proveedores (mínimo tres) en 
sobre cerrado los cuales se 
someten a consideración del 
Comité de Adquisiciones y 
Servicios a efecto de llevar a 
cabo el acto de presentación, 
apertura y evaluación de 
propuestas, dictamen y fallo en 
términos de lo establecido en 
el Libro Décimo Tercero del 
Código Administrativo y su 
reglamento.

PROCEDIMIENTO 4.20: ADJUDICACIÓN DIRECTA.



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 224

PROVEEDOR
ÁREA SOLICITANTE ALMACÉN

PROBOSQUE

COMITÉ DE 
ADQUISICIONES Y 

SERVICIOS

DEPARTAMENTO  DE RECURSOS 
MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

A

5

6

B

Con base al fallo de adjudicación emitido 
por el Comité se elabora el “Contrato 
Administrativo” de adquisición de bienes 
y/o servicios entregando el  original al 
proveedor adjudicado y copia para su 
archivo, junto con la demás 
documentación para su registro y control 
correspondiente.

Recibe “Contrato 
Administrativo de Adquisición 
de Bienes” original, realiza la  
entrega de los bienes  al 
almacén  en el tiempo 
establecido.

PROCEDIMIENTO 4.20: ADJUDICACIÓN DIRECTA.

7

Recibe los bienes, “Factura” y 
“Contrato Administrativo de 
Adquisición de Bienes”  y verifica 
físicamente.

 Elabora “Entrada de Almacén” 
en original  y copia, entrega la 
copia  al Proveedor junto con los 
documentos recibidos y archiva 
el original de la “Entrada de 
Almacén” para su control.

8

Recibe copia de la “Entrada 
de Almacén” junto con el 
“Contrato Administrativo 
de Adquisición de Bienes” y 
“Factura”, presenta los 
documentos en el  
Departamento de 
Contabilidad para que se le 
genere el pago 
correspondiente.
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B

FIN

Recibe  del Departamento de 
Contabilidad el  cheque por 
concepto de pago.

9

PROCEDIMIENTO 4.20: ADJUDICACIÓN DIRECTA.

8

Recibe copia de la “Entrada de 
Almacén”, “Contrato 
Administrativo de Adquisición de 
Bienes” y “Factura”, elabora el 
cheque correspondiente y lo 
entrega al proveedor.

Archiva los documentos recibidos 
para su control.

PROVEEDOR
AREA SOLICITANTE ALMACÉN

PROBOSQUE

COMITÉ DE 
ADQUISICIONES Y 

SERVICIOS

DEPARTAMENTO  DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD
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MEDICIÓN:

Indicador para medir capacidad de respuesta

Número de Adjudicaciones directas mensuales        x 100  = Porcentaje de requisiciones antendidas

Número de Requisiciones mensuales

Registros de evidencias

Acta de Fallo de Adjudicación.
Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y Servicios.
Registro ante el sistema COMPRANET (en caso de recursos federales).
Entrada de Almacén.
Salida de Almacén.
Registro estadístico integrado y  actualizado relacionado con la ejecución del Programa Anual de Adquisiciones.

FORMATOS:

Requisición de Compra.
Cuadro Comparativo de Ofertas Económicas.
Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes.
Entrada de Almacén.
Salida de Almacen.
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OBJETIVO:

Suministrar en forma oportuna y eficiente los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de las actividades del Organismo debiendo 
asegurar al Gobierno del Estado, las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad. 

ALCANCE:

Aplica a los servidores públicos que intervienen en el proceso adquisitivo, así como a las áreas solicitantes.

REFERENCIAS:

Constitución Política de los  Estado Unidos Mexicanos (Título Séptimo, Artículo 134).

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México (Título Sexto, Artículo 129).

Libro Décimo  Tercero del Código Administrativo del Estado de México (Capítulo Séptimo Sección Segunda Artículos 13.29 al 13.39).

Reglamento del Libro Décimo  Tercero del Código Administrativo del Estado de México (Título Sexto Capítulo Primero Artículos 68 al 
90).

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente (Capítulo III, Artículo 35 y 36).

Acuerdo por el que se establecen las Normas  Administrativas para la Asignación y Uso de los Bienes y Servicios de las Dependencias y 
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal (Normas Administrativas ACP-076 a la 082).

RESPONSABILIDADES:

El Comité de Adquisiciones y Servicios será el responsable de llevar a cabo el acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas 
y de emitir el dictamen que servirá de base para el fallo de adjudicación.

PROCEDIMIENTO 4.21: LICITACIÓN PÚBLICA
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DEFINICIONES:

Comité de Adquisiciones y Servicios.- Organo colegiado con facultades de opinión, que tiene por objeto auxiliar en la preparación y 
substanciación de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos y enajenaciones.

Dictámen.- Evaluación y análisis de las propuestas presentados por los oferentes en un proceso adquisitivo.

Fallo.- Resolución emitida a través del cual se da a conocer el nombre del licitante que resultó adjudicado en un proceso adquisitivo.

Contrato Administrativo.- Es un acuerdo que celebra el Organismo con una persona física o moral con el objeto de crear y  trasmitir 
derechos y obligaciones.

INSUMOS:

Requisición de Compra.
Bases de Licitación Pública.

RESULTADOS:

Satisfacer de manera oportuna las necesidades de las diferentes áreas que conforman el Organismo, a efecto de dar cumplimiento a los 
programas y metas establecidas, siguiendo los lineamientos y la normatividad aplicable.
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INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Invitación Restringida.
Adjudicación Directa.

POLÍTICAS:

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo, realizará los dictámenes de adjudicación que servirán de base para emitir los fallos 
correspondientes, garantizando las mejores condiciones, de precio,  calidad, financiamiento y oportunidad.
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PROVEEDORAREA SOLICITANTE ALMACÉN

PROBOSQUE

COMITÉ DE ADQUISICIONES
 Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

A

2

5

3

INICIO

1

Requisita el formato 
“Requisición de Compra” en 
original y dos copias, turna 
original y copia al Departamento 
de Contabilidad. Archiva copia 
para su control previo acuse de 
recibido.

Recibe  “Requisición de 
Compra” en   original y copia 
a efecto de darle autorización 
presupuestal a través del sello 
correspondiente y turna la 
requisición original al 
Departamento de Recursos 
Materiales, quedándose con 
una copia para su registro 
interno.

Recibe “Requisición de Compra” 
original debidamente requisitada y 
autorizada, verifica que cuente con 
el sello presupuestal.

Abre  expediente para su registro 
y archivo correspondiente y 
genera invitación de adjudicación 
directa en original y copias para 
tres proveedores como mínimo, 
para efecto de que sus propuestas 
las presente en la fecha señalada 
en la referida solicitud, archiva las 
copias de la invitación previo acuse 
de recibido.

Recibe propuesta, se entera 
en la reunión de Comité 
respectiva y autoriza la 
adquisición de bienes o 
servicios a través del Acta que 
se elabora en original y se 
incluye dentro del expediente 
para que la oficina de compras 
continúe con los trámites 
respectivos. Turna el 
expediente a la Oficina de 
Compra del Departamento de 
Recursos Materiales.

PROCEDIMIENTO 4.21: LICITACIÓN PÚBLICA.

4

Recibe invitación, se 
entera y archiva.

Integra propuesta y 
presenta en la fecha 
indicada ante el Comité 
de Adquisiciones y 
Servicios.
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PROVEEDOR
ÁREA SOLICITANTE ALMACÉN

PROBOSQUE

COMITÉ DE ADQUISICIONES
 Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

A

6

Recibe expediente y archiva, se 
entera del acuerdo del Comité 
respecto a la autorización de la 
licitación y comienza a elaborar las 
bases respectivas en las cuales 
deberán considerarse todos y cada 
uno de los requisitos que 
presentarán los proveedores en el 
acto de presentación, apertura, 
evaluación, dictamen y fallo;  emitir 
la convocatoria la cual deberá 
publicarse en un periódico de 
mayor circulacion en la capital del 
Estado, para su venta respectiva; 
así como en el sistema 
COMPRANET.

B

Se entera a través del 
sistema COMPRANET y  
periódico y acude a 
adquirir las bases las cuales 
tendrán un costo de 
recuperación,  
extiendiéndose  recibo 
que acredite el pago con 
copia a la Oficina de 
Compras para que le sean 
entregadas las bases 
respectivas.

PROCEDIMIENTO 4.21: LICITACIÓN PÚBLICA.

7



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 232

PROVEEDOR
AREA SOLICITANTE ALMACÉN

PROBOSQUE

COMITÉ DE ADQUISICIONES 
Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

B

8

El día del acto de presentación, 
apertura y evaluación de 
propuestas, dictamen y fallo 
deberá de registrar a los 
proveedores 30 minutos antes de 
la hora programada e invitar  pasar 
a los proveedores a la sala donde 
se desarrollará el acto.

C

Da inicio el acto a la hora 
programada declarándose en 
sesión permanente, 
recibiéndose las propuestas 
técnicas y económicas en 
sobre cerrado procediendo 
a realizar el análisis 
respectivo, a través de un 
dictámen que servirá para 
emitir el fallo de 
adjudicación 
correspondiente.

PROCEDIMIENTO 4.21: LICITACIÓN PÚBLICA.

9
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PROVEEDOR
AREA SOLICITANTE ALMACÉN

PROBOSQUE

COMITÉ DE ADQUISICIONES
 Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO  DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

C

10

D

Con base al fallo de adjudicación 
emitido por el Comité se elabora el 
“Contrato Administrativo de 
Adquisición de Bienes”, entregando el 
 original al proveedor adjudicado y 
copia para su archivo, junto con la 
demás documentación para su 
registro y control correspondiente.

PROCEDIMIENTO 4.21: LICITACIÓN PÚBLICA.

11

Recibe “Contrato 
Administrativo de Adquisición 
de Bienes” original, realiza la  
entrega de los bienes  al 
almacén  en el tiempo 
establecido, anexando la  
“Factura” y contrato.

12

Recibe los bienes y verifica 
físicamente conforme al 
“Contrato Administrativo de 
Adquisición de Bienes”.

Elabora “Entrada de Almacén” en 
original y copia, entrega la copia 
al proveedor y archiva el original 
para su contrl.

13

Recibe copia de la “Entrada 
de Almacén”, “Contrato  
Administrativo de 
Adquisición de Bienes” y 
“Factura”, presenta los 
documentos en el 
Departamento de 
Contabilidad para que se le 
genere el pago 
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO 4.21: LICITACIÓN PÚBLICA.

D

Recibe  del Departamento de 
Contabilidad el  cheque por 
concepto de pago.

15

14

Recibe copia de la “Entrada de 
Almacén”, “Contrato 
Administrativo de Adquisición de 
Bienes”  original y “Factura” 
original”, elabora el cheque 
correspondiente y lo entrega al 
proveedor.

Archiva los documentos recibidos 
para su control.

FIN

PROBOSQUE

ÁREA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE  
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO  DE 
RECURSOS MATERIALES

PROVEEDOR
ALMACÉN

COMITÉ DE ADQUISICIONES
 Y SERVICIOS
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MEDICIÓN:

Indicador para medir capacidad de respuesta

Número de requisiciones mensuales            x 100  =   Reporte mensual ante la Dirección General   de Recursos Materiales
Número de Licitaciones Públicas mensuales                      

Registros de evidencias

Acta de Fallo de Adjudicación.
Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y Servicios.
Registro ante el sistema COMPRANET (Estatal y Federal).
Entrada de Almacén.
Salida de Almacén.
Registro estadístico integrado y  actualizado relacionado con la ejecución del Programa Anual de Adquisiciones.

FORMATOS:

Requisición de Compra.
Cuadro Comparativo de Ofertas Económicas.
Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes.
Entrada de Almacén.
Salida de Almacén.



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 236

 OBJETIVO:

Suministrar en forma oportuna y eficiente los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de las actividades del Organismo debiendo 
asegurar al Gobierno del Estado, las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

ALCANCE:

Aplica a los servidores públicos que intervienen en el proceso adquisitivo; así como a las áreas solicitantes.

REFERENCIAS:

Constitución Política de los  Estado Unidos Mexicanos (Título Séptimo, Artículo 134).

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México (Título Sexto, Artículo 129).

Libro Décimo  Tercero del Código Administrativo del Estado de México (Sección Cuarta Artículos 13.41 al 13.44).

Reglamento del Libro Décimo  Tercero del Código Administrativo del Estado de México (Título Séptimo, Capítulo Primero, Aartículo 
91).

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente (Capítulo III, ArtículoS 35 y 36).

Acuerdo por el que se establecen las Normas  Administrativas para la Asignación y Uso de los Bienes y Servicios de las Dependencias y 
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal (Normas Administrativas ACP-073 y 074).

RESPONSABILIDADES:

El Comité de Adquisiciones y Servicios será el responsable de llevar a cabo el acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas 
y de emitir el dictamen que servirá de base para el fallo de adjudicación.

PROCEDIMIENTO 4.22: INVITACIÓN RESTRINGIDA
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DEFINICIONES:

Comité de Adquisiciones y Servicios.- Organo colegiado con facultades de opinión, que tiene por objeto auxiliar en la preparación y 
substanciación de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos y enajenaciones.

Dictamen.- Evaluación y análisis de las propuestas presentados por los oferentes en un proceso adquisitivo.

Fallo.- Resolución emitida a través del cual se da a conocer el nombre del licitante que resultó adjudicado en un proceso adquisitivo.

Contrato Administrativo.- Es un acuerdo que celebra el Organismo con una persona física o moral con el objeto de crear y  trasmitir 
derechos y obligaciones.

INSUMOS:

Requisición de Compra.
Bases de Invitación Restringida.

RESULTADOS:

Satisfacer de manera oportuna las necesidades de las diferentes áreas que conforman el Organismo, a efecto de dar cumplimiento a los 
programas y metas establecidas, siguiendo los lineamientos y la normatividad aplicable.
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INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Licitación Pública.
Adjudicación Directa.

POLÍTICAS:

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo, será responsable de emitir los dictámenes de adjudicación que servirán de 
base para emitir los fallos correspondientes, buscando siempre las mejores condiciones, en cuanto a precio,  calidad, financiamiento y 
oportunidad, (en términos de lo establecido en el artículo 129 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de 
México).
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PROVEEDOR
ÁREA SOLICITANTE ALMACÉN

PROBOSQUE

COMITÉ DE ADQUISICIONES
 Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

A

2

4

3

INICIO

1

Requisita el formato 
“Requisición de Compra” en 
orginal y dos copias, turna 
original y copia al Departamento 
de Contabilidad. Archiva copia 
para su control previo acuse de 
recibido.

Recibe  “Requisición de 
Compra”  original y copia a 
efecto de darle aurtorización 
presupuestal a través del sello 
correspondiente y turna la 
requisición original al 
Departamento de Recursos 
Materiales, quedándose con la 
copia para su registro interno.

Recibe “Requisición de Compra” 
original, verifica que cuente con el 
sello presupuestal y convoca al 
Comité de Adquisiciones y 
Servicios por medio de oficio en 
original y copia.

Archiva copias previo acuse de 
recibido.

Recibe oficio original, se 
entera en la reunión de 
Comité respectiva y 
autoriza la adquisición de 
bienes o servicios a través 
del Acta que se elabora en 
original y se incluye dentro 
del expediente para 
continuar con los trámites 
respectivos, archiva oficio. 
Turna el expediente a la 
Oficina de Compras del 
Departamento de 
Recursos Materales.

PROCEDIMIENTO 4.22: INVITACIÓN RESTRINGIDA.
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PROVEEDOR
ÁREA SOLICITANTE ALMACÉN

PROBOSQUE

COMITÉ DE ADQUISICIONES
 Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

A

5

B

Recibe invitación a través 
de oficio y acude al 
Departamento de 
Recursos Materiales a 
obtener sus bases previo 
pago correspondiente.

Recibe expediente y lo archiva.
Una vez que se emite el 
dictamen de procedencia por 
parte del Comité se Elaboran las 
bases respectivas en las deberán 
considerarse todos y cada uno 
de los requisitos que habrán de 
presentar los proveedores en el 
acto de presentación, apertura, 
evaluación, dictamen y fallo y se 
envían las invitaciones  por 
medio de oficio en original y 
copia para su acuse a un mínimo 
de tres proveedores que se 
dediquen al giro respectivo.

Archiva copia del oficio de 
invitación para su control previo 
acuse de recibido.

PROCEDIMIENTO 4.22: INVITACIÓN RESTRINGIDA.

6
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PROVEEDOR

ÁREA SOLICITANTE ALMACÉN

PROBOSQUE

COMITÉ DE DQUISICIONES Y 
SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

B

7

El día del acto de presentación, 
apertura y evaluación de 
propuestas, dictamen y fallo, se  
registra  a los proveedores 
dentro de los 30 minutos 
anteriores a la celebración del 
acto.

C

Da inicio el acto a la hora 
programada declarándose 
en sesión permanente, 
recibiéndose las 
propuestas técnicas y 
económicas en sobre 
cerrado procediendo a 
realizar el análisis 
respectivo,  emitiendo un 
dictamen en el cual se 
hace constar una reseña 
cronológica del acto de 
referencia  y el cual 
servirá de base para emtir 
el fallo de adjudicación 
correspondiente.

PROCEDIMIENTO 4.22: INVITACIÓN RESTRINGIDA.

8
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PROVEEDOR
ÁREA SOLICITANTE ALMACÉN

PROBOSQUE

COMITÉ DE ADQUISICIONES 
Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

C

9

PROCEDIMIENTO 4.22: INVITACIÓN RESTRINGIDA.

D

Con base en el  fallo de 
adjudicación emitido por el 
Comité se elabora el “Contrato 
Administrativo de Adquisición 
de Bienes” entregando el  
original al proveedor adjudicado 
y copia para su archivo junto con 
la demás documentación para su 
registro y control 
correspondiente.

10

11

Recibe “Factura” y copia del 
contrato junto con los 
bienes,  verifica físicamente 
conforme al contrato y 
elabora “Entrada de 
Almacén” en original y 
copia.

Anexa copia del formato 
“Entrada de Almac{en” a los 
documentos recibidos y los 
emtrega al Proveedor.

Archiva para su control el 
original del formato 
“Entrada de Almacén”.

12

Recibe copia de la 
“Entrada de Almacén” y 
junto con su contrato 
original y factura original 
documentos que  
entrega al 
Departamento de 
Contabilidad para que 
se le genere el pago 
correspondiente.

Recibe “Contrato 
Administrativo de 
Adquisisción de Bienes” 
original, realiza la  entrega 
de los bienes  al almacén  
en el tiempo establecido 
presentando “Factura” y 
copia del contrato.
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PROVEEDOR
ÁREA SOLICITANTE ALMACÉN

PROBOSQUE

COMITÉ DE ADQUISICIONES 
Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO 4.22: INVITACIÓN RESTRINGIDA.

B

FIN

Recibe  del 
Departamento de 
Contabilidad el  cheque 
por concepto de pago.

14

13

Recibe copia de la “Entrada de 
Almacén”, “Contrato original” 
y “Factura” original” y elabora 
el cheque correspondiente y 
lo entrega al proveedor.
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MEDICIÓN

Indicador para medir capacidad de respuesta

Número de invitaciones mensuales          x 100 =   Porcentaje de proveedores participantes

Número de requisiciones mensuales

Registros de evidencias

Acta de Fallo de Adjudicación.
Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y Servicios.
Registro ante el sistema COMPRANET (en caso de recursos federales). 
Entrada de Almacén.
Salida de Almacén.
Registro estadístico integrado y  actualizado relacionado con la ejecución del Programa Anual de Adquisiciones.

FORMATOS:

Requisición de Compra.
Cuadro Comparativo de Ofertas Económicas.
Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes.
Entrada de Almacén.
Salida de Almacén.
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OBJETIVO:

Reducir el tiempo de respuesta a las solicitudes de reparación de vehículos oficiales presentadas por las unidades administrativas del 
Organismo.

ALCANCE:

Aplica a los servidores públicos que tienen bajo su resguardo un vehículo oficial, así como a los servidores públicos adscritos al taller 
mecánico interno y al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

REFERENCIAS:

Constitución Política de los  Estado Unidos Mexicanos (Título Séptimo, Artículo 134).

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México (Título Sexto, Artículo 129).

Libro Décimo  Tercero del Código Administrativo del Estado de México (Sección Quinta, Artículo 13.45, fracciones III y X).

Reglamento del Libro Décimo  Tercero del Código Administrativo del Estado de México (Título Séptimo, Capítulo Segundo, Artículos 
92, 93 y 94).

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente (Capítulo III, Artículo 35 y 36).

Acuerdo por el que se establecen las Normas  Administrativas para la Asignación y Uso de los Bienes y Servicios de las Dependencias y 
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal (Normas Administrativas ACP-102 a la II1).

RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales verificará junto con el responsable del taller mecánico interno que las reparaciones se 
realicen conforme a lo contratado.

PROCEDIMIENTO 4.23: REPARACIÓN DE VEHÍCULO



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 246

DEFINICIONES:

Parque vehicular.- Total de vehículos oficiales del Organismo.

Resguardo.- Documento acreditativo de la guarda o custodia de un bien mueble.

INSUMOS:

Solicitud para Servicio de Reparación y Mantenimiento Vehivular.
Diagn{ostico para la Reparación de Vehículos Taller Interno.

RESULTADOS:

Mantener en óptimas condiciones el parque vehícular del Organismo.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Licitación Pública.
Invitación Restringida.
Adjudicaciones Directas.
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POLITÍCAS:

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y el Jefe del Taller Mecánico Interno serán responsables del mantenimiento y 
conservación del parque vehicular del Organismo.



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 248

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS
RESGUARDATARIO DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD

PROBOSQUE

TALLER INTERNODEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALESÁREA USUARIA

INICIO

1

2

A

4

3

Solicita revisión física de la unidad 
para diagnosticar las fallas mecánicas.

Revisa el vehículo y requisita el 
formato de “Diagnóstico para la 
Reparación de Vehículos Taller 
Interno” solicitando al 
resguardatario elaborar la 
“Solicitud para Servicio de 
Reparación y Mantenimiento 
Vehicular” en original y copia.

Retiene el diagnóstico para su 
control.

Elabora “Solicitud para Servicio de 
Reparación y Mantenimiento 
Vehicular” en original  y copia, se 
presenta en el  taller interno y 
obtiene acuse de recibo en la copia la 
cual archiva para su control. 

Recibe “Solicitud para Servicio de 
Reparación y Mantenimiento 
Vehicular” en original, anota 
desglose de refacciones y/o 
reparaciones previa precotización y 
turna al Departamento de 
Contabilidad para autorización 
presupestal.

PROCEDIMIENTO 4.23: REPARACIÓN DE VEHÍCULOS.
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DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS
RESGUARDATARIO DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD

PROBOSQUE

TALLER INTERNODEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALESÁREA USUARIA

A

5

Recibe “Solicitud para Servicio de 
Reparación y Mntenimiento 
Vehicular”, verifica y detrmina si 
cuenta con suficiencia 
presupuestal:

Autorización
 presupuestal 

NO

SI
8

Autoriza “Solicitud para Servicio 
de Reparación y Mantenimiento 
Vehicular” en original y turna al 
Departamento de Recursos 
Materiales.

B

Informa mediante oficio en 
original y copia, la flata de 
recursos para realizar la eparacón 
del vehículo, envía original al área 
soliciante  y archiva la copia para 
su control previo acuse de 
recibido.

6

PROCEDIMIENTO 4.23: REPARACIÓN DE VEHÍCULOS

Recibe oficio, se entera y archiva.

7
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DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS
RESGUARDATARIO DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD

PROBOSQUE

TALLER INTERNODEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALESÁREA USUARIA

B

10

9

Recibe “Solicitud para Servicio 
de Reparación y Mantenimiento 
Vehicular” original y elabora 
“Solicitud de Cheque” y se 
remite al  Departamento de 
Contabilidad para la emisión del 
cheque correspondiente.

Recibe “Solicitud para Servicio de 
Reparación y Mantenimiento 
Vehicular” en original y solicita 
cotizaciones por escrito a diversos 
proveedores que se dediquen al giro 
respectivo y hacen llegar sus 
cotizaciones a este Departamento.

Posteriormente se elabora “Cuadro 
Comparativo de Ofertas Económicas” 
en original  seleccionando la propuesta 
que cumpla conforme a lo solicitado y 
otorgue  las mejores condiciones en 
cuanto a precio, calidad, financiamiento 
y oportunidad,  archiva las cotizaciones 
para su registro y control.

Turna la “Solicitud para Servicio de 
Reparación y Mantenimiento 
Vehicular” al taller interno previo 
acuse de recibido en la copia.

PROCEDIMIENTO 4.23: REPARACIÓN DE VEHÍCULOS.

11

Recibe la “Solicitud de 
Cheque”  y elabora el 
cheque correspondiente y lo 
remite de nueva cuenta al 
taller interno.

C
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DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS
RESGUARDATARIO DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD

PROBOSQUE

TALLER INTERNODEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALESÁREA USUARIA

C

12

FIN

14

Recibe de conformidad la unidad 
reparada.

PROCEDIMIENTO 4.23: REPARACIÓN DE VEHÍCULOS.

Recibe cheque lo hace efectivo y 
adquiere las refacciones necesarias 
y procede a realizar la reparación.

Una vez concluida elabora “Acta 
de Entrega Recepción” en original 
y copia, remite el original al  
Departamento de Contabilidad 
para la comprobación del gasto 
correspondiente y la copia se 
archiva para su registro y control.

 Se registra la reparación en 
bitacoras las cuales son resguardas 
para su control y registro.

Se entrega en vehiculo reparada al 
área solicitante.

13

Recibe “Acta de Entrega 
Recepción”, revisa y realiza su 
registro contable y la archiva 
para su control.
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MEDICIÓN:

Indicador para medir capacidad de respuesta

Número de órdenes de reparaciones  mensuale.     X 100  =  Porcentaje del número de unidades reparadas
Presupuesto autorizado para reparación

Registros de evidencias

Formato de “Solicitud para Servicio de Reparación y Mantenimiento Vehicular”.
Acta Entrega Recepción.
Registro de bitácoras de servicio.

FORMATOS:

Solicitud para Servicio de Reparación y Mantenimiento Vehicular.
Diagnóstico para la Reparación de Vehiculos Taller Interno.
Cuadro Comparativo de Ofertas Económicas.
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OBJETIVO:

Mejorar el procedimiento de registro y control de los materiales que ingresan al Almacén.

ALCANCE:

Aplica a los servidores públicos responsables del Almacén General y al Jefe del Departamento de Recursos Materiales del Organismo.

REFERENCIAS:

Constitución Política de los  Estado Unidos Mexicanos (Título Séptimo, Artículo 134 ).

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México (Título Sexto, Artículo 129).

Libro Décimo  Tercero del Código Administrativo del Estado de México (Capítulo Noveno, Artículo 13.64).

Acuerdo por el que se establecen las Normas  Administrativas para la Asignación y Uso de los Bienes y Servicios de las Dependencias y 
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal (Normas Administrativas ACP-073, 074, 097 a la 101).

RESPONSABILIDADES:

El Jefe del  Departamento de Recursos Materiales y el Jefe del Almacén verificarán que los bienes que  ingresen al almacén cumplan con 
las características establecidas en los contratos.

PROCEDIMIENTO 4.24: ENTRADAS AL ALMACÉN
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DEFINICIONES:

Contrato Administrativo.- Acuerdo que celebra el Organismo con una persona física o moral con el objeto de crear y  transmitir 
derechos y obligaciones.

INSUMOS:
Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes.

RESULTADOS:

Control de los bienes adquiridos por el Organismo.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Licitación Pública.
Invitación Restringida.
Adjudicación Directa.

POLÍTICAS:

El Jefe del Almacén mantendrá el adecuado registro y control de los bienes que ingresan al almacén.
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PROVEEDOR 
PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADALMACÉN GENERAL

2

INICIO

1

Recibe los bienes, “Contrato Administrativo de 
Adquisición de Bienes” y “Factura” y revisa y elabora 
formato   “Entrada de Almacén” en original y tres 
copias y distribuye:
Original: Departamento de Contabilidad.
Primera copia: Proveedor.
Segunda copia: Departamento de Recursos 
Materiales.
Tercera copia: Almacén.
Una vez  realizadas las “Entradas de Almacén” se 
registran en las “Tarjetas de Almacén” para su 
control y archivo correspondiente.

Realiza la entrega de los bienes al Almacén 
General conforme al “Contrato Administrativo 
de Adquisición de Bienes” con la copia de la 
“Factura”.

Recibe copia de “Entrada de Almacén” y junto 
con su factura original  y las presenta al 
Departamento de Contabilidad para que se le 
genere el pago correspondiente.

PROCEDIMIENTO 4.24: ENTRADAS AL ALMACÉN.

3

FIN

Recibe  del Departamento de Contabilidad el  
cheque por concepto de pago.

5

4

Recibe copia de la “Entrada de Almacén”, 
“Contrato original” y “Factura” original” y elabora 
el cheque correspondiente y lo entrega al 
proveedor.
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MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS:

Requisición de Compra.
Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes.
Tarjeta de Resguardo.
Entrada de Almacén.
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OBJETIVO:

Agilizar el suministro de bienes y servicios solicitados por la unidades administrativas del Organismo.

ALCANCE:

Aplica a los servidores públicos responsables del Almacén General, al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y a los servidores 
públicos de las áreas usuarias  que solicitan los diferentes bienes muebles.

REFERENCIAS:

Constitución Política de los  Estado Unidos Mexicanos (Título Séptimo, Artículo 134).

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México (Título Sexto, Artículo 129).

Libro Décimo  Tercero del Código Administrativo del Estado de México (Capítulo Noveno, Artículo 13.64).

Acuerdo por el que se establecen las Normas  Administrativas para la Asignación y Uso de los Bienes y Servicios de las Dependencias y 
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal (Normas Administrativas ACP-073, 074, 097 a la 101).

RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y el Jefe de Almacén se encargarán de verificar el suministro oportuno de materiales a 
las diferentes áreas que conforman el Organismo.

DEFINICIONES:

No aplica.

PROCEDIMIENTO 4.25: SUMINISTRO DE MATERIALES
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INSUMOS:

Formato Único de Solicitud para Salidas de Artículos y Materiales.

RESULTADOS:

Control de las salidas de los bienes que se suministran a las áreas administrativas del Organismo para el desarrollo de sus funciones.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Licitación Pública.
Invitación Restringida.
Adjudicación Directa.

POLÍTICAS:

El Jefe del Almacén efectuará el registro y control  de los bienes que se distribuyen a las diferentes áreas solicitantes.
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PROBOSQUE

ALMACÉN GENERALDEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALESÁREA USUARIA

INICIO

1

2

3

4

5

FIN

Requisita “Formato Único de Solicitud para Salidas de Art{iculos y 
Materiales” en original y lo presenta al Departamento de Recursos 
Materiales para su autorización.

Recibe “Formato Único de Solicitud para Salidas de 
Artículos y Materales” en original, revisa, autoriza y 
lo turna al Almacén General para que entregue a las 
áreas solicitantes los bienes.

Recibe “Formato Único de Solicitud para Salidas de Artículos y 
Materiales” y realiza la entrega de los bienes con base en la 
existencia de los mismos, elabora “Salida de Almacén “en 
original y dos copias y se distribuye:

Original: Departamento de Contabilidad.

Primera copia y “Fornato Único de Solicitud para Salidas de 
Art{iculos y Materiales”: Almacén General.

Segunda copia: Área usuaria.
Recibe los bienes solicitados previo acuse de recibido en el formato  
“Salidas de Almacén” y archiva la copia para su control. 

Finalmente se registra el movimiento en las tarjetas 
kardex, en las cuales contiene clave del bien, 
número de folio y numero de artículos que fueron 
entregados y posteriormente ser capturadas en 
sistema de cómputo.

PROCEDIMIENTO 4.25: SUMINISTRO DE MATERIALES.
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MEDICIÓN:

Número de solicitudes recibidas            x 100 = Porcentaje de solicitudes atendidas

Número de solicitudes autorizadas

FORMATOS:

Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes.
Tarjeta de Almacén.
Salida de Almacén.
Formato Único de Solicitud para Salidas de Artículos y Materiales.
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OBJETIVO:

Mantener la operatividad de los vehículos oficiales mediante el suministro oportuno de combustible que permita el cumplimiento de las 
actividades programadas por las áreas sustantivas de PROBOSQUE.

ALCANCE:

Aplica al personal del Departamento de Recursos Materiales responsable del suministro de combustible y a los servidores públicos de las 
áreas sustantivas que lo solicitan para el desarrollo de sus actividades.

REFERENCIAS:

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México. Capítulo III,  artículos 35 y 36, Gaceta del Gobierno de fecha 22 de 
diciembre del ejercicio fiscal correspondiente.

Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México. Capítulo Primero,  Artículo 13.45, Fracción III, Gaceta del 
Gobierno de fecha 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México. Título Séptimo, Capítulo Segundo, artículos 92, 
93 y 94, Gaceta del Gobierno de fecha 22 de diciembre de 2003.

PROCEDIMIENTO 4.26: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
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Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México. Capítulo IV, Artículo 16, apartado XII, Gaceta del Gobierno, 
sección segunda de fecha 14 de marzo de 2008.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y 
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Preceptos ACP 126 al 133, Gaceta del Gobierno de fecha 24 de febrero de 2005. 

Manual  General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, codificación 207E14003 Departamento de Recursos Materiales, Gaceta del Gobierno, sección primera de fecha 2 de abril 
de 2008.

 
RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales  es la unidad administrativa responsable del suministro de los vales de combustible, así 
como de requisitar conjuntamente con los titulares de las áreas solicitantes los formatos correspondientes para su solicitud.

El Director de Administración y Finanzas deberá:
• Remitir por medio de turno los formatos de “Solicitud de Cheque” y “Recibo de Solicitud de Combustible”, para la compra de
  combustible.
• Autorizar el formato de “Solicitud de Cheque”.
• Validar solicitud de dotación extraordinaria y elaborar oficio de autorización. 

El Jefe del Departamento de Contabilidad deberá:
• Determinar la suficiencia presupuestal para la compra de combustible.
• Sellar el formato “Solicitud de Cheque” y “Recibo de Solicitud de Combustible”.
• Elaborar  oficio en su caso, para notificar a las áreas solicitantes, que no se cuenta con autorización presupuestal.
• Elaborar la póliza de cheque para el pago del combustible a favor de la empresa que hace la entrega.
• Entregar los vales de combustible y archivar la póliza y factura.
• Integrar el oficio y resumen de la distribución de combustible como documentación comprobatoria y soporte de la póliza de egresos.
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El Jefe del Departamento de Recursos Materiales deberá:
• Realizar el pedido del combustible vía telefónica a la empresa contratada por el Organismo.
• Requisitar el formato “Control de Combustible”.
• Entregar los vales de combustible al área solicitante.
• Recibir póliza firmada, vales de combustible y factura.
• Elaborar oficio y anexar resumen de dotación de combustible y enviar.

El titular del área solicitante deberá:
• Elaborar oficio de solicitud de compra de combustible acompañado de los formatos “Recibo de Solicitud de Combustible” y  “Solicitud
  de Cheque”.
• Tramitar los recursos presupuestales, en caso de que no cuente con suficiencia presupuestal.
• Firmar el formato de “Control de Combustible“.
• Distribuir el combustible solicitado, requisitando los formatos correspondientes.
• Turnar la documentación comprobatoria del suministro del combustible.         
• Elaborar el oficio de solicitud de autorización de dotaciones extraordinarias, en su caso.
• Elaborar oficio y el resumen de combustible otorgado como comprobación.

DEFINICIONES:

Parque vehicular: Total de vehículos oficiales con que cuenta el Organismo.
Suficiencia presupuestal: Importe que ampara el presupuesto autorizado calendarizado para la compra de combustible.
Dotación extraordinaria de combustible: Cantidad adicional de combustible otorgada a las unidades que por el desarrollo de sus 
actividades necesiten contar con una asignación adicional de combustible.
Formato, solicitud de combustible: Formato que requisita el usuario de algún vehículo oficial para desarrollar alguna actividad oficial 
registrando fecha, área solicitante, programa, tipo de gasto, características de la unidad, recorrido que realizará, cantidad de combustible 
solicitado, firma del usuario, del responsable del suministro de combustible y autorización de su jefe inmediato.
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INSUMOS:

Oficio de solicitud de compra de combustible. 

Formato de “Solicitud de Cheque.

Formato de “Recibo de Solicitud de Combustible”.

RESULTADOS:

Dotación de vales de combustible suministrado a las áreas sustantivas de PROBOSQUE para la operatividad de los vehículos.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

 Adquisición de Bienes y Servicios por Adjudicación Directa.

POLÍTICAS:

• El titular del área solicitante deberá elaborar dentro de los cinco primeros días hábiles de cada mes el oficio de solicitud para la compra
  de combustible.
• El jefe del Departamento de Recursos Materiales y los enlaces administrativos de las áreas sustantivas, serán los responsables del 
  control y suministro oportuno del combustible solicitado.
• Sólo se otorgará el combustible solicitado a los usuarios de los vehículos oficiales, si cuentan con el oficio de comisión que justifique 
  el uso de la unidad en el desarrollo de sus actividades.
• No se otorgará el combustible solicitado a los usuarios de vehículos oficiales que no cuenten con licencia de conducir vigente.
• No se suministrará combustible a las unidades que se encuentren fuera de operación.
• Únicamente se otorgará el combustible solicitado, siempre y cuando se entregue el formato “Solicitud de Combustible” debidamente
   requisitado.  
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DESARROLLO:

No. Unidad Administrativa Desarrollo

1 Titular del área solicitante Elabora el oficio de solicitud de compra de combustible en original y dos copias, 
requisita el formato de “Solicitud de Cheque” y adjunta el formato “Recibo de 
Solicitud de Combustible”, los cuales envía junto con el oficio original a la Dirección de 
Administración y Finanzas, la primera copia la envía al Jefe del Departamento de 
Contabilidad y la segunda copia como acuse de recibido la cual archiva.

2 Director de Administración y Finanzas Recibe oficio original de solicitud de compra de combustible y los formatos “Solicitud 
de Cheque” y “Recibo de Solicitud de Combustible”,  firma acuse y devuelve, se entera 
y remite por medio de turno en original y copia los formatos “Solicitud de Cheque” y 
“Recibo de Solicitud de Combustible” al Departamento de Contabilidad para su 
autorización presupuestal, archiva copia del turno y oficio de solicitud recibido.

3 Jefe del Departamento de 
Contabilidad

Recibe copia del oficio de solicitud de compra de combustible, turno original y 
originales de los formatos “Solicitud de Cheque” y “Recibo de Solicitud de 
Combustible”, se entera, archiva copia del oficio y turno, analiza formatos  y 
determina: ¿Cuenta con suficiencia presupuestal?

4 Jefe del Departamento de 
Contabilidad

No cuenta con suficiencia presupuestal.
Elabora oficio de notificación en original y dos copias, adjuntando al original los 
formatos de “Recibo de Solicitud de Combustible” y “Solicitud de Cheque” y remite al 
titular del área solicitante, la primera copia la turna al Director de Administración y 
Finanzas para su conocimiento y la segunda copia como acuse de recibo que archiva 
junto con el oficio de solicitud de compra de combustible.

5 Titular del área solicitante Recibe oficio de notificación original y formatos, firma acuse y devuelve, se entera y 
procede a la tramitación de recursos presupuestales para contar con la autorización 
presupuestal y remitir nuevamente la solicitud, archiva oficio. Se conecta con la 
operación No. 1.
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DESARROLLO:

No. Unidad Administrativa Desarrollo

6 Jefe del Departamento de 
Contabilidad

Si cuenta con suficiencia presupuestal.
Sella los formatos “Solicitud de Cheque” y “Recibo de Solicitud de Combustible” y los 
envía a la Dirección de Administración y Finanzas para su autorización.

7 Director de Administración y Finanzas Recibe formatos de “Solicitud de Cheque” y “Recibo de Solicitud de Combustible” 
sellados, se entera, firma de autorización el formato de “Solicitud de Cheque” y turna 
con el de “Recibo de Solicitud de Combustible” al Departamento de Recursos 
Materiales y le instruye comprar el combustible.

8 Jefe del Departamento de Recursos 
Materiales

Recibe instrucción de compra, formatos de “Solicitud de Cheque” autorizado, de 
“Recibo de Solicitud de Combustible”, revisa, se entera y realiza el pedido vía 
telefónica a la empresa que presta sus servicios con el organismo.

9 Empresa que presta sus servicio de 
distribución de combustible

Recibe llamada vía telefónica y procede a registrar el pedido, informa la fecha de 
entrega y espera pago para elaborar la factura y realizar el suministro.

10 Jefe del Departamento de Recursos 
Materiales

Se entera de la fecha de entrega y turna formatos de “Solicitud de Cheque” y “Recibo 
de Solicitud de Combustible” al Departamento de Contabilidad para la emisión del 
cheque e informa fecha de pago.

11 Jefe del Departamento de 
Contabilidad

Recibe los formatos de “Solicitud de Cheque” autorizado y “Recibo de Solicitud de 
Combustible”, elabora póliza de cheque para pago de combustible solicitado a favor de 
la empresa que presta sus servicios con el organismo y entrega a la empresa, archiva 
formato de “Solicitud de Cheque” y  “Recibo de Solicitud de Combustible”.

12 Empresa que presta sus servicio de 
distribución de combustible

Recibe el cheque y póliza, firma la póliza y la devuelve junto con la factura y los vales 
de combustible solicitado al Departamento de Contabilidad. Retiene cheque para su 
depósito o cobro según corresponda.
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No. Unidad Administrativa Desarrollo

13 Jefe del Departamento de Contabilidad Recibe póliza firmada, vales de combustible y factura, entrega los vales al 
Departamento de Recursos Materiales, previo acuse de recibido, archiva póliza y 
factura con los formatos de “Solicitud de Cheque” y “Recibo de Solicitud de 
Combustible”.

14 Jefe del Departamento de Recursos 
Materiales

Recibe vales de combustible, elabora su control de combustible y entrega vales de 
combustible al área solicitante, previa firma de recibido en el formato “Control de 
Combustible”.

15 Titular del área solicitante Recibe los vales de combustible solicitado, previa firma de recibido en el formato 
“Control de Combustible”, revisa y procede a su distribución mediante los formatos 
“Cédula Individual de Control de Combustible para Vehículos de Trabajo”, “Cédula 
Individual de Control de Combustible para Vehículos de Asignación Directa”, Cédula 
Individual de Control de Combustible para Equipos de Trabajo” y “Concentrado 
Mensual de Combustible por Vehículo”, una vez concluido el suministro determina: 
¿Es suficiente la dotación asignada a los vehículos de trabajo conforme a la 
normatividad vigente?

16 Titular del área solicitante No es suficiente la dotación asignada.
Archiva cédulas y con base al ahorro de combustible generado en periodo anterior 
elaboran oficio de solicitud de dotación extraordinaria de combustible a la unidad que 
así lo requiera en original y dos copias, y remite original a la Dirección de 
Administración y Finanzas, una copia al Departamento de Recursos Materiales para su 
conocimiento y una copia la archiva, previo acuse de recibido.

DESARROLLO:
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DESARROLLO:

No. Unidad Administrativa Desarrollo

17 Dirección de Administración y 
Finanzas

Recibe solicitud de autorización de dotación extraordinaria, previo acuse de recibido, 
se entera, valida solicitud, elabora en original y dos copias oficio de autorización 
dirigido a los titulares de las áreas solicitantes, turna original al área solicitante, una 
copia al Departamento de Recursos Materiales para su conocimiento y archiva una 
copia, previo acuse de recibido junto con la solicitud.

18 Titular del área solicitante Recibe oficio de autorización de dotación extraordinaria de combustible, otorga el 
combustible a las unidades solicitantes, requisita los formatos: “Solicitud de 
Combustible”, Cédula Individual de Control de Combustible para Vehículos de 
Trabajo”, Cédula Individual de Control de Combustible para Vehículos de Asignación 
Directa”, Cédula Individual de Control de Combustible para Equipos de Trabajo” y 
“Concentrado Mensual de Combustible por Vehículo”, elabora oficio en original y dos 
copias y resumen de combustible, remite original y resumen al Departamento de 
Recursos Materiales, una copia a la Dirección de Administración y Finanzas para su 
conocimiento y archiva una copia, previo acuse de recibido junto con la “Solicitud de  
Combustible” y las cédulas. Se conecta con la operación No. 20. 

19 Titular del área solicitante Si es suficiente la dotación asignada.
Elabora oficio en original y copia y resumen de combustible entregado, turna original y 
resumen al Departamento de Recursos Materiales, una copia a la Dirección de 
Administración y Finanzas para su conocimiento y una copia la archiva, previo acuse de 
recibido junto con las cédulas de distribución.

20 Titular del Departamento de 
Recursos Materiales

Recibe oficio y resumen de dotación de combustible, previo acuse de recibido, se 
entera, archiva oficio, elabora oficio en original y dos copias, anexa al original el 
resumen y lo turna al Departamento de Contabilidad, una copia a la Dirección de 
Administración y Finanzas para su conocimiento y una copia la archiva para su control, 
previo acuse de recibido.
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DESARROLLO:

No. Unidad Administrativa Desarrollo

21 Jefe del Departamento de 
Contabilidad

Recibe oficio y resumen de la distribución del combustible, previo acuse de recibido, se 
entera, integra como comprobación y soporte de la póliza de egresos y archiva para su 
control y seguimiento.
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   DIAGRAMACIÓN:

A

2

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE 
COMPRA DE COMBUSTIBLE Y FORMATOS 
DE “SOLICITUD DE CHEQUE” Y “RECIBO 
DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE” Y 
ENVÍA FORMATOS MEDIANTE TURNO , 
ARCHIVA OFICIO Y COPIA DE TURNO. 

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE 
COMPRA DE COMBUSTIBLE, REQUISITA 
FORMATO “SOLICITUD DE CHEQUE , 
ANEXA EL FORMATO DE “RECIBO DE 
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE” Y  TURNA.

INICIO

1

4

ELABORA OFICIO DE NOTIFICACIÓN Y 
ADJUNTA FORMATOS “RECIBO DE 
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE” Y 
“SOLICITUD DE CHEQUE” Y REMITE.

¿CUENTA CON 
SUFICIENCIA 

PRESUPUESTAL ?

SINO

3

RECIBE TURNO ORIGINAL, COPIA DEL 
OFICIO DE SOLICITUD DE COMPRA Y  
FORMATOS , ANALIZA  Y DETERMINA :

5

RECIBE OFICIO DE NOTIFICACIÓN Y 
FORMATOS, SE ENTERA Y PROCEDE A 
TRAMITAR LOS RECURSOS 
PRESUPUESTALES PARA REMITIR 
NUEVAMENTE SOLICITUD.

1

6

SELLA FORMATOS “SOLICITUD DE 
CHEQUE” Y “RECIBO DE SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE” Y ENVÍA.

9

RECIBE LLAMADA , REGISTRA PEDIDO, 
INFORMA FECHA DE ENTREGA Y ESPERA 
PAGO PARA ELABORAR FACTURA Y 
REALIZAR SUMINISTRO.

ESPERA PAGO

10

SE ENTERA DE LA FECHA DE ENTREGA Y 
TURNA LOS FORMATOS “SOLICITUD DE 
CHEQUE” Y “RECIBO DE SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE”.

RECIBE CHEQUE Y PÓLIZA , FIRMA Y 
DEVUELVE CON LA FACTURA Y VALES DE 
COMBUSTIBLE. 

13

RECIBE PÓLIZA FIRMADA , VALES DE 
COMBUSTIBLE Y FACTURA, ENTREGA LOS 
VALES , ARCHIVA PÓLIZA Y FACTURA 
CON LOS FORMATOS “SOLICITUD DE 
CHEQUE” Y “RECIBO DE SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE”.

7

RECIBE FORMATOS SELLADOS , AUTORIZA 
EL FORMATO “SOLICITUD DE CHEQUE” Y 
TURNA JUNTO CON EL DE “RECIBO DE 
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE”.

8

RECIBE  INSTRUCCIÓN, FORMATOS DE 
“SOLICITUD DE CHEQUE” AUTORIZADO, 
DE “RECIBO DE SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE” Y REALIZA EL PEDIDO VÍA 
TELEFÓNICA A LA EMPRESA .

11

RECIBE LOS FORMATOS , ELABORA 
PÓLIZA DE CHEQUE Y ENTREGA , 
ARCHIVA FORMATOS .

12

PROCEDIMIENTO 4.26: SUMINISTRO DE  C OMBUSTIBL E .

TITULAR DEL ÁREA SOLICITANTE DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES EMPRESA QUE PRESTA SUS SERVICIOS DE DISTRIBUCIÓN DE 
COMBUSTIBLE
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   DIAGRAMACIÓN:

17

RECIBE SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN , 
SE ENTERA , VALIDA, ELABORA OFICIO DE 
AUTORIZACIÓN Y TURNA , ARCHIVA 
SOLICITUD.

¿ES SUFICIENTE LA 
DOTACIÓN 
ASIGNADA?

SI NO

16

ARCHIVA CÉDULAS, ELABORAN OFICIO 
DE SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE 
DOTACIÓN EXTRAORDINARIA DE 
COMBUSTIBLE A LA UNIDAD QUE LO 
REQUIERA Y TURNA.

FIN

21

RECIBE OFICIO Y RESUMEN DEL 
COMBUSTIBLE DISTRIBUIDO, SE ENTERA , 
INTEGRA COMO COMPROBACIÓN Y 
SOPORTE DE LA PÓLIZA DE EGRESOS Y 
ARCHIVA.

A

14

RECIBE VALES, ELABORA SU CONTROL DE 
COMBUSTIBLE Y ENTREGA VALES AL 
ÁREA SOLICITANTE .

15

RECIBE VALES DE COMBUSTIBLE 
SOLICITADO, FIRMA FORMATO 
“CONTROL DE COMBUSTIBLE Y 
DISTRIBUYE MEDIANTE LOS FORMATOS 
CORRESPONDIENTES , CONCLUIDO EL 
SUMINISTRO DETERMINA:

18

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACIÓN, 
OTORGA EL COMBUSTIBLE , REQUISITA 
LOS FORMATOS CORRESPONDIENTES , 
ELABORA OFICIO Y RESUMEN DE 
COMBUSTIBLE Y REMITE .

19

ELABORA OFICIO Y RESUMEN DE 
COMBUSTIBLE ENTREGADO Y REMITE.

20

RECIBE OFICIO Y RESUMEN DE 
COMBUSTIBLE ENTREGADO , SE ENTERA , 
ARCHIVA OFICIO, ELABORA OFICIO Y 
JUNTO CON EL RESUMEN REMITE .

20

PROCEDIMIENTO 4.26: SUMINISTRO D E C OMBUSTIBL E .

TITULAR DEL ÁREA SOLICITANTE DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES EMPRESA QUE PRESTA SUS SERVICIOS DE DISTRIBUCIÓN DE 
COMBUSTIBLE
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MEDICIÓN:

Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Número mensual de solicitudes de suministro autorizadas    X    100    Porcentaje de solicitudes autorizadas.
___________________________________________________________________________________________________________

Número mensual de solicitudes de combustible recibidas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las solicitudes de combustible quedan registradas en los formatos  “Cédula Individual de Control de Combustible para Vehículos de 
Trabajo”, “Cédula Individual de Control de Combustible para Vehículos de Asignación Directa”, “Cédula Individual de Control de 
Combustible para Equipo de Trabajo” y en los resúmenes de suministro de combustible.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Solicitud de cheque. 

Recibo de solicitud de combustible.

Control de combustible.

Solicitud de combustible.

Cédula Individual de Control de Combustible para Vehículos de Asignación Directa.

Cédula Individual de Control de Combustible para Vehículos de Trabajo.

Cédula Individual de Control de Combustible para Equipo de Trabajo.

Concentrado Mensual de Combustible por Vehículo.
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OBJETIVO:

Garantizar las propuestas que presenten las empresas y/o proveedores que participen en los diferentes procesos adquisitivos realizados 
por el Organismo.

ALCANCE:

Aplica a las empresas o proveedores que estén obligados a presentar, en su caso, garantías a través de fianzas conforme a lo establecido 
en las bases respectivas y en el Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

REFERENCIAS:

Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México.

Reglamento del Código Administrativo del Estado de México.

 Manual de Procedimientos para la Operación de Fianzas en la Administración Pública del Estado de México. 

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad deberá controlar,  resguardar y custodiar las fianzas que presentan los proveedores o contratistas en 
los diferentes procesos adquisitivos emitidas por instituciones autorizadas por el Gobierno del Estado de México derivadas de los 
contratos administrativos celebrados conel Organismo, además de coordinar todo lo relacionado a la contratación, aceptación, reclamo 
o requerimiento de pago y cancelación de fianzas.

PROCEDIMIENTO 4.27: OPERACIÓN DE PÓLIZAS DE FIANZAS
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DEFINICIONES:

Fianza: Es un contrato por el cual una persona se compromete con el acreedor a pagar por el deudor, si éste no lo hace. Asimismo, 
la fianza es un contrato accesorio por medio del cual una Institución Afianzadora, en uso de la autorización otorgada por la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público, se compromete a título oneroso a garantizar el cumplimiento de las obligaciones de su 
deudor en caso de que éste no lo haga. 

Fianza de Sostenimiento de Oferta: Garantiza la seriedad de las propuestas presentadas por los diferentes proveedores que 
participan en los procesos adquisitivos que celebra el Organismo.

Fianza de Cumplimiento: Garantiza el debido cumplimiento del contrato administrativo respectivo.

Fianza de Buena Calidad o de Vicios Ocultos: Garantiza la buena calidad de las especificaciones de los bienes estipulados en los 
contratos administrativos.

Fiado: Es la persona física o jurídico colectiva que deberá cumplir con la obligación afianzada. Es la persona física o jurídico colectiva 
a nombre de quien se emite la póliza. 

Beneficiario: Es la persona física o jurídico colectiva que es el acreedor de la obligación afianzada, se verá favorecida en caso de 
incumpliento del fiado a través del pago que le efectúe la afianzadora como fiador.

Institución Afianzadora:  Es la empresa fiadora que garantiza el cumplimiento de la obligación y, en caso de incumpliento de parte 
del fiado, se obliga a pagar al beneficiario el importe de la fianza y en algunos casos a cumplir con la obligación afianzada. Es la persona 
moral autorizada legalmente por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, para  responder a titulo oneroso del cumplimiento de 
las obligaciones asumidas por el fiado. Se le conoce también como afianzadora o fiador.
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INSUMOS:

Documento de Inclusión.

RESULTADOS:

Garantizar las obligaciones contraídas por los contratistas, derivadas de los contratos administrativos celebrados con el Organismo.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Licitación Pública.

Invitación Restringida.

Adjudicación Directa.

POLÍTICAS:

El Jefe del Departamento Contabilidad coordinará todo lo relacionado a la contratación, aceptación, reclamación o requerimiento de 
pago y cancelación de fianzas, conforme a lo establecido en el Manual de Procedimientos para la Operación de Fianzas en la 
Administración Pública del Estado de México.
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PROCEDIMIENTO 4.27: OPERACIÓN DE PÓLIZAS DE FIANZAS.

PROBOSQUE

PROVEEDOR Y/O 
CONTRATISTA

COMITÉ DE 
ADQUISICIONES Y 

SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

UNIDAD JURÍDICA INSTITUCIÓN 
AFIANZADORA

INICIO

1

Presenta “Fianza” en los 
procesos adquisitivos de 
Licitación Pública, Invitación 
Restringida y Adjudicación 
Directa como la garantía de 
sostenimiento de oferta, 
conforme a lo establecido 
en las bases respectivas,  a 
efecto de garantizar  su 
propuesta. 

2

Verifica que la “Fianza” 
cumpla con los requisitos 
solicitados conforme a las 
bases y que sea emitida 
por una institución 
autorizada por parte  el 
Gobierno del Estado de 
México y la turna en el 
mismo acto al 
representante del  
Departamento de 
Contabilidad para su 
control, resguardo y 
custodia correspondiente. 

3

Recibe las fianzas originales 
de los diversos 
proveedores que las 
presentan en los actos de 
presentación, apertura y 
evaluación de propuestas 
dictamen y fallo 
resguardándolas en su caja 
de seguridad previa copia 
que se le otorga  al 
Departamento de 
Recursos Materiales.

4

Recibe copias de las fianzas y 
dentro de los primeros cinco 
dias naturales de cada mes 
prepara informe  para que 
sea enviado a la Dirección 
General de Recursos 
Materiales. Asimismo verifica 
que se entreguen en tiempo 
y forma al Departamento de 
Contabilidad para su control, 
resguardo y custodia las 
fianzas de cumplimiento y de 
vicios ocultos.

A
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PROCEDIMIENTO 4.27: OPERACIÓN DE PÓLIZAS DE FIANZAS.

PROBOSQUE

PROVEEDOR Y/O 
CONTRATISTA

COMITÉ DE 
ADQUISICIONES Y 

SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

UNIDAD JURÍDICA INSTITUCIÓN 
AFIANZADORA

5

Reciben las garantías que 
presentan los proveedores 
a través de fianza por 
concepto de cumplimiento 
de contrato o de vicios 
ocultos y de buena calidad 
para su control, resguardo 
correspondiente en la caja 
de seguridad remitiendo 
copia al Departamento de 
Recursos Materiales para 
su resguardo.  

6

Recibe copia de las fianzas a 
efecto de verificar el 
cumplimiento de las 
obligaciones contractuales 
por parte de los proveedores 
y/o contratistas.

Informa al Departamento de 
Contabilidad mediante oficio 
en original y copia.

Archiva copia del oficio para 
su control previo acuse de 
recibo.

B

A
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PROCEDIMIENTO 4.27: OPERACIÓN DE PÓLIZAS DE FIANZAS.

PROBOSQUE

PROVEEDOR Y/O 
CONTRATISTA

COMITÉ DE 
ADQUISICIONES Y 

SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

UNIDAD JURÍDICA INSTITUCIÓN 
AFIANZADORA

7

Recibe oficio y notifica por 
escrito a las Instituciones 
Afianzadoras  para que  
procedan a cancelar  la 
fianza; asimismo deberán 
informar a los contratistas 
que para el caso de no 
retirar las garantías   de 
fianza en los plazos 
establecidos, se procederá 
a su destrucción. Para el 
caso de algún incumpliento 
por parte del proveedor  
y/o contratista lo informa 
por escrito a la Unidad 
Jurídica para que 
determine lo procedente.

8

En los casos de 
incumplimiento recibe el 
oficio e inicia procedimiento 
administrativo sancionador al 
proveedor que incumplió 
con el contrato 
administrativo y emite la 
resolución correspondiente.  
En caso de que la resolución 
determine  hacer efectiva la 
fianza lo hará del 
conocimiento a la Dirección 
de Administración y Finanzas 
(Departamento de 
Contabilidad) a través de 
oficio en original y copia, 
recabando acuse de reicbido 
en la copia y la archiva para 
su control. 

B

9

Recibe oficio y remite las 
pólizas de fianzas originales a 
la Unidad Jurídica a través de 
oficio en original y copia la 
cual archiva previo acuse de 
recibido para continuar con 
el trámite de requerimiento 
de pago. C
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PROCEDIMIENTO 4.27: OPERACIÓN DE PÓLIZAS DE FIANZAS.

PROVEEDOR Y/O 
CONTRATISTA

COMITÉ DE 
ADQUISICIONES Y 

SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

UNIDAD JURÍDICA INSTITUCIÓN 
AFIANZADORA

11

Recibe el oficio o 
requerimiento de pago por el 
incumplimiento del 
proveedor, notifica 
formalmente al proveedor y 
realiza las gestiones 
necesarias para que el 
proveedor cumpla con las 
obligaciones contraidas.

C

12

Recibe la notificación, se 
entera y realiza lo 
conducente.

13

Revisa el requerimiento de 
pago, lo analiza y elabora el 
cheque de pago requerido 
y lo entrega a la Unidad 
Jurídica.

10

Recibe oficio junto con las 
pólizas de fianzas originales y 
realiza el requerimiento de 
pago de las fianzas ante la 
Institución Afianzadora.

D
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PROCEDIMIENTO 4.27: OPERACIÓN DE PÓLIZAS DE FIANZAS.

PROVEEDOR Y/O 
CONTRATISTA

COMITÉ DE 
ADQUISICIONES Y 

SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

UNIDAD JURÍDICA INSTITUCIÓN 
AFIANZADORA

15

Recibe el cheque por el 
importe del pago 
requerido y lo ingresa a la 
cuenta del Organismo.

D

FIN

14

Recibe el cheque por 
concepto de pago y lo 
remite mediante oficio en 
original y copia a la 
Dirección de 
Administración y Finanzas 
(Departamento de 
Contabilidad).

Archiva la copia del oficio 
previo acuse de recibido 
para su control.



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 282

MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS:

Fianza de Sostenimiento de Oferta.
Fianza de Cumplimiento de Contrato.
Fianza de Buena Calidad o Vicios Ocultos.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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CONTRATO ADMINISTRATIVO PARA LA ADQUISICIÓN DE           ( 41 )         QUE CELEBRAN POR UNA 
PARTE, EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARÁCTER ESTATAL DENOMINADO    (42)      
, POR CONDUCTO DE SU (DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN O EQUIVALENTE)            (43)          , Y POR 
LA OTRA, LA EMPRESA    ( 44 )       REPRESENTADO POR SU REPRESENTANTE LEGAL      ( 45 )                      
, A QUIENES EN LO SUCESIVO,  SE LES DENOMINARÁ “EL CONTRATANTE” Y “EL CONTRATISTA”, 
RESPECTIVAMENTE, CONFORME A LAS SIGUIENTES: 

D E C L A R A C I O N E S  
 

I. De “EL CONTRATANTE” 
A. Que es un organismo público descentralizado de carácter estatal,  que tiene por objeto     ( 46 )    , de acuerdo con el artículo   

( 47 )  , del decreto de su creación publicado en el periódico oficial Gaceta del Gobierno  de fecha    ( 48 ),    así como en lo 
establecido por los artículos 45 y 47 de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 

B. Que el Coordinador Administrativo o equivalente de “EL CONTRATANTE”, es el encargado  de preparar y subsanar los 
procedimientos de adquisiciones y prestación de servicios, de tramitar los procedimientos de licitación pública, invitación 
restringida y adjudicación directa, de conformidad con lo establecido por el artículo 13.4 del Libro Décimo Tercero del Código 
Administrativo del Estado de México y disposiciones internas. 

 
C. Que el (equivalente) administrativo del “EL CONTRATANTE”  se encuentra facultado para suscribir el presente contrato 

de servicios,  en términos de lo establecido por el artículo 49 del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado 
de México y demás disposiciones aplicables. 

D. Que a través del dictamen de adjudicación que se menciona en el anverso de este instrumento, el Comité de Adquisiciones y 
Servicios de “EL CONTRATANTE” adjudicó, a “EL CONTRATISTA”, el presente contrato administrativo de 
prestación de servicios. 

 
E. Que señala como domicilio para todos los efectos de este contrato, el edificio marcado con el número      (49)      , de la calle     

(49)     colonia      (49)          , código postal      (49)      , Estado de México. 
II. DE “EL CONTRATISTA”, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD 
A. Que está debidamente constituida conforme a las Leyes de los Estados Unidos Mexicanos, y que cuenta con personalidad 

jurídica para contratar y obligarse. 
B. Que quien suscribe el presente contrato tiene facultades para celebrarlo y que éstas no le han sido revocadas ni limitadas de 

manera alguna. 
C. Que entre otras actividades se dedica a la enajenación de los bienes materia de este instrumento; para cuyo efecto cuenta con 

los recursos financieros, humanos y materiales suficientes. 
D. Que conoce plenamente las disposiciones que, para el caso de contratación de servicios, establecen la Constitución Política de 

los Estados Unidos Mexicanos, la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, el Libro Décimo Tercero del 
Código Administrativo del Estado de México, y su Reglamento correlativo, así como las demás normas jurídicas mexicanas que 
regulan, en lo particular, la prestación del servicio objeto del presente contrato, y que desde ahora manifiesta su voluntad para 
cumplirlas, renunciando expresamente a todo ordenamiento jurídico que se oponga a éstas. 

E. Que señala como domicilio para todos los efectos de este contrato, el mencionado en el anverso del presente instrumento, 
ubicado en              ( 50 )            . 

III. DE “LAS PARTES” 
A. Que es su voluntad celebrar el presente contrato,  de conformidad con lo establecido en los artículos  13.1 fracción IV, 13.2 

fracción II, 13.4, 13.6, 13.19, 13.59, 13.60, 13.61, 13.62, 13.63, 13.64, 13.65 y 13.69 fracciones III y IV del Libro Décimo Tercero 
del Código Administrativo del Estado de México; y 49, 115, 116, 118, 119, 120, 122, 123, 124, 128 y 129 del Reglamento 
correlativo, sin que existan, en forma alguna, vicios del consentimiento que lo puedan invalidar en todo o en parte. 

B. Que conocen el contenido y alcance de cada uno de los anexos que forman parte del presente el contrato. 
Expuesto lo anterior, “LAS PARTES” convienen sujetarse a las siguientes 

C L Á U S U L A S 
PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO 
“EL CONTRATISTA” enajena a título oneroso a “EL CONTRATANTE” los bienes a que se refiere la Cláusula SEGUNDA, 
en adelante denominados como “los bienes”, sujetándose a los elementos básicos de la contratación, las cláusulas pactadas y los 
anexos del mismo. 
SEGUNDA: DESCRIPCIÓN DE LOS BIENES 
Las especificaciones, modelos, marcas y cantidades de los bienes que adquiere “EL CONTRATANTE” están contenidas en el 
ANEXO UNO y los que expresamente derivan de éste.  
Los bienes enajenados por  “EL CONTRATISTA” deberán ser nuevos, libres de vicios y defectos ocultos, y satisfacer las 
necesidades de “EL CONTRATANTE”. 
TERCERA: CONTRATO ABIERTO 
En el caso de que el Organismo Público Descentralizado denominado, adquiera “los bienes” por una cantidad indeterminado, 
deberá fijar los mínimos y máximos dentro de la asignación presupuestal correspondiente, sujetándose al programa se suministro 
el cual formará parte del presente contrato y no deberá exceder el ejercicio fiscal en que se suscriba. 
En el supuesto de que rebase un ejercicio fiscal,  “EL CONTRATANTE” deberá ajustarse, dentro de la vigencia del presente 
contrato, a sus programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios, determinando el presupuesto total como el 
relativo al siguiente ejercicio, considerando los costos vigentes y considerando las previsiones necesarias para los ajustes de costos 
que aseguren la continuidad del servicio contratado.   
CUARTA: SUMINISTRO DE LOS BIENES 
“EL CONTRATISTA” se obliga a entregar los bienes en el plazo, lugar y horario que se establecen en el anverso del presente 
contrato. 
La entrega de los bienes se efectuará bajo la responsabilidad de “EL CONTRATISTA”, quien tendrá a su cargo el costo de la 
transportación, y las maniobras de carga y descarga, debiendo ser esta Libre a Bordo (LAB). 
QUINTA: PAGO DE LOS BIENES 
El pago de los bienes se realizará en la forma y el plazo indicados en el anverso de este instrumento, previo cumplimiento de los 
requisitos que consigna la Cláusula OCTAVA. 
SEXTA: ANTICIPO 
 
En caso de que “EL CONTRATISTA” reciba algún anticipo con motivo de la enajenación de los bienes, deberá presentar, de 
forma  simultánea, garantía por el importe total de éste. 
 
La garantía deberá otorgarse a través de fianza, cheque certificado, cheque de caja o depósito en efectivo. Para el caso de que se 
presente mediante fianza, deberá sujetarse al texto que determine previamente el “EL CONTRATANTE”. 
 La garantía se cancelará cuando “EL CONTRATISTA” haya amortizado el importe total del anticipo.  
SEPTIMA: AJUSTE DE PRECIOS 
El precio de los bienes podrá ser modificado sujetándose a la periodicidad y la fórmula que se indican en el anverso del presente 
instrumento. Para el efecto, “EL CONTRATISTA” deberá presentar escrito justificatorio ante “EL CONTRATANTE”, el 
que en un plazo no mayor de treinta días hábiles resolverá en definitiva la conducente. 
 
Cuando el ajuste de precios no sea autorizado, “EL CONTRATISTA” se obliga a enajenar los bienes conforme al precio 
pactado inicialmente.  
OCTAVA: REQUISITOS DE FACTURACIÓN 
Las facturas que presente “EL CONTRATISTA”, con motivo de la enajenación y consecuente transmisión de la propiedad de 
los bienes, deberán sujetarse a los lineamientos siguientes: 
I.  Exhibirse en original y cinco copias, en papel membretado y con los requisitos fiscales vigentes. Las remisiones que en su caso 

sustenten las facturas, deberán contener el sello de “EL CONTRATISTA” y el folio que les corresponda;  
II. Contener la descripción detallada de los bienes, los precios unitarios y totales de cada concepto, el desglose del Impuesto al 

Valor Agregado y de los descuentos ofrecidos, y el importe total con número y letra; y 
III. Emitirse a nombre del Gobierno del Estado de México; indicar el número del presente contrato; y contar con la firma del 

servidor público responsable de la recepción de los bienes, así como con el sello de la unidad administrativa usuaria y la partida 
presupuestal afectada. 

En todo caso, las facturas deberán acompañarse de la documentación que solicite la Secretaría de Finanzas, Planeación y 
Administración. 
NOVENA: GRAVÁMENES FISCALES 
 
Cualquier gravamen fiscal que se origine con motivo de la celebración de este contrato y su cumplimiento, correrá a cargo de la 
parte que tenga el carácter de causante respecto al mismo. 
 
En este sentido, todos los gravámenes fiscales que sean repercutibles a “EL CONTRATANTE” serán pagados anticipadamente 
por “EL CONTRATISTA” y reembolsados por  “EL CONTRATANTE” mediante la presentación de la documentación 
comprobatoria correspondiente. 
DECIMA: GARANTÍA DE LOS BIENES 
“EL CONTRATISTA” garantiza ampliamente, durante el plazo indicado en el anverso de este contrato, la calidad de los bienes. 
En el momento de la entrega de los bienes, “EL CONTRATISTA” deberá entregar, a “EL CONTRATANTE”, una póliza de 
garantía expedida por el fabricante, en la que se hará constar, como mínimo, lo siguiente: 
I.   Alcance y duración; 
II.  Ciclo de soporte de los bienes; 
III. Condiciones y mecanismos para hacerla efectiva; 
IV. Domicilio para reclamaciones; y 
V.  Establecimientos o talleres de servicio. 
En todo caso, “EL CONTRATISTA” se obliga a responder de los defectos y vicios ocultos de los bienes, así como de los daños 
y perjuicios que se lleguen a causar a “EL CONTRATANTE” o a terceros. 
Lo no previsto en esta cláusula se resolverá conforme a las disposiciones de los capítulos noveno y décimo primero de la Ley 
Federal de Protección al Consumidor. 
UNDÉCIMA: REEMPLAZO DE LOS BIENES 
“EL CONTRATISTA” se obliga a reemplazar los bienes que no cumplan con las especificaciones, marcas y modelos a que se 
refiere la Cláusula SEGUNDA, o que cuenten con vicios o defectos ocultos, dentro del plazo de cinco días hábiles, contados a 
partir de la fecha en que “EL CONTRATANTE”  efectúe la notificación correspondiente, obligándose  “EL 
CONTRATISTA” a suministrarlo de acuerdo con lo establecido en el Anexo Uno del presente contrato. 
 
La notificación indicada en esta cláusula deberá realizarse dentro de los treinta días hábiles posteriores a la fecha de entrega de los 
bienes. 
DUODÉCIMA: PRUEBAS DE CALIDAD DE LOS BIENES 
“EL CONTRATISTA” se obliga a sufragar todos los gastos relacionados con la realización de pruebas de calidad de los bienes, 
siempre que éstas se inicien dentro de los treinta días hábiles posteriores a la fecha de entrega señalada en el anverso de este 
instrumento. 
El importe de las pruebas de calidad será reembolsado “EL CONTRATANTE” por  “EL CONTRATISTA” dentro de los 
cinco días hábiles posteriores a la fecha en que le sea presentada la documentación comprobatoria correspondiente. 
Los gastos indicados en esta cláusula que no sean cubiertos por “EL CONTRATISTA” en el plazo indicado, se harán efectivos 
a través de las cantidades que se encuentran pendientes de pago a “EL CONTRATISTA”. 
DÉCIMA TERCERA: RELACIÓN DE “EL CONTRATISTA” CON SUS TRABAJADORES 
“EL CONTRATISTA”, en su carácter de patrón del personal que ocupe con motivo de la enajenación de los bienes, será la 
única responsable de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales en materia de trabajo y de seguridad social. 
“EL CONTRATISTA” conviene, por lo mismo, en responder de las reclamaciones que sus trabajadores presenten en su contra 
o en contra de “EL CONTRATANTE”, en relación con los trabajos realizadas con motivo de la enajenación de los bienes. 
DÉCIMA CUARTA: INFRACCIONES 
Las infracciones de cualquier naturaleza cometidas por “EL CONTRATISTA”, con motivo de la enajenación de los bienes, 
serán de su responsabilidad exclusiva. 
DÉCIMA QUINTA: CESIÓN DEL CONTRATO 
“EL CONTRATISTA” no podrá, bajo ninguna circunstancia, ceder a terceras personas los derechos y las obligaciones 
derivados de la suscripción del presente contrato. En todo caso, “EL CONTRATISTA” será el responsable del cumplimiento 
de sus obligaciones. 
DÉCIMA SEXTA: GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO 
“EL CONTRATISTA” entregará a “EL CONTRATANTE”, dentro de los diez días posteriores a la suscripción del presente 
contrato, la correspondiente garantía de cumplimiento en el tipo e importe que se establece  en el anverso del mismo. 
La garantía deberá sujetarse al texto que determine previamente “EL CONTRATANTE” y será cancelada cuando  “EL 
CONTRATISTA” haya cumplido con todas sus obligaciones contractuales. 
No será necesario entregar la garantía de cumplimiento del contrato si antes de que fenezca el término para su presentación  “EL 
CONTRATISTA” suministra la totalidad de los bienes. 
DECIMA SEPTIMA: GARANTIA CONTRA DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS 

“EL CONTRATISTA” entregará a “EL CONTRATANTE”, dentro de los cinco días naturales siguientes a la recepción 
de los bienes, la correspondiente garantía contra defectos y vicios ocultos en el tipo e importe que se establece en el anverso 
del mismo. 
DÉCIMA OCTAVA: PENAS CONVENCIONALES 
El atraso de “EL CONTRATISTA” en la fecha de entrega de los bienes será sancionado con la pena convencional que se 
establece en el anverso de este contrato. 
El incumplimiento de “EL CONTRATISTA” con cualquiera de las obligaciones que derivan de este contrato será 
sancionado con una pena convencional hasta por el importe de la garantía de cumplimiento del contrato que se indica en el 
anverso del presente instrumento. 
Independientemente de la aplicación de las penas convencionales indicadas en esta cláusula, “EL CONTRATANTE” podrá 
exigir a “EL CONTRATISTA” el cumplimiento del contrato. En su caso, la “EL CONTRATISTA” estará obligada a 
pagar los daños y perjuicios ocasionados a “EL CONTRATANTE”. 
DÉCIMA NOVENA: RESCISIÓN DEL CONTRATO 
El presente contrato podrá ser rescindido en caso de incumplimiento grave de alguna de las partes. Al efecto, cuando sea 
“EL CONTRATANTE” el que determine rescindirlo, dicha rescisión operará de pleno derecho por vía administrativa, 
previo desahogo de la garantía de audiencia a “EL CONTRATISTA”, en términos del Código de Procedimientos 
Administrativos del Estado de México; en tanto que, si es “EL CONTRATISTA” quien decide rescindirlo, será necesario 
que lo demande ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de México. 
Las causas que pueden dar lugar a la rescisión por parte de “EL CONTRATANTE” son las siguientes : 
 
I. Si “EL CONTRATISTA” omite entregar la garantía de cumplimiento, así como la de defectos y vicios ocultos, en los 

términos y bajo las condiciones que consignan las Cláusulas DÉCIMA SEXTA y DECIMA SEPTIMA; 
II. Si “EL CONTRATISTA” se declara en quiebra o suspensión de pagos, o si hace cesión de bienes en forma tal que 

afecte a este contrato; 
III. Si el atraso de “EL CONTRATISTA” en la fecha de entrega de los bienes es superior a diez días hábiles;  
IV. Si “EL CONTRATISTA” incumple con el plazo para el reemplazo de los bienes que consigna la Cláusula UNDÉCIMA ; 

o  
V. En general, por cualquier otra causa imputable a “EL CONTRATISTA” que devenga el incumplimiento grave del 

contrato. 
En caso de incumplimiento grave de cualesquiera de las obligaciones de “EL CONTRATISTA”, “EL CONTRATANTE” 
podrá optar entre exigir el cumplimiento del presente contrato, aplicando las penas convencionales estipuladas en la Cláusula 
DÉCIMA SEPTIMA, o declarar administrativamente su rescisión. 
Si “EL CONTRATANTE” opta por la rescisión, impondrá a la “EL CONTRATISTA” una pena convencional hasta por 
el importe de la garantía de cumplimiento del contrato que se indica en el anverso de este instrumento. En su caso, la “EL 
CONTRATISTA” estará obligada a pagar los daños y perjuicios ocasionados a “EL CONTRATANTE”. 
 
VIGESIMA: SANCIONES ADMINISTRATIVAS 
Sin perjuicio de la aplicación de las penas convencionales establecidas en la Cláusula DÉCIMA OCTAVA, así como de la 
rescisión del contrato indicada en la Cláusula DÉCIMA NOVENA,  “EL CONTRATANTE” podrá sancionar a la “EL 
CONTRATISTA” con multa equivalente a la cantidad de treinta a tres mil veces el salario mínimo general vigente en la 
capital del Estado de México, cuando infrinja las disposiciones contenidas en el Libro Décimo Tercero del Código 
Administrativo del Estado de México, así como su Reglamento correlativo. 
 
VIGÉSIMA PRIMERA: PAGO DE SANCIONES 
 
Los importes por concepto de penas convencionales y sanciones administrativas que no sean pagados por la “EL 
CONTRATISTA” en el plazo que determine “EL CONTRATANTE”, tendrán el carácter de crédito fiscal; y se harán 
efectivos a través de las cantidades que se encuentren pendientes de pago a la propia “EL CONTRATISTA” o mediante 
el procedimiento económico-coactivo. 
 
VIGÉSIMA SEGUNDA: INHABILITACIÓN 
 
Sin perjuicio de las penas convencionales y las sanciones administrativas a que se refiere el presente contrato, así como de la 
rescisión de este instrumento, “EL CONTRATANTE” podrá incluir a “EL CONTRATISTA” en el Registro de 
Empresas Objetadas que lleve la Secretaría de la Contraloría; así como en el listado de empresas o personas sujetas al 
procedimiento administrativo sancionador, previsto en el artículo 13.67, segundo párrafo del Libro Décimo Tercero del 
Código Administrativo del Estado de México y 141 de su Reglamento.  
 
VIGÉSIMA TERCERA: NORMAS JURÍDICAS APLICABLES 
 
Las partes convienen en que todo lo no previsto en este contrato se regirá por lo dispuesto en el Libro Décimo Tercero del 
Código Administrativo, así como de su Reglamento y demás disposiciones legales aplicables, quedando la Dirección General 
Jurídica y Consultiva de la Secretaría General de Gobierno como representante legal por parte del Gobierno del Estado de 
México. 
VIGÉSIMA CUARTA: JURISDICCIÓN 
 
La interpretación y cumplimiento del presente contrato, y todo aquello que no esté expresamente estipulado en el mismo, se 
resolverá en forma administrativa. En caso de controversia, las partes convienen someterse a la jurisdicción y competencia de 
los Tribunales Administrativos de la ciudad de Toluca, Estado de México, según corresponda, renunciando, expresamente, al 
fuero que pudiera corresponderles por razón de su domicilio o vecindad, presente y futuro. 
Leído que fue por las partes que en él intervinieron y enteradas de su alcance legal, el presente contrato se firma al calce, en 
original y una copia, en la ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México, en la fecha señalada en el anverso de este 
contrato. 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICIÓN DE BIENES
(ORGANISMOS AUXILIARES)

Objetivo: Crear y transmitir derechos y obligaciones entre el contratante (PROBOSQUE) y el contratista (proveedor de los bienes y servicios). 
Distribución: El contrato administrativo es elaborado por el Departamento de Recursos Materiales, en tres tantos originales y se distribuyen de la siguiente manera: 
1. Un tanto se entrega al proveedor. 
2. El segundo tanto se entrega al responsable del almacén. 
3. El tercero se queda archivado en el expediente del Departamento de Recursos Materiales. 
No. Nombre Descripción 

1 Nombre del Organismo Público 
Descentralizado o Fideicomiso Público 

Asentar el  nombre del Organismo Público Descentralizado o Fideicomiso Público que corresponda. 

2 Fecha de suscripción Anotar el día, mes y año en que se firma el contrato. 

3 Número de control Indicar el número que le corresponde al contrato, de acuerdo con el registro de contratos. 
4 Nombre, denominación o razón social Asentar el nombre, denominación o razón social del contratista. 

5 Registro Federal de Contribuyentes, 
clave única de registro de población y 
nacionalidad 

Anotar el registro federal de contribuyentes del contratista prestador del servicio y, en su caso, la clave única de registro de 
población, así como su nacionalidad. 

6 Domicilio fiscal Indicar el nombre de la calle, número, colonia, código postal, localidad, municipio y entidad federativa, en donde está ubicado el 
domicilio fiscal del contratista. 

7 Domicilio en el municipio de Toluca, 
Estado de México 

Registrar el nombre de la calle, número, colonia, código postal y  localidad, que designa el contratista  en el municipio de Toluca, 
Estado de México. 

8 Teléfono, telefax y correo electrónico 
(e-mail) 

Anotar los números telefónicos y de telefax, así como la dirección de correo electrónico del contratista. 

9 Nombre del propietario En su caso, asentar el nombre completo del propietario (persona física) del contratista. 

10 Instrumento que acredita la 
personalidad 

De ser el caso, indicar los datos de identificación del documento que acredita la personalidad del propietario del contratista. 

11 Nombre del representante En su caso, registrar el nombre completo del representante (persona jurídica colectiva) del contratista. 

12 Instrumento que acredita la 
representación 

De ser el caso, asentar los datos de identificación del documento que acredita la personalidad del representante del contratista. 

13 Giro y subgiro comercial Anotar el nombre completo del giro y subgiro comercial en el cual esta clasificado el bien a suministrar.  

14 Órgano usuario Indicar el nombre completo de la unidad administrativa responsable de la administración y operación del servicio. 
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No. Nombre Descripción 

15 Número de requisición, 
procedimiento adquisitivo, 
legislación aplicada (estatal o federal) 
y acuerdo o dictamen de 
adjudicación (número y fecha) 

Registrar el número de la requisición del servicio; el tipo de procedimiento adquisitivo a través del cual se realizó la contratación; la ley 
que se aplicó; y el número y fecha de emisión del acuerdo o dictamen de adjudicación. 

16 Tipo de gasto (corriente o de 
inversión), origen de los recursos 
(estatal, federal o concurrente) y 
partida presupuestal 

Asentar el tipo de gasto y el origen de los recursos, así como la clave de la partida presupuestal que se afectará. 

17 Bien a suministrar Anotar el tipo de bien que se suministrará. 

18 Plazo de entrega de los bienes Anotar el plazo en el que el contratista deberá abastecer los bienes que le fueron adjudicados.  

19 Lugar y horario de entrega de los 
bienes 

Indicar el nombre de la calle, número, colonia, código postal, localidad, municipio y entidad federativa, así como los horarios de 
recepción de los bienes. 

20 Importe total de los bienes (número 
y letra) 

Registrar con número y letra el importe total de los bienes a suministrar. 

21 Forma de pago Asentar la forma de pago de los bienes adquiridos. 

22 Plazo de pago Anotar el plazo de pago de los bienes adquiridos. 

23 Anticipo En su caso, indicar el monto del anticipo que se proporcionará a la empresa que suministrará los bienes. 

24 Ajuste de precios De ser el caso, registrar la periodicidad y la fórmula que se aplicará para ajustar el precio de los bienes adjudicados. 

25 Garantía de calidad de los bienes a 
suministrar (plazo) 

Asentar el período de garantía de calidad de los bienes a suministrar. 

26 Garantía de cumplimiento del 
contrato (tipo e importe) 

Anotar el tipo e importe de la garantía de cumplimiento del contrato. 

27 Garantía contra defectos y vicios 
ocultos 

Anotar el tipo e importe de la garantía contra defectos de vicios ocultos. 

28 Penas convencionales (atraso, 
incumplimiento y rescisión) 

Indicar el monto, porcentaje o factor que se aplicará para determinar las penas convencionales a cargo del contratista. 

29 Anexos del contrato Asentar los anexos que integran el suministro de bienes. 
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No. Nombre Descripción 

30 Observaciones Espacio para registrar cualquier aclaración o comentario que se considere pertinente respecto al suministro de los bienes. 

31 Validación del contrato (anverso y 
reverso) y validación del anexo 

Asentar el nombre y firma del Director de Administración o equivalente y del propietario o representante legal del contratista. 

32 Número de requisición Anotar el número de requisición que se haya generado del sistema, de acuerdo con la solicitud del bien requerido. 

33 Clave de verificación Asentar el número de la clave de verificación del bien solicitado, de acuerdo con el Catálogo de Artículos. 

34 Especificaciones de los bienes a 
suministrar 

Describir de manera clara y detallada las características y especificaciones técnicas del bien a suministrar. Incluye garantías, relación de 
centros autorizados de servicio, relación de refacciones que en su caso, habrán de suministrarse, entrega de manuales de operación, 
instructivos, capacitación al personal de la dependencia requirente, y aquellos otros que tengan estrecha relación con el suministro del 
bien. 

35 Unidad de medida Anotar el tipo de unidad de medida en el que podrá valorarse la capacidad, densidad, peso, longitud o cualquier otra modalidad de 
medida que permita verificar las especificaciones técnicas del bien a suministrar. 

36 Cantidad solicitada Especificar la cantidad de bienes a suministrar. 

37 Precio unitario Detallar de manera clara el costo unitario de cada bien a suministrar. 

38 Precio total Anotar el costo total de cada bien a suministrar con I.V.A. incluido. 

39 Subtotal Agregar el importe total antes del I.V.A de los bienes a suministrar. 

40 Importe Total Asentar el importe total del contrato con I.V.A. incluido. 

41 Adquisiciones de…. Anotar el tipo de bien a suministrar. 

42 Nombre del Organismo Público 
Descentralizado o Fideicomiso Público 

Asentar el nombre o denominación del Organismo Público Descentralizado o Fideicomiso Público que adquiere los bienes 

43 Director de Administración o 
equivalente 

Anotar el nombre del Director de Administración o equivalente responsable de la adquisición. 

44 Contratista Anotar el nombre, denominación o razón social del contratista. 

45 Representante legal Asentar el nombre del representante legal del contratista. 

46 Objetivo Anotar de manera general el objetivo del Organismo Público Descentralizado contratante. 

47 Fundamento legal Citar el artículo que ampare sus funciones administrativas en términos del decreto de creación. 

48 Fecha de decreto Anotar la fecha del decreto de creación del Organismo Público Descentralizado o Fideicomiso Público que adquiere los bienes. 
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No. Nombre Descripción 

49 Domicilio del contratante Asentar el número, calle, colonia, código postal, municipio y ciudad en donde esté ubicado el Organismo Público Descentralizado o 
Fideicomiso Público contratante. 

50 Domicilio del contratista Asentar el número, calle, colonia, código postal, municipio y ciudad en donde esté ubicado el Organismo Público Descentralizado o 
Fideicomiso Público contratista. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE “ENTRADA DE ALMACÉN”

Objetivo: Generar un reporte de todos los bienes o materiales que ingresan al almacén de la PROBOSQUE. 
Distribución: El formato se elabora en original y tres copias por el responsable del almacén. 
1. El original se envía y resguarda en el archivo del Departamento de Contabilidad. 
2. Una copia se entrega al proveedor. 
3. La segunda copia se entrega y resguarda en el archivo del Departamento de Recursos Materiales. 
4. La tercera copia se archiva en el almacén. 
No

. 
Concepto Descripción 

1 Fecha Anotar  el día, mes y año en que entran los bienes en el almacén. 
2 Proveedor Indicar el nombre de la empresa o persona que suministra los bienes. 
3 Rem./Factura Asentar el número de factura o de la nota de remisión. 
4 Departamento o 

Unidad Usuaria 
Escribir el nombre del departamento o unidad que solicita los bienes. 

5 Clave Anotar la clave del área solicitante. 
6 Programa Señalar la clave del programa de los recursos que afecta el gasto. 
7 Cuenta Indicar la clave de la cuenta presupuestal que afecta el gasto. 
8 Pedido No. Asentar el número de pedido de contrato administrativo. 
9 Crédito/Contado Marca con una “X” si la compra es a crédito o de contado. 
10 Clave Indicar la clave del artículo. 
11 Unidad Anotar la unidad de medida del artículo. 
12 Descripción Describir las características del artículo. 
13 Cantidad Señalar la cantidad de bienes recibido. 
14 % IVA Anotar el porcentaje  del impuesto al valor agregado de los artículos. 
15 Precio unitario Indicar el precio unitario de los artículos. 
16 Importe Señalar el importe total por artículo. 
17 Subtotal Escribir el subtotal del importe de los bienes recibidos. 
18 Total IVA Anotar el porcentaje del impuesto al valor agregado de los bienes recibidos. 
19 Total Indicar el importe  total de los bienes recibidos. 
20 Entregó Asentar el nombre y firma de la persona que entrega los bienes. 
21 Recibió Escribir el nombre y firma de quien recibe los bienes en el almacén. 
22 Vo.Bo. Anotar el nombre y firma del jefe del almacén general. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICIÓN DE COMPRA

Objetivo: Solicitar los bienes y servicios que requiere la unidad administrativa para la realización de sus actividades. 
Distribución: El formato de “Requisición de Compra” lo elabora en original y copia la unidad administrativa solicitante. 

1. El original lo entrega al Departamento de Recursos de Recursos Materiales y queda archivado en su expediente. 
2. La copia es el acuse de recibo de la unidad administrativa solicitante y lo archiva. 

No. Concepto Descripción 
1 Número Anotar el número consecutivo de la requisición. 
2 Dirección solicitante Asentar el nombre de la Dirección que solicita el bien o servicio. 
3 Departamento Plasmar el nombre del Departamento que solicita el bien o servicio. 
4 Fecha Escribir el día, mes y año de elaboración del formato. 
5 Lugar de entrega Indicar el lugar de entrega de los bienes o servicios solicitados. 
6 Plazo máximo de 

entrega 
Señalar el tiempo máximo de entrega de los bienes o servicios solicitados. 

7 No. de pedidos Anotar el número de pedidos que se solicitan. 
8 No. partida Asentar el número consecutivo de los bienes o servicios solicitados. 
9 Unidad Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios solicitados. 
10 Descripción Describir las características de los bienes o servicios solicitados. 
11 Cantidad Anotar el número total de bienes o servicios solicitados. 
12 Indicaciones Espacio reservado para ser utilizado por el Departamento de Contabilidad. 
13 Valor estimado Señalar el importe estimado de los bienes o servicios solicitados. 
14 Fuente de recursos Anotar la fuente de recursos que aplicara la solicitud. 
15 Proveedores Indicar el nombre de los proveedores que cotizan lo solicitado. 
16 Programa Señalar el programa que afecta el gasto de la adquisición. 
17 No. de cuenta Anotar el número de cuenta que afecta el gasto de la adquisición. 
18 No. de subcuenta Escribir la subcuenta que afectara el gasto de la adquisición. 
19 Área solicitante Plasmar el nombre y firma de quien elaboró la solicitud.  
20 Director del área 

solicitante 
Indicar el nombre y firma del director del área que solicita los bienes o servicios. 

21 Director de 
Administración y 
Finanzas 

Anotar el nombre y firma del Director de Administración y Finanzas. 
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Gobierno del Estado de México  
 _____________(1)_______________ 
 

 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN  NÚMERO DE CONTROL 

DÍA MES AÑO C O N TRAT O  ADM IN IS T R ATIVO  DE  A DQ UIS IC IÓ N  D E  B IE N E S ( 3 ) 
(2) (2) (2)   

DATOS GENERALES DEL CONTRATISTA 
NOMBRE, DENOMINACIÓN O RAZÓN SOCIAL: 

                                                                  ( 4 ) 

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: 

                                                                 ( 5 ) 

CLAVE ÚNICA DE REGISTRO DE POBLACIÓN: 

                                                                 ( 5 ) 

NACIONALIDAD: 

                      ( 5) 

DOMICILIO  FISCAL (CALLE, NÚMERO, COLONIA, CÓDIGO POSTAL, LOCALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA): 

                                                                                                                                                                                    ( 6 )  

DOMICILIO  EN EL ESTADO DE MÉXICO (CALLE, NÚMERO, COLONIA, CÓDIGO POSTAL Y LOCALIDAD): 

                                                                                                                                                                                            ( 7 ) 

TELÉFONO: 

            ( 8 ) 

TELEFAX: 

         ( 8 )                            

CORREO ELECTRÓNICO   (E-MAIL): 

                                                  ( 8 ) 

NOMBRE DEL PROPIETARIO: 

                                      ( 9 ) 

INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA PERSONALIDAD : 

                                                                         ( 10 ) 

NOMBRE DEL REPRESENTANTE: 

                                         ( 11 ) 

INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA REPRESENTACIÓN: 

                                                                             ( 12 ) 

DATOS GENERALES DE LA ADJUDICACIÓN 
GIRO COMERCIAL: 

                     ( 13 ) 

SUBGIRO COMERCIAL: 

                            (13 ) 

ÓRGANO USUARIO: 

                      ( 14 ) 

NÚMERO DE REQUISICIÓN:: 

                                    ( 15 ) 

PROCEDIMIENTO ADQUISITIVO: 

                                        ( 15 ) 

LEGISLACIÓN APLICADA (ESTATAL O FEDERAL): 

                                      ( 15 ) 

ACUERDO O DICTAMEN DE ADJUDICACIÓN (NÚMERO Y FECHA): 

                                       ( 15 ) 

TIPO DE GASTO (CORRIENTE O DE INVERSIÓN): 

                                 ( 16 ) 

ORIGEN DE LOS RECURSOS (ESTATAL, FEDERAL O CONCURRENTE): 

                                                         ( 16 ) 

PARTIDA PRESUPUESTAL: 

                               ( 16 ) 

ELEMENTOS BÁSICOS DE LA ADQUISICIÓN 
BIEN A SUMINISTRAR:  

                  ( 17) 
PLAZO DE ENTREGA DE LOS BIENES: 

                                                 ( 18 ) 

LUGAR Y HORARIO DE ENTREGA DE LOS BIENES: 

                                                                      ( 19 ) 

IMPORTE TOTAL DE LOS BIENES (NÚMERO Y LETRA): 

                                                                            ( 20 ) 

FORMA DE PAGO : 

                    ( 21 ) 

PLAZO DE PAGO: 

                   ( 22 ) 

ANTICIPO: 

         ( 23 ) 

AJUSTE DE PRECIOS:  

                          ( 24 ) 

GARANTÍA DE CALIDAD DE LOS BIENES (PLAZO): 

                                                                     ( 25 ) 

GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO (TIPO E IMPORTE): 

                                                                                                ( 26 ) 

GARANTIA CONTRA DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS: 

                                                                          ( 27 ) 

PENAS CONVENCIONALES (ATRASO, INCUMPLIMIENTO Y RESCISIÓN): 

                                                                                                        ( 28) 

ANEXOS DEL CONTRATO 
ANEXO UNO   DESCRIPCIÓN DEL BIEN A SUMISTRAR :                                                                              ( 29 ) 

OBSERVACIONES 
                                                                                                                                                                       ( 30 ) 

VALIDACIÓN DEL CONTRATO (ANVERSO Y REVERSO) 
POR EL CONTRATANTE 

 
_____________( 31 )_______________ 

DIRECTOR DE ADMINISTRACION O EQUIVALENTE DEL 
(ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO O FIDEICOMISO 

PUBLICO) 
  

POR EL CONTRATISTA 
 

__________________( 31 )__________________ 
REPRESENTANTE  LEGAL 
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Gobierno del Estado de México  
______________( 1 )_________________ 

 

 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN 
NÚMERO DE CONTROL 

DÍA MES AÑO ( 3 ) 

( 2 ) ( 2 ) ( 2) 

 

A N E X O  U N O   
DESCRIPCIÓN DE LOS BIENES A SUMINISTRAR 

 

 

PRECIO (IVA INCLUIDO) NO. DE  
REQ. 

CLAVE DE  
VERIFICACIÓN 

 
ESPECIFICACIONES DE LOS BIENES 

UNIDAD 
DE  

MEDIDA 

CANTIDAD  
A 

SUMINISTRAR UNITARIO TOTAL 

( 32 ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

( 33 ) ( 34 ) ( 35 ) ( 36 ) ( 37 ) ( 38 ) 

 
SUBTOTAL (  3 9  )  

 
IMPORTE TOTAL (  4 0  )  

 
VALIDACIÓN DEL ANEXO  

POR EL CONTRATISTA 
 

________________________( 31 )________________________ 
DIRECTOR DE ADMNISTRACION O EQUIVALENTE DEL (ORGANISMO 

PUBLICO DESCENTRALIZADO O FIDEICOMISO PUBLICO) 

POR EL CONTRATISTA 
 

______________________________( 31 )____________________________ 
REPRESENTANTE LEGAL 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “SALIDA DE ALMACÉN”

Objetivo: Llevar un control de todos los bienes y materiales que salen del almacén y a que unidad administrativa son 
entregados. 
Distribución: El formato es generado en original por el responsable del almacén y archivado para su control y 
seguimiento. 
No

. 
CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Indicar  el día, mes y año de entrega de los bienes. 
2 Departamento y/o 

Unidad Solicitante 
Escribir el nombre del área que recibe los bienes. 

3 Clave de área Anotar la clave del área solicitante. 
4 Unidad No. Asentar el número económico de la unidad (sólo en el caso de refacciones). 
5 Programa Señalar la clave del programa que afecta el gasto. 
6 Uso Señalar el nombre del lugar donde serán utilizados los bienes. 
7 Clave Indicar la clave del artículo. 
8 Cantidad Asentar la cantidad de los bienes que se entregan. 
9 Unidad Escribir la unidad de medida de los bienes. 
10 Descripción Describir las características de los bienes. 
11 Solicitante Escribir el nombre y firma del jefe del departamento de la unidad  solicitante. 
12 Autorizó Anotar nombre y firma del jefe del Departamento de Recursos Materiales. 
13 Entregó Asentar nombre y firma de la persona que  entrega los bienes. 
14 Recibió Escribir el nombre y firma de la persona que  recibe los bienes. 
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ELABORÓ 
 
 

 
ALMACEN GENERAL 

 

VALIDÓ 
 

 
 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

Vo. Bo. 
 
 
 

DIRECTOR DE AREA 
 

 
NOTA: EL AREÁ USUARIA CONTARA CON TRES DIAS HABILES PARA LA REVISIÓN DE LOS BIENES Y/ O MATERIALES, A PARTIR DE LA FECHA DE 
RECEPCIÓN DEL FORMATO. DE LO CONTRARIO SE DARAN POR BUENOS LOS BIENES Y/ O MATERIALES. 
 
 

PROBOSQUE “AVISO PARA LA REVISION DE BIENES Y/O MATERIALES DE 
NUEVA ADQUISICIÓN, EN ALMACEN GENERAL (FO-PB-121) 

FECHA: 
 

FOLIO: 
 

ÁREA O DEPTO.:   

PROGRAMA:   

CONTRATO: 
 
 

NO. 
PARTIDA 

CLAVE 
ARTICULO 

UNIDAD  
MEDIDA CANTIDAD DESCRIPCION CUMPLE 

(SI    NO) 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

(1) (2)
(3)

(4)
(5)

(6) (7) (8) (9) (10) (11)

(12) (13) (14)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO DE 
“AVISO PARA LA REVISION DE BIENES Y/O MATERIALES 

DE NUEVA ADQUISICIÓN EN ALMACEN GENERAL”

Objetivo: Informar al área solicitante que los bienes ya se encuentran en el almacén para que 
acuda a verificarlos y recogerlos. 
Distribución: El formato se genera en original por el Responsable del Almacén y es 
entregado y archivado por el área solicitante. 
No. Concepto Descripción 
1 Fecha: Indicar el día, mes y año en que se elabora el formato. 
2 Folio: Anotar el número de folio consecutivo que le corresponda. 
3 Área o Depto. Escribir el nombre del área o departamento solicitante. 
4 Programa Asentar el programa que afecta el gasto de la adquisición o 

servicio. 
5 Contrato: Señalar el número de contrato. 
6 No. de partida Anotar el número consecutivo de los bienes o servicios 

solicitados. 
7 Clave del artículo Indicar la clave del artículo. 
8 Unidad de medida Escribir la unidad de medida del artículo. 
9 Cantidad Asentar la cantidad de bienes que se recibieron. 
10 Descripción Describir las características del artículo. 
11 Cumple Señalar con una X si los artículos cumplen o no con lo 

estipulado. 
12 Elaboró Asentar el nombre completo y plasmar la firma del responsable 

de almacén 
13 Validó Escribir el nombre completo y plasmar la firma del jefe del 

departamento del área solicitante. 
14 Vo. Bo. Anotar el nombre completo y plasmar la firma de director de 

área del área solicitante. 
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Gobierno del Estado de México Dirección de Administración y Finanzas

Secretaria de Desarrollo Agropecuario Departamento de Recursos Materiales
Protectora de Bosques del Estado de México

SOLICITUD DE CHEQUE 
NOMBRE DEL BENEFICIARIO        (1)    

FECHA    (2) FOLIO  (3) 

ÁREA SOLICITANTE    (4) 

IMPORTE (5) LETRA  (6) 

CUENTA SUBCTA SSCTA CONCEPTO IMPORTE

(7) (8) (9) (10)

OBSERVACIONES   (11) SUMA (12)

15% I.V.A. (13)

T O T A L (14)

ELABORA JEFE INMEDIATO AUTORIZA
(15) '(16) (17)

Gobierno del Estado de México Dirección de Administración y Finanzas

Secretaria de Desarrollo Agropecuario Departamento de Recursos Materiales
Protectora de Bosques del Estado de México

SOLICITUD DE CHEQUE 
NOMBRE DEL BENEFICIARIO        (1)    

FECHA    (2) FOLIO  (3) 

ÁREA SOLICITANTE    (4) 

IMPORTE (5) LETRA  (6) 

CUENTA SUBCTA SSCTA CONCEPTO IMPORTE

(7) (8) (9) (10)

OBSERVACIONES   (11) SUMA (12)

15% I.V.A. (13)

T O T A L (14)

ELABORA JEFE INMEDIATO AUTORIZA
(15) '(16) (17)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE CHEQUE

OBJETIVO: Elaborar en tiempo y forma la (s) solicitud (es) de cheque para el pago de un bien 
o un servicio.

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y queda archivado
en el Departamento de Contabilidad.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

1 Nombre del 
beneficiario

Anotar el nombre o la razón social del beneficiario del cheque 
por expedir.

2 Fecha Anotar día, mes y año en el que se solicita el cheque.

3 Folio Anotar el número de folio de la solicitud de cheque.

4 Área solicitante Anotar el nombre del área que solicita el cheque.

5 Importe Anotar el importe solicitado.

6 Letra Anotar la cantidad solicitada con letra.

7 Cuenta Anotar la cuenta presupuestal que absorberá el importe de la 
solicitud.

8 Sub Cuenta Anotar la subcuenta presupuestal que absorberá el importe de 
la solicitud.

9 Sub Sub cuenta Anotar la subsubcuenta presupuestal que absorberá el importe
de la solicitud.

10 Concepto Anotar el concepto por el cual se elabora la solicitud de 
cheque.

11 Observaciones Anotar los comentarios correspondientes, tipo de gasto, 
número de cuenta, etc.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE CHEQUE

OBJETIVO: Elaborar en tiempo y forma la (s) solicitud (es) de cheque para el pago de un bien 
o un servicio.

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y queda archivado
en el Departamento de Contabilidad.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

1 Nombre del 
beneficiario

Anotar el nombre o la razón social del beneficiario del cheque 
por expedir.

2 Fecha Anotar día, mes y año en el que se solicita el cheque.

3 Folio Anotar el número de folio de la solicitud de cheque.

4 Área solicitante Anotar el nombre del área que solicita el cheque.

5 Importe Anotar el importe solicitado.

6 Letra Anotar la cantidad solicitada con letra.

7 Cuenta Anotar la cuenta presupuestal que absorberá el importe de la 
solicitud.

8 Sub Cuenta Anotar la subcuenta presupuestal que absorberá el importe de 
la solicitud.

9 Sub Sub cuenta Anotar la subsubcuenta presupuestal que absorberá el importe
de la solicitud.

10 Concepto Anotar el concepto por el cual se elabora la solicitud de 
cheque.

11 Observaciones Anotar los comentarios correspondientes, tipo de gasto, 
número de cuenta, etc.
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DESCRIPCIÓNCONCEPTONo.

Anotar el nombre y firma del servidor público que autoriza la 
solicitud de cheque.

Autoriza17

Anotar el nombre y firma del jefe inmediato que valida la 
solicitud.

Vo. Bo. Jefe
Inmediato

16

Anotar el nombre y firma del servidor público que elabora el 
formato.

Elabora15

Anotar con letra la sumatoria de los conceptos: suma más
comisión.

Total14

Anotar con número el importe de la comisión
correspondiente.

Comisión13

Anotar con número el importe de la comisión
correspondiente.

Suma12

DESCRIPCIÓNCONCEPTONo.

Anotar el nombre y firma del servidor público que autoriza la 
solicitud de cheque.

Autoriza17

Anotar el nombre y firma del jefe inmediato que valida la 
solicitud.

Vo. Bo. Jefe
Inmediato

16

Anotar el nombre y firma del servidor público que elabora el 
formato.

Elabora15

Anotar con letra la sumatoria de los conceptos: suma más
comisión.

Total14

Anotar con número el importe de la comisión
correspondiente.

Comisión13

Anotar con número el importe de la comisión
correspondiente.

Suma12
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RECIBO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

FECHA (1)

AREA SOLICITANTE:    (2)

TIPO DE GASTO: (3)

PROGRAMA Y/O PROYECTO: (4)

IMPORTE: (5)

(6)    VALES DE COMBUSTIBLE
OBSERVACIONES$50 $100

DE A DE A

(7)

(8)

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

ACEPTO Y ME COMPROMETO A REALIZAR LA COMPROBACION CORRESPONDIENTE DE LA DOTACION DE COMBUSTIBLE QUE ME HA SIDO PROPORCIONADA DEL PROGRAMA _________(9)_______________________MISMA QUE REALIZARE DURANTE LOS PRIMEROS 10 DIAS HABILES DEL SIGUIENTE MES .

RECIBO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

FECHA (1)

AREA SOLICITANTE:    (2)

TIPO DE GASTO: (3)

PROGRAMA Y/O PROYECTO: (4)

IMPORTE: (5)

(6)    VALES DE COMBUSTIBLE
OBSERVACIONES$50 $100

DE A DE A

(7)

(8)

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

ACEPTO Y ME COMPROMETO A REALIZAR LA COMPROBACION CORRESPONDIENTE DE LA DOTACION DE COMBUSTIBLE QUE ME HA SIDO PROPORCIONADA DEL PROGRAMA _________(9)_______________________MISMA QUE REALIZARE DURANTE LOS PRIMEROS 10 DIAS HABILES DEL SIGUIENTE MES .
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RECIBO DE SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE 
 
OBJETIVO: Contar con un control adecuado del área que solicita el combustible, así como el tipo de 
gasto que se afecta presupuestalmente. 
 
DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y copia y se archiva en la 
póliza de egresos que resguarda el Departamento de Contabilidad. 
 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1  Fecha Anotar día, mes y año en que se solicita el combustible. 

2  Área solicitante Anotar el nombre del área que solicita el combustible. 

3  Tipo de gasto Anotar el tipo de gasto según autorización presupuestal 
(Gasto Corriente, Gasto de Inversión Sectorial). 
 

4  Programa y/o proyecto Anotar el nombre del programa y/o proyecto que 
requiere del suministro del combustible. 
 

5  Importe Anotar con número y letra, el importe solicitado de 
combustible. 
 

6  Vales de combustible Anotar la denominación de los vales del combustible 
que se solicita. 
 

7  Observaciones Anotar, en su caso, las observaciones correspondientes 
a la asignación de combustible. 
 

8  Nombre y firma de quien recibe Anotar el nombre completo y firma del responsable de 
la solicitud de combustible. 
 

9  Programa Anotar el nombre del programa que solicita la dotación 
de combustible. 
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DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

CONTROL DE COMBUSTIBLE 

PROGRAMA: (1) CORRESPONDIENTE AL MES: (2)

FACTURA: (3) No. DE CUENTA: ______(4)_________   No. DE CHEQUE: (5)

FECHA ÁREA IMPORTE ($)
EFECTIVALES  

RECIBIÓ50 100

DEL AL DEL AL

(6) (7) (8) (9) (10) (11)

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

CONTROL DE COMBUSTIBLE 

PROGRAMA: (1) CORRESPONDIENTE AL MES: (2)

FACTURA: (3) No. DE CUENTA: ______(4)_________   No. DE CHEQUE: (5)

FECHA ÁREA IMPORTE ($)
EFECTIVALES  

RECIBIÓ50 100

DEL AL DEL AL

(6) (7) (8) (9) (10) (11)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO: Contar con un control que nos indique la fecha e importe del combustible que se 
entrega a las áreas solicitantes.

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y es archivado en el 
Departamento de Recursos Materiales.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

1 Programa Anotar el nombre del programa que solicita el combustible.

2 Correspondiente
al mes

Anotar el mes en el que se entrega el combustible.

3 Factura Anotar el número de factura que ampara la compra de 
combustible.

4 No. de cuenta Anotar el número de cuenta de cheques con que se pagó el 
combustible a la empresa que presta sus servicios al organismo.

5 No. de cheque Anotar el número de cheque que ampara el pago del combustible 
otorgado.

6 Fecha Anotar el día, mes y año en que recibe el combustible, el área
solicitante.

7 Área Anotar el nombre del área que recibe el combustible solicitado.

8 Importe Anotar con número el importe del combustible que recibe el área
solicitante.

9 Efectivales Anotar los folios de los vales de combustible con denominación
de cincuenta pesos que se entregan al área solicitante.

10 Efectivales Anotar los folios de los vales de combustible con denominación
de cien pesos que se entregan al área solicitante.

11 Recibió Anota el nombre y firma del servidor público que recibe el 
combustible solicitado.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO: Contar con un control que nos indique la fecha e importe del combustible que se 
entrega a las áreas solicitantes.

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y es archivado en el 
Departamento de Recursos Materiales.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

1 Programa Anotar el nombre del programa que solicita el combustible.

2 Correspondiente
al mes

Anotar el mes en el que se entrega el combustible.

3 Factura Anotar el número de factura que ampara la compra de 
combustible.

4 No. de cuenta Anotar el número de cuenta de cheques con que se pagó el 
combustible a la empresa que presta sus servicios al organismo.

5 No. de cheque Anotar el número de cheque que ampara el pago del combustible 
otorgado.

6 Fecha Anotar el día, mes y año en que recibe el combustible, el área
solicitante.

7 Área Anotar el nombre del área que recibe el combustible solicitado.

8 Importe Anotar con número el importe del combustible que recibe el área
solicitante.

9 Efectivales Anotar los folios de los vales de combustible con denominación
de cincuenta pesos que se entregan al área solicitante.

10 Efectivales Anotar los folios de los vales de combustible con denominación
de cien pesos que se entregan al área solicitante.

11 Recibió Anota el nombre y firma del servidor público que recibe el 
combustible solicitado.
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No. Econ. (5)
Fecha (1) Vehículo (6)
Área solicitante (2) Placas (7)
Programa (3) Marca (8)
Tipo de gasto (4) Modelo (9)

No. cilindros (10)

De A
De A
De A

Cantidad Solicitada (15) Cantidad en letra (16)
Cantidad Autorizada (17) Cantidad en letra (18)

Diesel

solicitante

(22) (23) (24)
Nombre y firma del usuario Autoriza Nombre y firma del Titular del área 

Concepto Litros Importe
Magna                                 (19) (20) (21)

Rendimiento k/l
(12) (13)

Recorrido         (14)

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

Carga de combustible actual (marca con una (X)          (11)
Reserva 1/4 1/2 3/4 1/1

Kilometraje actual
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE COMBUSTIBLE 
 
OBJETIVO: Contar con un control adecuado de las unidades a las que se les suministra el combustible, 
registrando, la fecha en que se solicita el combustible, área solicitante, programa, tipo de gasto, 
características de la unidad, tipo de gasto que se afecta presupuestalmente y recorrido de la comisión. 
 
DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y queda archivado en el 
Departamento de Contabilidad. 
 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1  Fecha 
 

Anotar día, mes y año en que se solicita el combustible. 
 

2  Área solicitante 
 

Anotar el nombre del área que solicita el combustible. 
 

3  Programa Anotar el nombre del programa para el que se solicita 
el combustible. 
 

4  Tipo de gasto 
 

Anotar el tipo de gasto según autorización presupuestal 
(Gasto Corriente, Gasto de Inversión Sectorial). 
 

5  No. económico 
 

Anotar el número económico de la unidad  a la que se 
le suministrará el combustible. 
 

6  Vehículo Anotar las características de la unidad solicitante del 
combustible. 
 

7  Placas 
 

Anotar el número de placas de la unidad a la que se le 
suministrará el combustible. 
 

8  Marca 
 

Anotar la marca comercial de la unidad que solicita el 
combustible. 
 

9  Modelo 
 

Anotar el modelo de la unidad. 
 

10  No. de cilindros 
 

Anotar el número de cilindros de la unidad. 
 

11  Carga de combustible actual 
 

Anotar la cantidad de combustible con que cuenta la 
unidad al momento de presentar la solicitud de 
combustible. 
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No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

12  Kilometraje actual 
 

Anotar el kilometraje que registra el vehículo al 
momento de solicitar el combustible. 
 

13  Rendimiento  
 

Anotar el rendimiento del vehículo, considerando el 
kilometraje recorrido entre el número de litros 
ministrados. 
 

14  Recorrido 
 

Anotar el recorrido que se llevará a cabo de acuerdo a 
las actividades, considerando el punto de partida y el del 
destino final del recorrido. 
 

15  Cantidad solicitada 
 
 

Anotar con número el importe de combustible 
solicitado. 
 

16  Cantidad con letra 
 

Anotar con letra el importe de gasolina suministrado. 
 

17  Cantidad autorizada 
 

Anotar con número el importe autorizado de 
combustible. 
 

18  Cantidad con letra 
 

Anotar con letra el importe autorizado de combustible. 
 

19  Concepto 
 

Anotar el tipo de combustible que se cargará de 
acuerdo a las características del vehículo. 
 

20  Litros 
 

Anotar el número de litros de combustible solicitado. 
 

21  Importe Anotar el importe entregado de combustible. 
 

22  Nombre y firma del usuario 
 

Anotar el nombre y firma de la persona que solicita el 
combustible para llevar su actividad programada. 
 

23  Autoriza 
 

Anotar el nombre y firma de la persona encargada de 
autorizar el suministro de combustible. 
 

24  Nombre y firma del titular del 
área solicitante 
 

Anotar el nombre y firma del titular del área que solicita 
el suministro de combustible. 
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No. Económico (1) Área solicitante (7) Factura (12)
Vehículo (2) Período (8) Cheque (13)
Placas (3) Tipo de gasto (9) Cuenta (14)
Modelo (4) Programa (10) Lts. totales asignados
No. Cilindros (5) Precio por litro (11) por Norma (15)
Resguardatario (6)

Importe 

De A De A

(1 6) (1 7) (1 8)) (19) (20) (21)

Nombre y Firma Nombre y Firma

Encargado del control de combustible Titular del Programa o Área

(22) (23)

CÉDULA INDIVIDUAL DE CONTROL DE COMBUSTIBLE PARA VEHÍCULOS DE ASIGNACIÓN DIRECTA

Fecha de 
recibido

Efectivales
Litros Nombre quién recibe Firma quien recibe50 100 $



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 325

 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CÉDULA INDIVIDUAL DE CONTROL DE 
COMBUSTIBLE PARA VEHÍCULOS DE ASIGNACIÓN DIRECTA 
 
OBJETIVO: Contar con un adecuado control y registro del combustible que se suministra a cada unidad 
solicitante. 
 
DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y se distribuye a los 
responsables de cada área sustantiva que tiene bajo su responsabilidad el suministro de combustible, y se 
archiva con la documentación comprobatoria. 
 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1  No. económico del vehículo 
 

Anotar el número económico de la unidad a la que se 
suministra el combustible. 
 

2  Vehículo 
 

Anotar las características de la unidad solicitante de 
combustible. 
 

3  Placas Anotar el número de placas de la unidad a la que se le 
suministrará el combustible. 
 

4  Modelo 
 

Anotar el modelo de la unidad. 
 

5  No. de cilindros 
 

Anotar el número de cilindros de la unidad. 
 

6  Resguardatario Anotar el nombre del resguardatario del vehículo. 
 

7  Área solicitante 
 

Anotar el nombre del área que solicita el suministro de 
combustible. 
 

8  Período 
 

Anotar el período que comprende la comisión. 
 

9  Tipo de gasto 
 

Anotar el tipo de gasto, según autorización presupuestal 
(Gasto Corriente, Gasto de Inversión Sectorial). 
 

10  Programa 
 

Anotar el nombre del programa que solicita el combustible. 
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No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

11  Precio por litro 
 

Anotar el precio por litro del tipo de combustible 
solicitado. 

12  Factura 
 

Anotar el número de factura que ampara la compra del 
combustible. 
 

13  Cheque 
 

Anotar el número de cheque que ampara el pago del 
combustible otorgado. 

14  Cuenta 
 

Anotar el número de la cuenta de cheques con que se pagó 
el combustible a la Empresa que presta sus servicios al 
Organismo. 
 

15  Litros totales asignados por 
norma 
 

Anotar los litros totales asignados por norma para la 
unidad que solicita el combustible, de acuerdo a las 
características de la misma. 
 

16  Fecha de recibido 
 

Anotar el día, mes y año en que se recibe la dotación de 
combustible solicitado. 
 

17  Efectivales 
 

Anotar el folio impreso en los vales entregados. 
 

18  Importe 
 

Anotar el importe del combustible suministrado. 
 

19  Litros 
 

Anotar los litros suministrados de acuerdo al tipo de 
combustible solicitado. 
 

20  Nombre de quien recibe 
 

Anotar el nombre y firma de la persona que recibe el 
combustible solicitado. 
 

21  Firma de quien recibe Registrar firma de la persona que recibe el suministro de 
combustible. 

22  Encargado del control del 
combustible 
 

Anotar el nombre y firma de la persona responsable del 
control del combustible. 

23  Titular del programa o área 
 

Anotar el nombre y firma del titular del área que suministra 
el combustible. 
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No. Económico (1) Área solicitante (7) Factura (12)

Vehículo (2) Período (8) Cheque (13)
Placas (3) Tipo de gasto (9) Cuenta (14)
Modelo (4) Programa (10) Lts. totales asignados
No. Cilindros (5) Precio por litro (11) por Norma (15)
Resguardatario (6) No. de oficio de autorización

(en caso de excedentes) (16)

Importe

De A De A

(17) (18) (19) (20) (21) (22) (23) (24) (25) (26)

Nombre y Firma Nombre y Firma

Encargado del control de combustible Titular del Programa o Área

(27) (28)

No. de oficio 
de comisióninicial final De A

50 100
$

CÉDULA INDIVIDUAL DE CONTROL DE COMBUSTIBLE PARA VEHÍCULOS DE TRABAJO

(17 )  Folio 
Solicitud

Fecha de 
recibido

Kilometraje Recorrido Efectivales
Importe total 

ejercido Saldo
Nombre y 
Firma de 

quien recibe
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CÉDULA INDIVIDUAL DE CONTROL DE 
COMBUSTIBLE PARA VEHÍCULOS DE TRABAJO 
 
OBJETIVO: Contar con un adecuado control y registro del combustible que se suministra a cada unidad 
solicitante. 
 
DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y se entrega al responsable 
de cada área sustantiva que tiene bajo su responsabilidad el suministro de combustible, y se archiva con la 
documentación comprobatoria. 
 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1  No. económico del vehículo 
 

Anotar el número económico de la unidad a la que se 
suministra el combustible. 
 

2  Vehículo 
 

Anotar las características de la unidad a la que se le 
suministrará el combustible. 
 

3  Placas Anotar el número de placas de la unidad a la que se le 
suministrará el combustible. 
 

4  Modelo 
 

Anotar el modelo de la unidad. 
 

5  No. de cilindros 
 

Anotar el número de cilindros de la unidad. 
 

6  Resguardatario Anotar el nombre del resguardatario del vehículo. 
 

7  Área solicitante 
 

Anotar el nombre del área que solicita el suministro de 
combustible. 
 

8  Período 
 

Anotar el período que comprende la comisión. 
 

9  Tipo de gasto 
 

Anotar el tipo de gasto, según autorización presupuestal 
(Gasto Corriente, Gasto de Inversión Sectorial). 
 

10  Programa 
 

Anotar el nombre del programa por el que se solicita el 
combustible. 
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No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

11  Precio por litro 
 

Anotar el precio por litro del tipo de combustible 
solicitado. 

12  Factura 
 

Anotar el número de factura que ampara la compra del 
combustible. 
 

13  Cheque 
 

Anotar el número de cheque que ampara el pago del 
combustible otorgado. 

14  Cuenta 
 

Anotar el número de la cuenta de cheques con que se pagó 
el combustible a la Empresa que presta sus servicios al 
Organismo. 
 

15  Litros totales asignados por 
norma 
 

Anotar los litros totales asignados por norma para la 
unidad que solicita el combustible, de acuerdo a las 
características de la misma. 
 

16  No de oficio de solicitud de 
autorización 
 

Anotar el número de oficio de autorización en caso de 
excedentes. 
 

17  Folio de solicitud 
 

Anotar el número del folio impreso en el formato solicitud 
de combustible. 
 

18  Fecha de recibido 
 

Anotar el día, mes y año en que se recibe la dotación de 
combustible solicitado. 
 

19  Kilometraje 
 

Anotar el kilometraje que registra el vehículo al momento 
de solicitar el combustible. 
 

20  Recorrido 
 

Anotar el que se llevará a cabo de acuerdo con las 
actividades considerando el punto de partida y el destino 
final del recorrido. 
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No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

21  Efectivales Anotar el folio impreso en de los vales entregados. 
 

22  Importe 
 

Anotar el importe del combustible suministrado. 
 

23  Importe total ejercido 
 

Anotar el número de litros suministrados de acuerdo al 
tipo de combustible solicitado. 
 

24  Saldo Anotar el saldo en litros por suministrar. 
 

25  Nombre y firma de quien 
recibe 

Anotar el nombre y firma de la persona que recibe el 
combustible solicitado. 
 

26  No. de oficio de comisión Anotar el número de folio del oficio de comisión que 
ampara la actividad a realizar y el uso de la unidad que 
solicita la dotación de combustible. 
 

27  Encargado del control del 
combustible 

Anotar el nombre y firma de la persona responsable del 
control del combustible. 
 

28  Titular del programa o área Anotar el nombre y firma del titular del área que suministra 
el combustible. 
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No. Inventario (1) Área solicitante (6) Factura (11)

Equipo (Tipo) (2) Período (7) Cheque (12)
Modelo (3) Tipo de gasto (8) Cuenta (13)
No. Cilindros (4) Programa (9)
Resguardatario (5) Precio por litro (10)

Importe

De A De A

(14) (15) (17) (18) (19) (20)

Encargado del control de combustible

(16)

50 100
$

Nombre y Firma Nombre y Firma

CÉDULA INDIVIDUAL DE CONTROL DE COMBUSTIBLE PARA EQUIPOS DE TRABAJO

Folio 
Solicitud

Fecha de 
recibido ACTIVIDAD

Efectivales
Importe total 
ejercido Lts.

Nombre y 
Firma de 

quien recibe

Titular del Programa o Área

(21) (22)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CÉDULA INDIVIDUAL DE CONTROL DE 
COMBUSTIBLE PARA EQUIPOS DE TRABAJO 
 
OBJETIVO: Contar con un adecuado control y registro del combustible que se suministra a los equipos 
de trabajo del organismo. 
 
DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y se entrega al responsable 
de cada área sustantiva que tiene bajo su responsabilidad el suministro de combustible y se archiva con la 
documentación comprobatoria. 
 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1  No. de inventario 
 

Anotar el número de inventario con que cuenta el 
equipo al que se le suministra el combustible. 
 

2  Tipo de equipo 
 

Anotar las características del equipo que se utiliza. 
 

3  Modelo Anotar el modelo del equipo. 
 

4  No. de cilindros 
 

Anotar el número de cilindros con que cuenta el 
equipo de trabajo. 
 

5  Resguardatario Anotar el nombre de la persona que resguarda el 
equipo de trabajo. 
 

6  Área solicitante 
 

Anotar el nombre del área que solicita el combustible. 
 

7  Período 
 

Anotar el período que comprende la actividad a 
realizar. 
 

8  Tipo de gasto 
 

Anotar el tipo de gasto, según autorización 
presupuestal (Gasto Corriente, Gasto de Inversión 
Sectorial). 
 

9  Programa 
 

Anotar el nombre del programa que solicita el 
combustible. 
 

10  Precio por litro 
 

Anotar el precio por litro del tipo de combustible 
solicitado. 
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No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

11 Factura Anotar el número de factura que ampara la compra 
del combustible. 

12 Cheque Anotar el número de cheque que ampara el pago del 
combustible. 

13 Cuenta Anotar el número de la cuenta de cheques con que se 
pagó el combustible a la empresa que presta sus 
servicios al organismo. 

14 Folio de solicitud Anotar el número del folio impreso en el formato 
“Solicitud de Combustible”. 

15 Fecha de recibido Anotar el día, mes y año en que se recibe la dotación 
de combustible solicitado. 

16 Actividad Describir la actividad que se llevará a cabo con el 
combustible suministrado. 

17 Efectivales Anotar el folio impreso en los vales entregados. 

18 Importe Anotar el importe del combustible ministrado. 

19 Importe total ejercido en 
litros 

Anotar el número de litros suministrados de 
combustible de acuerdo al tipo de combustible 
solicitado. 

20 Nombre y firma de quien 
recibe 

Anotar el nombre y firma de la persona que recibe el 
combustible solicitado. 

21 Encargado del control del 
combustible 

Anotar el nombre y firma de la persona encargada del 
control del combustible. 

22 Titular del programa o área 
 

Anotar el nombre y firma del titular del programa o 
área solicitante. 
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FECHA: (1) PERIODO: (2) ÁREA:                (3)

GASTO CORRIENTE G.I.S. MAS MENOS
(4) (5) (6) (7) (7) (8) (8) (9)

CONCENTRADO MENSUAL DE COMBUSTIBLE POR VEHÍCULO

No. Eco. TIPO DE VEHÍCULOS DOTACIÓN POR 
NORMA

DOTACIÓN
DIFERENCIA

OBSERVACIONES Y/O JUSTIFICACIÓN POR SOBREGIROSUMINISTRADA

(10) (11)

ENCARGADO DEL CONTROL DE COMBUSTIBLE TITULAR DEL ÁREA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONCENTRADO MENSUAL DE 
COMBUSTIBLE POR VEHÍCULO 
 
OBJETIVO: Contar con un resumen mensual del combustible otorgado a los vehículos del organismo. 
 
DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y se entrega al responsable 
de cada área sustantiva que tiene bajo su responsabilidad el suministro de combustible, se archiva con la 
documentación comprobatoria. 
 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1  Fecha Anotar la fecha de elaboración considerando día, mes y 
año. 

2  Período Anotar el período al que corresponde el consumo de 
combustible. 

3  Área Anotar el nombre del área del organismo que realizó el 
consumo de combustible. 
 

4  No. económico Anotar el número económico de la unidad que se le 
ministró el combustible. 
 

5  Tipo de vehículo Anotar las características del vehículo. 

6  Dotación por norma Anotar el número de litros autorizados de acuerdo a la 
normatividad vigente, respecto al tipo de vehículo. 
 

7  Dotación suministrada Anotar los litros suministrados por tipo de gasto (Gasto 
Corriente, Gasto de Inversión Sectorial). 
 

8  Diferencia Anotar la diferencia en litros, de la cantidad autorizada 
de combustible conforme a la normatividad vigente y el 
combustible suministrado. 
 

9  Observaciones y/o justificación 
por sobregiro 

Anotar los comentarios y en su caso, el número de 
oficio de autorización de dotaciones extraordinarias. 
 

10  Encargado del control de 
combustible 

Anotar el nombre y firma del encargado del control de 
combustible. 
 

11  Titular del área Anotar el nombre y firma del titular del área que 
suministró el combustible. 
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO 4.28: ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 
CORRESPONDIENTE

OBJETIVO:

Asignar presupuesto a los programas y proyectos autorizados del organismo, con los compromisos establecidos en los respectivos 
Programas Institucionales, Secretarías y Regionales de Desarrollo en que participan.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos del Organismo, que tengan a su cargo la elaboración presupuestal. 

REFERENCIAS:

Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México. Artículo 15, fracción III.
Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México. Artículos III, IV y VII.
Presupuesto de Egresos. Título Primero, Capítulo Primero, Segundo y Tercero.
Manual de Normas Políticas para el Ejercicio, Registro, Control y Elaboración del Gasto Público del Gobierno del Estado de México 
Capítulo Segundo, Artículos 9,10,11,12,13,14,15,16 y 17.
Manual Único de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Gobierno y Municipios 
del Estado de México (bases de registro).
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RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas a través del Departamento de Contabilidad deberá distribuir el recurso por proyecto de 
acuerdo al techo presupuestal autorizado.
El Director de Administración y Finanzas deberá instruir y canalizar al Jefe del Departamento de Contabilidad el oficio de autorización 
para que se distribuya el presupuesto por proyecto de acuerdo a las actividades de cada uno con su rubrica.      
El Jefe del Departamento de Contabilidad, deberá ser el encargado de efectuar el control de presupuesto asignado a los programas y 
proyectos del Organismo en el Sistema Integral de Presupuesto por Programa, Proyectos, Centros de Costos y Partida de Gasto.

DEFINICIONES: 

Presupuesto.- Estimación financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del gobierno, necesario para
cumplir con los propósitos de un programa determinado. Asimismo constituye el instrumento operativo
básico para la ejecución de las decisiones de política económica y de planeación.

Programación.- Es el proceso a través del cual se definen actividades, metas, tiempos, ejecutores, instrumentos de acción y recursos 
necesarios para el logro de los objetivos de mediano y largo plazo, definidos en el Plan de Desarrollo, considerando las limitaciones y 
posibilidades reales de toda la economía.
La programación es necesaria porque permite asegurar que los objetivos y los medios de un plan estén aceptados, unos a otros, que sean 
coherentes, que estén ajustados a las posibilidades objetivas y correspondan a las prioridades seleccionadas.

SIPREP.- Sistema de Presupuesto por Programa, Proyecto y Gasto, a través del cual se presenta el presupuesto autorizado y ejercido.
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INSUMOS:

Oficio de Autorización de Recursos.

RESULTADOS:

Control del ejercicio del presupuesto, así como el registro y evaluación y recursos públicos hacia el cumplimento de los objetivos y 
metas programadas.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Asignación de Recursos.

POLÍTICAS:

El presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente es elaborado por la Dirección de Administración y Finanzas con 
estricto apego al marco jurídico y normativo aplicándolo al proceso de planeación, programación y presupuestación, formula el 
presupuesto de egresos ajustándose al techo financiero que la Secretaría de Finanzas le comunica.

El Departamento de Contabilidad llevará un control de los recursos autorizados.



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 341

PROBOSQUE DIRECCIÓN GENERAL 
DE PLANEACIÓN Y 
GASTO PÚBLICO

SECRETARÍA DE FINANZAS

COORDINACIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS DE LA 
SEDAGRO

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

INICIO

1

•Comunica el Presupuesto mediante
  oficio de autorización de recursos 
  para ejercer en.
•Cap. 1000 Servicios Personales
•Cap. 2000 Materiales y Suministros
•Cap. 3000 Servicios Generales

2

Recibe oficio y elabora en el Sistema 
de Presupuesto por Programas 
(SIPREP) el presupuesto por unidad 
ejecutora, programa, proyectos, 
centros de costos y partida de gasto y 
se imprime para revisar y autorizar 
por el Director de Administración. 
Archiva el oficio de autorización de 
recursos para su control.

4

Revisa y autoriza la distribución 
por partida de gasto del 
documento impreso en un tanto y 
turna al Departamento de 
Contabilidad.

A

Recibe oficio de Autorización de 
Recursos y turna al Departamento 
de Contabilidad para que se 
elabore el Presupuesto.

3

PROCEDIMIENTO 4.28: ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 
CORRESPONDIENTE.
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PROBOSQUE DIRECCIÓN GENERAL 
DE PLANEACIÓN Y 
GASTO PÚBLICO

SECRETARÍA DE FINANZAS

COORDINACIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS DE LA 
SEDAGRO

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

5

A

Recibe a través de oficio el 
presupuesto en forma 
impresa y diskette, archiva 
oficio.

Consolida y turna mediante 
oficio en original y copia a la 
Dirección General de 
Planeación y Gasto Público.

Archiva la copia del oficio de 
envío para su control pevio 
acuse de recibo.

6

7

B

Recibe oficio y 
presupuesto para consulta 
de los recursos 
autorizados y presenta 
cifras a la   Secretaria de 
Finanzas.

Archiva los documentos 
recibidos para su control.

Recibe y turna mediante oficio 
el presupuesto en forma 
impresa en un tanto y diskette 
a la Coordinación 
Administración y Finanzas de la 
Secretaría de Desarrollo 
Agropecuario.

PROCEDIMIENTO 4.28: ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 
CORRESPONDIENTE.
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PROBOSQUE DIRECCIÓN GENERAL 
DE PLANEACIÓN Y 
GASTO PÚBLICO

SECRETARÍA DE FINANZAS

COORDINACIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS DE LA 
SEDAGRO

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

8

B

Recibe oficio y calendariza los 
recursos de acuerdo a las 
necesidades del Organismo por 
Proyecto Unidad Ejecutora y 
partida de gasto y turna a la 
Coordinación Administrativa para 
consolidar por Sector.

9

Recibe oficio concentra, 
consolida y turna a la 
Dirección General de 
Programación y Gasto 
Público.

10

Recibe oficio y archiva 
para su control

11

FIN

Recibe las cifras del presupuesto y 
elabora el oficio de autorización de 
recursos por cuatrimestre y turna a 
la Dirección de Administración y 
Finanzas.

PROCEDIMIENTO 4.28: ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 
CORRESPONDIENTE.
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MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS :

SOLICITUD DE ADECUACIÓN PRESUPUESTARIA (Calendario de Deducciones).
SOLICITUD DE ADECUACIÓN PRESUPUESTARIA (Calendario de Asignaciones).
PPP-06-1a Análisis Programático Económico por Centro de Costo.
PPP-07-1a Resumen Económico por Centro de Costo.
PPP-08-1a Estimación Mensual de Ingresos por Unidad Ejecutora.
PPP-10-1a Calendarización Mensual por Proyecto y Objeto del Gasto.
PPP-12-1a Avance Financiero Mensual por Proyecto y Objeto del Gasto.
PPP-14 Reporte Mensual de Ingresos Reales por Proyecto.
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OBJETIVO:

Mejorar la captación de los ingresos del organismo para cumplir con los objetivos y metas programadas.  

ALCANCE:

Aplica a las unidades administrativas responsables del registro contable de los ingresos del organismo.

REFERENCIAS: 

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente Artículo Primero.
Reglamento de la Ley para la Coordinación y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Título Tercero, 
Artículo 15, fracción X.
Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México, 207E00000.
Manual de Normas y Políticas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluación del Gasto Público del Gobierno del Estado de México. 
Capítulo Tercero, Artículo 90, Capítulo Cuarto, Artículos 96,97 y 98.

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas es responsable de realizar la solicitud de ingresos a la Caja General de Gobierno del Estado de 
México.
El Departamento de Contabilidad, deberá efectuar los movimientos contables y administrativos debidamente soportados con ficha de 
depósito y copia del cheque o transferencia electrónica recibido por la Caja General del Gobierno del Estado de México.

PROCEDIMIENTO 4.29: CAPTACIÓN DE RECURSOS
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DEFINICIONES: 

Ingresos.- Recursos económicos calendarizados por proyecto, autorizados por la Secretaría de Finanzas.

Subsidio.- Transferencias que otorga el Gobierno Estatal a unidades públicas o privadas de bienes o servicios con el
objeto de influir en el nivel de precios de ciertos artículos básicos o estratégicos.

Contra Recibo.- Es el documento único para la liberación de recursos y programación de pagos del gasto corriente. Es un documento 
no negociable y su vigencia es durante el año del ejercicio fiscal en el que fue expedido.

INSUMOS:

Oficio de Solicitud de Recursos.
Contra-recibo expedido por la Dirección General de Tesorería.
Cheque o Transferencia Electrónica.  

RESULTADOS:

Registro y control de los recursos del Organismo.
Contar con recursos para el pago de nómina, bienes y/o servicios con cargo al presupuesto.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 347

POLÍTICAS:

La Dirección de Administración y Finanzas en coordinación con el Departamento de Contabilidad solicitará en tiempo y forma ante la 
Dirección General de Tesorería la liberación de recursos para la ejecución de las metas.

El Departamento de Contabilidad entregará el recibo de subsidio dentro de los primeros cinco días hábiles de cada mes haciendo los 
recibos de solicitud de subsidio por quincena y capítulo de gasto.
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DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

CAJA GENERAL DEL 
GEM

PROBOSQUE
DIRECCIÓN GENERAL 

DE TESORERÍA

COORDINACIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS DE LA 
SEDAGRODIRECCIÓN GENERAL

INICIO

1

2

3

4 Recibe los recibos para 
visto bueno de la 
Coordinación del Sector, 
remite documentos en 
forma económica al 
Departamento de 
Contabilidad.

Elabora recibo quincenal por 
concepto de servicios 
personales y recibo por  
concepto  de gasto de 
operación y envía a la 
Dirección General.

Recibe  los Recibos para 
su visto bueno, firma y 
turna en forma económica 
a     la     Coordinación     
 de Administración y 
Finanzas  de  la 
SEDAGRO.

Recibe los recibos con el 
visto bueno de la 
Coordinación de 
Administración y Finanzas 
de la SEDAGRO y envía 
mediante oficio para visto 
bueno a la Dirección 
General de Planeación y 
Gasto Público.

PROCEDIMIENTO 4.29: CAPTACIÓN DE RECURSOS.

DIRECCIÓN GENERAL 
DE PLANEACIÓN Y 
GASTO PÚBLICO

A

5

Recibe los Documentos 
para vista bueno y envía 
mediante oficio los 
recibos debidamente 
firmados a la Dirección de 
Administración y  
Finanzas.
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DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

CAJA GENERAL DEL 
GEM

PROBOSQUE
DIRECCIÓN GENERAL 

DE TESORERÍA

COORDINACIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS DE LA 
SEDAGRODIRECCIÓN GENERAL

PROCEDIMIENTO 4.29: CAPTACIÓN DE RECURSOS.

DIRECCIÓN GENERAL 
DE PLANEACIÓN Y 
GASTO PÚBLICO

A

6

Recibe los documentos 
mediante oficio con el 
visto bueno y envía en 
forma económica a la 
Dirección General de 
Tesorería para tramitar 
“Contra-Recibos”.

7

Recibe los recibos para su 
análisis, posteriormente 
elabora el contra-recibo 
de Gasto Corriente y 
autorización de pago para 
su Programación.

B
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DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

CAJA GENERAL DEL 
GEM

PROBOSQUE
DIRECCIÓN GENERAL DE 

TESORERÍA

COORDINACIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS DE LA SEDAGRODIRECCIÓN GENERAL

B

8

9

10

C

Recibe los “Contra-Recibos”  y 
autorizaciones de pago y los presenta 
para su programación en la Caja 
General del G.E.M..

Recibe cheque para elaborar ficha de 
depósito y mandar al banco 
correspondiente o traspaso vía 
electrónica para realizar el  
movimiento contable.

Recibe los “Contra-
Recibos” y la 
autorización de pago, 
realiza el pago por 
cheque o vía electrónica.

PROCEDIMIENTO 4.29: CAPTACIÓN DE RECURSOS.
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DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

CAJA GENERAL DEL 
GEM

PROBOSQUE
DIRECCIÓN GENERAL DE 

TESORERÍA

COORDINACIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS DE LA SEDAGRODIRECCIÓN GENERAL

FIN

C

11

12

Recibe “Ficha de Depósito” y anexa 
copia del cheque o comprobante del 
traspaso electrónico  correspondiente, 
captura y elabora “Póliza de Ingresos”.

Turna al archivista las  “Pólizas de 
Ingresos” con la documentación para 
su archivo.

PROCEDIMIENTO 4.29: CAPTACIÓN DE RECURSOS.
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MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS:

Liberación de Transferencias a Organismos Auxiliares.
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OBJETIVO:

Mantener actualizado el registro de los ingresos obtenidos por las operaciones financieras del organismo.

ALCANCE:

Aplica a la Dirección de Administración y Finanzas a través del Departamento de Contabilidad.

REFERENCIAS:

Reglamento de la Ley para la Coordinación y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Título Tercero, 
Artículo 15, fracción XV.
Reglamento interno de la Protectora de Bosques del Estado de México. Artículo 15, fracción I.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México. Artículo 1, fracción I, II, III, V, VI, VII.

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas es la responsable de recibir los ingresos que se capten en el organismo.
El Departamento de Contabilidad, será el encargado para efectuar los movimientos contables.

DEFINICIONES: 

Cheque.- Es un documento bancario con valor monetario con el que se recibe la liberación de recursos del Gobierno del Estado de 
México.

Transferencia electrónica.- Transferencia de recursos de la cuenta del Gobierno del Estado de México a la cuenta de cheques del 
Organismo.

PROCEDIMIENTO 4.30: ELABORACIÓN Y CONTROL DE PÓLIZAS DE INGRESOS
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Póliza.- Documento contable en el cual se registran las entradas de dinero de acuerdo a los recibos de caja y fichas de depósito. 

INSUMOS:

Ficha de depósito.
Recibo de caja.
Copia del cheque.
Transferencia Electrónica.

RESULTADOS:

Registro y control de los ingresos recibidos diariamente por el Organismo, por subsidio e ingresos propios.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración de presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.
Asignación de Recursos.

POLÍTICAS:

Llevar un control exacto de los documentos bancarios para que el Departamento de Contabilidad emita información veraz y confiable de 
la situación financiera del organismo.

Las pólizas de Ingresos se elaborarán de acuerdo a las políticas de registro del Manual de Contabilidad Gubernamental y representan los 
Ingresos del Organismo para cumplir con las actividades de los programas específicos.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN
Y FINANZAS

INICIO

1

2

3

A

Recibe cheque o depósito vía electrónica de  
recursos del G.E.M. (propios, subsidio), 
elabora ficha de depósito en original y  copia 
y manda al banco en caso de que sea cheque y 
turna al Analista. El analista recibe ficha de depósito o  

comprobante vía electrónica, codifica  y 
turna al servidor público responsable, para su 
captura

Después de su captura regresa al  analista 
para su revisión firma la póliza y turna a la 
Dirección de Administración y Finanzas 
para su autorización.

PRODECIMIENTO 4.30: ELABORACIÓN Y CONTROL DE PÓLIZAS DE INGRESOS.

JEFE DE ÁREA ANALISTA
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

FIN

Recibe “Póliza”  y  archiva

A

4

5
Recibe “Póliza”, firma y remite al 
Departamento de Contabilidad.

PROCEDIMIENTO 4.30: ELABORACIÓN Y CONTROL DE PÓLIZAS DE INGRESOS.
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MEDICIÓN: 

No aplica.

FORMATOS: 

Ficha de depósito.
Recibo de caja.
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OBJETIVO:

Mantener mecanismos para el control de los egresos generados por el Organismo.

ALCANCE:

Aplica a la Dirección de Administración y Finanzas, Departamento de Contabilidad.

REFERENCIAS:

Reglamento de la Ley para la Coordinación y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Título Tercero, 
Artículo 15, fracción XV.
Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México, Artículo 15, fracción I.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, Título Primero, Capítulo I.

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas deberá firmar y autorizar los egresos que se realizan y el pago a proveedores.

El Departamento de Contabilidad será el encargado de la elaboración de pólizas de egresos así como el registro del pago de gastos y a 
proveedores.

DEFINICIONES: 

Facturas.- Es el documento comprobatorio de la realización de una operación económica. 

Contra-recibo.- Es el documento único para la programación de pagos. Es un documento no negociable y su vigencia es
durante el año del ejercicio fiscal correspondiente.

PROCEDIMIENTO 4.31: ELABORACIÓN Y CONTROL DE PÓLIZAS DE EGRESOS
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Póliza.- Documento contable en el cual se registran las operaciones de acuerdo a los pagos programados. 

Cheque.- Es un documento bancario con valor monetario con el que se pagan los bienes y servicios contratados por el organismo.

INSUMOS:

Facturas. 

RESULTADOS:

Pago oportuno a los beneficiarios.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración del presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.
Captación de recursos.

POLÍTICAS:

Las pólizas de egresos deberán cumplir las disposiciones contables, que establece el Código Financiero del Estado de México y 
Municipios.

El Departamento de Contabilidad llevará el control de los documentos bancarios para emitir información veraz y confiable de la situación 
financiera del organismo.
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PROBOSQUE
PROVEEDOR

DIRECCIÓN DE ADMIISTRACIÓN Y FINANZASDEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

2

4

A

 

INICIO

1

3

Entrega al Departamento de Contabilidad 
“Facturas” para su revisión.

Recibe “Contra-recibo” donde se especifica fecha de 
cobro.

Recibe “Facturas” y analiza, elabora “Contra-recibo” 
en original y copia y entrega al proveedor el original 
para su cobro. Archiva copia del “Contra-recibo” y 
“Facturas” para su control.

Elabora “Pólizas” y cheque con las facturas 
correspondientes y turna para firma de la Dirección de 
Administración y Finanzas.

PROCEDIMIENTO 4.31: ELABORACIÓN Y CONTROL DE PÓLIZAS DE EGRESOS.
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PROBOSQUE
PROVEEDOR

DIRECCIÓN DE ADMIISTRACIÓN Y FINANZASDEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FIN

A

5

6

El analista recibe “Póliza”, anexa “Factura” y
las archiva.

8

7

Recibe cheque previa firma en la “Póliza de 
Egresos” y la entrega al analista

El Analista recibe documentos, entrega cheque al 
proveedor recabando firma en la “Póliza de 
Egresos”.

Recibe “Póliza  de Egresos”, cheque y 
“Factura” correspondiente firma y remite los 
documentos al Departamento de Contabilidad.

PROCEDIMIENTO 4.31: ELABORACIÓN Y CONTROL DE PÓLIZAS DE EGRESOS.
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MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS:

Solicitud de Cheque.
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OBJETIVO:

Mantener actualizado el registro de los movimientos, recibir facturas del los proveedores por los insumos requeridos derivados de las 
actividades a realizar para el desarrollo y alcance de las metas, se registran para su afectación contable y presupuestal. 

ALCANCE:

Aplica a la Dirección de Administración y Finanzas y al Departamento de Contabilidad.

REFERENCIAS:

Reglamento de la Ley para la Coordinación y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Título Tercero, 
Artículo 15, fracción XV.
Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos 
Públicos del  Poder Ejecutivo.

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas será la responsable de autorizar las pólizas generadas diaria, quincenal y mensualmente.
El Departamento de Contabilidad deberá elaborar las pólizas de diario donde se efectúan los registros de comprobación.

PROCEDIMIENTO 4.32: ELABORACIÓN Y CONTROL DE PÓLIZAS DE DIARIO
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DEFINICIONES: 

Factura.- Es el documento comprobatorio de la realización de una operación económica. 

Póliza.- Documento contable en el cual se registran las operaciones en forma de resumen de las facturas de proveedores por partida de 
gasto. 

INSUMOS:

Facturas.

RESULTADOS:

Registro y control de los movimientos contables y presupuestales.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración del Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

POLÍTICAS:

El Departamento de Contabilidad realizará los movimientos contables que se generan durante el mes hasta recibir la documentación 
soporte que permita verificar los movimientos para el cierre del mes o ejercicio fiscal correspondiente.
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PROBOSQUE

PROVEEDOR
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

 Y FINANZAS

DEPARTAMETO DE CONTABILIDAD

2

3

A

INICIO

1

Entrega al Departamento de 
Contabilidad “Facturas” para su 
revisión.

Elabora “Póliza”, con las “Facturas” o el 
documento fuente, firma y turna al Jefe de 
Departamento para Firma.

Recibe “Pólizas” y “Factura”, firma y turna a 
la Dirección de Administración y Finanzas 
para su Autorización.

PROCEDIMIENTO 4.32: ELABORACIÓN Y CONTROL DE PÓLIZAS DE DIARIO.

ANALISTA JEFE DE DEPARTAMENTO
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PROBOSQUE
PROVEEDOR

DIRECCIÓN DE ADMIISTRACIÓN Y FINANZASDEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FIN

A

4

5

Recibe póliza con “Factura” y archiva.

Recibe la “Póliza con la “Factura”, firma y 
devuelve al Departamento de  Contabilidad.

PROCEDIMIENTO 4.32: ELABORACIÓN Y CONTROL DE PÓLIZAS DE DIARIO.
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MEDICIÓN:

No aplica

FORMATOS:

Solicitud de Cheque.
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OBJETIVO:
Incrementar la operatividad para el registro y control de las operaciones del Organismo. 

ALCANCE:
Aplica a la Dirección de Administración y Finanzas y al Departamento de Contabilidad.

REFERENCIAS:

Reglamento de la Ley para la Coordinación y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Capítulo 
Tercero, Artículo 19, fracción VIII.
Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México, 
Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos 
Públicos del  Poder Ejecutivo. 
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, Título Primero, Capítulo I, Artículos 1 y 19.

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas es la responsable de realizar el análisis con las diferentes áreas para conocer los recursos 
que se generarán en el ejercicio fiscal.

El Departamento de Contabilidad, será el encargado de revisar las afectaciones contables que realicen.

DEFINICIONES: 

Copias certificada.- Es el documento en copia de los expedientes de programas de manejo forestal.
Venta de planta y semilla.- Planta y Semilla de varias especies para producir árboles y reforestar.
Donativos.- Es en especie o en efectivo entregado al organismo por una persona física, para el cumplimiento de los
programas.

PROCEDIMIENTO 4.33: CONTROL DE INGRESOS PROPIOS
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Recuperación de corralón.- Es el importe que pagan los productores forestales por una infracción por el traslado de madera
indebidamente.

Base para concurso.- Es el importe que se cobra a proveedores por la participación en un concurso por la adquisición o prestación 
de un servicio.

Rendimientos bancarios.- Es el importe que generan las cuentas bancarias del organismo.

INSUMOS:

Recibos de Caja.

Comprobante de Depósito.

RESULTADOS:

Registro contable del los ingresos propios del organismo.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Elaboración y control de pólizas de Ingresos.

Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

POLÍTICAS:

Los recursos de ingresos propios son asignados a las unidades conforme al presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de México 
por Unidad Ejecutora, Proyecto y Partida de Gasto.
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PROCEDIMIENTO 4.33: CONTROL DE INGRESOS PROPIOS

INSTITUCIÓN 
BANCARIA

INICIO

1

ÁREAS USUARIAS
DIRCCIÓN DE  

ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS

La Dirección de 
Restauración y Fomento 
Forestal, de Protección 
Forestal y Delegaciones 
Regionales solicitan 
mediante oficio a la 
Dirección de 
Administración y Finanzas 
el trámite  para el cobro 
por la venta de planta, 
semilla copias simples y 
copia certificada.
Asimismo  solicita el 
trámite administrativo para 
el cobro de corralón.

SUBSECRETARÍA DE 
INGRESOS DIRECCIÓN GENERAL DEPARTAMENO DE 

CONTABILIDAD

Recibe oficio de solicitud, 
se entera y archiva.
Elabora oficio de solicitud 
de autorización de precios 
y tarifas dirigido a la 
Subsecretaria de Ingresos.

Recibe oficio 
solicitud de 
autorización de 
precios y tarifas, 
analiza y envía la 
autorización por 
escrito a la 
Dirección General 
de PROBOSQUE.

3

2

PROOSQUE

Recibe oficio de 
autorización de precios y 
tarifas y turna a la 
Dirección de 
Administración y Finanzas.

4

5

Recibe oficio de autorización 
de precios y tarifas para el 
ejercicio fiscal 
correspondiente, informa 
mediante oficio a las 
Direcciones de Restauración y 
Fomento Forestal, de 
Protección Forestal y 
Delegaciones Regionales para 
su conocimiento y aplicación.

A
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PROCEDIMIENTO 4.33: CONTROL DE INGRESOS PROPIOS.

INSTITUCIÓN 
BANCARIAÁREAS USUARIA

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

SUBSECRETARÍA DE 
INGRESOS DIRECCIÓN 

GENERAL
DEPARTAMENTO DE  

CONTABILIDAD

A

PROBOSQUE

Las Direcciones de 
Restauración y  Fomento 
Forestal, de Protección 
Forestal y las Delegaciones 
Regionales Forestales 
reciben por la autorización 
de los precios y tarifas. 
Asimismo reciben la 
solicitud de los ciudadanos  
de los conceptos que 
requieren.

6

Recibe la solicitud por escrito y  
elabora “Recibo de Caja” en 
origina y copia dependiendo del 
concepto que se esté solicitando 
(planta, semilla, corralón, venta 
de bases. copias certificadas y/o 
simples y donativos), hace 
efectivo el cobro y entrega al 
ciudadano el original y archiva la 
copia para su control.
Realiza el depósito en la 
institución bancaria 
correspondiente.

7

8

Recibe efectivo y 
entrega 
comprobante de 
depósito.

B
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PROCEDIMIENTO 4.33: CONTROL DE INGRESOS PROPIOS.

INSTITUCIÓN 
BANCARIAÁREAS USUARIA

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

SUBSECRETARÍA DE 
INGRESOS DIRECCIÓN 

GENERAL
DEPARTAMENTO DE  

CONTABILIDAD

B

PROBOSQUE

Recibe comprobante de 
depósito para su aplicación 
contable, elabora “Póliza de 
Ingresos”, la firma, recaba 
firma del Jefe del 
Departamento y la archiva 
para su control.

9

FIN
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MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS:

Recibos de Caja.
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OBJETIVO:

Disponer de recursos presupuestarios orientados a cubrir necesidades urgentes de gastos. 

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos de la Protectora de Bosques que estén habilitados para el manejo de recursos del presupuesto de 
egresos del Gobierno del Estado de México.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Políticas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluación del Gasto Público del Gobierno del Estado de México. 
Artículo 21, fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, y Artículos 33 y 34.

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas es responsable de la creación del fondo fijo.
La Dirección de Administración y Finanzas deberá turnar al Departamento de Contabilidad el oficio de autorización indicando el importe 
que se utilizará para el fondo fijo durante el presente ejercicio.
El Departamento de Contabilidad, deberá elaborar el oficio para designar al analista que manejará el fondo fijo y controlará el recurso de 
acuerdo a los lineamientos emitidos por el Organismo. 

PROCEDIMIENTO 4.34: CONTROL DE FONDO FIJO
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DEFINICIONES: 

Oficio de asignación.- Es el documento por medio del cual la Dirección de Administración y Finanzas le asigna al Jefe del 
Departamento el importe que se utilizará para el presente ejercicio.

Oficio de designación.- Es el documento por medio del cual designa al analista que manejará el fondo fijo.

Vale de caja.- Es el documento necesario para la entrega de recursos para gastos a comprobar.  

INSUMOS:

Oficio de solicitud

RESULTADOS:

Contar con recursos para los gastos imprevistos.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Asignación de recursos.
Elaboración de pólizas de diario.
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POLÍTICAS:

El manejo del fondo fijo de caja se realizará con estricto apego a lo que establecen los  artículos 33 y 34 del Manual de Normas y Políticas 
para el Ejercicio, Control y Evaluación del Gasto Público.



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 377

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

 Y FINANZAS
DIRECCIÓN GENERAL

INICIO

A

1

2

3

4

Solicita mediante oficio en original y copia a la 
Dirección de Administración y Finanzas la 
creación del fondo fijo.

Recibe original y copia del oficio, autoriza y 
turna el original del oficio al Jefe del
Departamento de Contabilidad para la  
creación del fondo fijo.
 Archiva copia para su control previo acuse
de recibido. 

Recibe oficio de autorización del 
fondo fijo, elabora oficio de 
designación en original y copia y 
cheque.
Entrega el original y cheque al 
analista responsable del manejo del 
fondo fijo.
Recaba acuse de recibo en la copia 
del oficio de designación y la 
archiva para su control. Recibe oficio y de  designación y 

cheque de recursos. Entrega el 
cheque a las áreas operativas del 
organismo
Archiva e oficio para su control.

PROCEDIMIENTO 4.34: CONTROL DE FONDO FIJO.

JEFE DE DEPARTAMENTO ANALISTA
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PROBOSQUE

DIRECCIÓN GENERAL

FIN

A

7

5

6

Recibe cheque lo cambia en el 
Banco, realiza el gasto y entrega la 
factura al área usuaria.

Presenta las facturas al 
Departamento de 
Contabilidad para la 
comprobación del gasto.

Recibe facturas para su revisión y 
sello de partida presupuestal.
Efectúa su registro contable y las 
archiva para su control.

PROCEDIMIENTO 4.34: CONTROL DE FONDO FIJO.

ÁREAS OPERATIVAS 
DEL ORGANISMO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

 Y FINANZAS
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MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS:

Recibo de Fondo Fijo.
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OBJETIVO:

Implementar el formato que se deberá requisitar para agilizar la recuperación de gastos efectuados, así como para tramitar pagos a 
proveedores y  nóminas.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos de la Protectora de Bosques habilitados para el manejo de recursos.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Políticas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluación del Gasto Público del Gobierno del Estado de México. 
Artículo 19.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad, será el encargado de efectuar los movimientos contables y administrativos como son, facturas, notas 
de consumo, verificando que estén debidamente soportados.

DEFINICIONES: 

Solicitud de cheque.- Formato que se utilizará para la recuperación de gastos efectuados, así como tramitar pagos a proveedores,
nóminas, etc.  

PROCEDIMIENTO 4.35: SOLICITUD DE CHEQUE
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INSUMOS:

Solicitud de Cheque.

RESULTADOS:

Emisión de cheque para el pago a los beneficiarios. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Presupuesto de Egresos.
Liberación de Recursos.
Ingresos Propios.
Elaboración y Control de  Pólizas de Egresos.

POLÍTICAS:

El Departamento de Contabilidad tramitará las solicitudes de cheque que estén debidamente autorizadas por el Director de 
Administración y Finanzas y el área técnica y que cuenten con partida presupuestal de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

INICIO

2

A

3

1

Recibe de las Direcciones de Área la “Solicitud de cheque 
“para sello de partida presupuestal.

Turna la “Solicitud de cheque” a la Dirección de 
Administración y Finanzas para su autorización.

Recibe “Solicitud de cheque”, autoriza y devuelve al 
Departamento de Contabilidad.

PROCEDIMIENTO 4.35: SOLICITUD DE CHEQUE.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

FIN

A

4

Entrega el cheque al proveedor, recaba acuse de recibo en la 
“Póliza de Egresos”, efectúa registro y la archiva para su control.

Recibe “Solicitud de cheque” y elabora cheque y “Póliza de 
Egresos” para pago al proveedor o servidor público.

5

PROCEDIMIENTO 4.35: SOLICITUD DE CHEQUE.
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MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS:

Solicitud de cheque.
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OBJETIVO:

Mejorar la distribución de los recursos presupuestarios autorizados del fondo fijo mediante la aplicación de los lineamientos y normas 
correspondientes.

ALCANCE:

Aplica a los servidores públicos que tengan a su cargo las cuestiones administrativas en las diferentes direcciones.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Políticas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluación del Gasto Público del Gobierno del Estado de México. 
Artículos 29, 30 y 31.
Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos 
Públicos del  Poder Ejecutivo.

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas autoriza el vale de caja para tener mayor control de los gastos que se realizan.
El Departamento de Contabilidad, será el encargado de efectuar los movimientos contables.
Las áreas operativas serán las responsables de comprobar los gastos de acuerdo al tipo de adquisición o bien realizado.

DEFINICIONES: 

Vale de caja: Es el documento necesario para la entrega de recursos para gastos a comprobar del fondo fijo.

PROCEDIMIENTO 4.36: ELABORACIÓN DE VALE DE CAJA
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INSUMOS: 

Vale de caja.

RESULTADOS:

El pago de bienes y/o servicios en forma oportuna.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Asignación de Recursos.

POLÍTICAS:

El vale de caja se proporcionará al personal administrativo de nivel central para cubrir los gastos imprevistos para adquisiciones menores 
de acuerdo a la suficiencia presupuestal.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZASÁREAS OPERATIVAS

INICIO

1

2

Solicitan al analista del Departamento de  
Contabilidad el formato “Vale de Caja” para gastos 
a comprobar por la adquisición de bienes y 
servicios.

4

A

3

Elabora formato de “Vale de Caja” y resguarda 
hasta que las áreas operativas los soliciten.

Se entera y requisita “Vale de Caja” para 
partida presupuestal y turna a la Dirección de 
Administración y Finanzas para autorización.

Recibe “Vale de Caja”, rubrica, autoriza 
y devuelve al Departamento de 
Contabilidad.

PROCEDIMIENTO 4.36: ELABORACIÓN DE VALE DE CAJA.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZASÁREAS OPERATIVAS

FIN

Recibe “Vale de Caja” autorizado y 
procede a su pago, resguarda el “Vale de 
Caja” en tanto no sea comprobado (5 días 
hábiles).

5

A

Recibe de las áreas facturas, notas, peajes, 
etc. como comprobación del “Vale de 
Caja” y procede a su registro contable y 
archivo.

6

PROCEDIMIENTO 4.36: ELABORACIÓN DE VALE DE CAJA.
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MEDICIÓN:

No aplica.

POLÍTICAS:

Vale de Caja.
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OBJETIVO:

Incrementar los recursos de Gasto de Inversión Sectorial del Organismo para la realización de los Programas.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos de la Protectora de Bosques del Estado de México que tengan a su cargo programas autorizados.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Políticas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluación del Gasto Público del Gobierno del Estado de México,  
Capítulo Segundo Artículos 9 y 10.
Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos 
Públicos del  Poder Ejecutivo.
Manual de operación del Gasto de Inversión Sectorial para el ejercicio fiscal correspondiente.
Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal correspondiente Capítulo Cuarto Artículo 37, 
fracciones I, II, III, IV, V, y VI. 

RESPONSABILIDADES:

La Dirección General deberá tramitar recursos para el ejercicio fiscal correspondiente. 

La Dirección de Administración y Finanzas tramitará la autorización y liberación de recursos.

El Departamento de Contabilidad, será el encargado de efectuar los movimientos contables, así como su comprobación correspondiente.

DEFINICIONES: 

Expedientes técnicos.- Es el documento que proporciona la información técnica y financiera de una obra y/o acción  en forma
suficiente para el análisis y evaluación de la misma. 

PROCEDIMIENTO 4.37: INTEGRACIÓN DEL GASTO DE INVERSIÓN SECTORIAL
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Oficio de asignación.- Es el documento oficial expedido por la Secretaría de Finanzas, a través del
cual le da inicio al procedimiento administrativo.

Oficio de Autorización.- Documento oficial expedido con el fin de autorizar recursos para la Ejecución de una obra y/o acción y se da 
inicio a la liberación de los recursos.

Autorización de Pago.- Documento oficial que se presenta para la liberación de los recursos y/o autorización.

INSUMOS:

Expediente técnico.

RESULTADOS:

Contar con recursos para los programas prioritarios del organismo considerados en el plan de desarrollo.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración del presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.
Asignación de recursos.
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POLÍTICAS:

Los recursos del Gasto de Inversión Sectorial, serán asignados y autorizados directamente a las unidades administrativas del Organismo  
para su aplicación, en función de los objetivos de las obras y/o acciones de cobertura estatal o regional de mayor impacto.
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TESORERÍADEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACIÓN Y GASTO 

PÚBLICO

PROBOSQUE SECRETARÍA DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARI
O

DIRECCIÓN 
GENERAL

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

INICIO

1

3

2

A

Recibe mediante oficio de las 
Áreas  Operativas los 
Expedientes Técnicos y turna a la 
Dirección General de  Planeación 
y Gasto Público. Recibe y resguarda los  

expedientes técnicos para su 
revisión, asignación y 
autorización.

Emite el oficio en original y cinco 
tantos de asignación y 
autorización de recursos y turna 
a la Secretaría de Desarrollo 
Agropecuario, Dirección General, 
Subsecretaria.

PROCEDIMIENTO 4.37: INTEGRACIÓN DEL GASTO DE INVERSIÓN SECTORIAL.
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TESORERÍADEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DIRECCIÓN 
GENERAL DE 

PLANEACIÓN Y 
GASTO PÚBLICO

PROBOSQUE
SECRETARÍA DE 

DESARROLLO 
AGROPECUARIO

DIRECCIÓN 
GENERAL

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

4

A

B

Recibe el oficio de 
asignación y autorización de 
recursos y turna a la 
Dirección General de 
PROBOSQUE.

Recibe y turna a la Dirección 
de Administración y Finanzas 
el oficio de asignación y 
autorización de recursos.

Recibe y turna el oficio de 
asignación y autorización de 
recursos al Departamento 
de Contabilidad.

Recibe documentos, archiva 
el oficio y elabora 
autorización de pago Turna el 
oficio de autorización de pago 
a la Dirección General de 
Planeación y Gasto Público
para su autorización.

PROCEDIMIENTO 4.37: INTEGRACIÓN DEL GASTO DE INVERSIÓN SECTORIAL

5

6

7
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TESORERÍADEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACIÓN Y GASTO 

PÚBLICO

PROBOSQUE
SECRETARÍA DE 

DESARROLLO 
AGROPECUARIODIRECCIÓN 

GENERAL

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

8

B

C

Recibe el oficio de 
autorización de pago y 
turna a Tesorería.

Recibe oficio de 
autorización de pago y 
programa la 
ministración de los 
recursos 
correspondientes.

Recibe el cheque de la Caja 
General de  Gobierno del Estado 
de  México por el importe de la 
autorización de pago  
correspondiente.

Recibe cheque y gira 
instrucciones al analista 
para su depósito en el 
banco.

PROCEDIMIENTO 4.37: INTEGRACIÓN DEL GASTO DE INVERSIÓN SECTORIAL

9

10

11
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TESORERÍA
DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD

DIRECCIÓN 
GENERAL DE 

PLANEACIÓN Y 
GASTO PÚBLICO

PROBOSQUE
SECRETARÍA DE 

DESARROLLO 
AGROPECUARIO

DIRECCIÓN
 GENERAL DE 
PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

12

C

Elabora ficha de depósito en 
original y copia  y realiza 
depósito al banco.

PROCEDIMIENTO 4.37: INTEGRACIÓN DEL GASTO DE INVERSIÓN SECTORIAL.

FIN

Recibe ficha y realiza el 
registro contable.

13
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MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS:

Identificación y datos de la obra.

Localización de la obra.

Presupuesto de la obra o acción.

Programa de la obra o acción.

Validación del expediente y dictamen de factibilidad.

Acta de aceptación por parte de la comunidad.

Registro de firmas de servidores públicos responsables de la liberación de recursos.
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OBJETIVO:

Mejorar el suministro de combustible a las áreas operativas del organismo.

ALCANCE:

Aplica   a  todos  los  servidores   públicos   de  la  Protectora  de   Bosques  que   tienen  a  su  cargo  funciones administrativas.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Políticas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluación del Gasto Público del Gobierno del Estado de México. 
Artículo 62.
Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos 
Públicos del  Poder Ejecutivo, Capítulo IV ACP-130-131 y 132.

RESPONSABILIDADES:

Las áreas usuarias serán responsables de  solicitar los recursos de acuerdo al presupuesto autorizado y realizar su comprobación 
verificando  su aplicación.
El Departamento de Contabilidad será el responsable de verificar con base en el presupuesto, el suministro de combustible.
El Departamento de Recursos Materiales será el responsable del suministro y resguardo de la compra de combustible de las áreas 
correspondientes.

DEFINICIONES: 

Oficio de solicitud de combustible.- Es el escrito con el cual las áreas solicitan su dotación de combustible.

PROCEDIMIENTO 4.38: DOTACIÓN DE COMBUSTIBLE
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Suficiencia presupuestal.- Es el sello con el cual el Departamento de Contabilidad da el visto bueno de que se cuenta con
disponibilidad de recursos.  

INSUMOS:

Oficio de Solicitud.

RESULTADOS:

Cumplir con los compromisos establecidos.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.
Captación de recursos.
Elaboración y control de pólizas de diario.
Elaboración y control de pólizas de egresos.

POLÍTICAS:

Las Direcciones de Área solicitarán a la Dirección de Administración de Finanzas con copia al Departamento de Contabilidad el 
combustible, señalando el programa y actividad que se realizarán para el cumplimento de la comisión encomendada. 
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ÁREAS USUARIAS

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

FIN

INICIO

1

4

Suministra el combustible 

3

2

DIRECCION DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS

5

Recibe comprobación registra, 
contabiliza y archiva.

Recibe oficio de solicitud y  turna al 
Departamento de Contabilidad para sello 
presupuestal. 

Recibe oficio de solicitud y realiza 
afectación presupuestal adquiere el 
combustible y “Vales de gasolina” y 
turna al Departamento de Recursos 
Materiales.
Archiva el oficio de solicitud para su 
control.

Recibe “Vales de gasolina” y entrega al 
área usuaria para su consumo, integra 
los documentos de comprobación y 
turna a la Dirección de Administración 
y Finanzas. y comprobación 

PROCEDIMIENTO 4.38: DOTACIÓN DE COMBUSTIBLE.

Elabora oficio de solicitud para la dotación de
combustible en original y copia,  entrega el
original en la Dirección de Administración y
Finanzas y recaba acuse de  recibo en la copia
y la  archiva para su control.
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MEDICIÓN:

Número de solicitudes atendidas     x 100  =  Porcentaje de solicitudes autorizadas

Número de solicitudes recibidas

FORMATOS:

Solicitud de Combustible.
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OBJETIVO:

Mantener  un   adecuado   control  de  los   recursos  autorizados  al  organismo   para  cumplir   con  las   actividades encomendadas.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos de la Protectora de Bosques del Estado de México que tengan a su cargo el control de los recursos 
asignados por proyectos.

REFERENCIAS:

Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México. 
Manual de Normas y Políticas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluación del Gasto Público del Gobierno del Estado de México, 
Capítulo Segundo, Artículo 18, fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII, VIIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI.

RESPONSABILIDADES:

Las áreas usuarias serán responsables deberán verificar que se cuente con partida presupuestal antes de contraer el compromiso del 
gasto.
El Departamento de Contabilidad, será el encargado de llevar el control de las partidas autorizadas mediante sello presupuestal.
La Dirección de Administración y Finanzas será la responsable de autorizar los gastos realizados.

DEFINICIONES: 

Comprobación de cheque.- Formato en el que se anexan las facturas correspondientes a la comprobación del cheque.

Comprobación de Gastos.- Formato en el que se anexan las facturas correspondientes a la comprobación del cheque.

PROCEDIMIENTO 4.39: SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
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Solicitud de cheque.- Formato que se utilizará para la recuperación de gastos efectuados, así como tramitar pagos a proveedores,
nóminas, etc.

INSUMOS:

Documentación comprobatoria de la aplicación del gasto. 

RESULTADOS:

Control de los gastos generados de acuerdo al presupuesto autorizado.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración del presupuesto de egresos.
Asignación de recursos.

POLÍTICAS:

El Departamento de Contabilidad efectuará el registro contable de la aplicación de os recursos del Organismo, verificando su 
congruencia con el presupuesto asignado.
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DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y  FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDADÁREA USUARIA

INICIO

1

3

2

Regresa documentos al área usuaria.

A

Entrega, al Departamento de 
Contabilidad documentación 
(comprobación de cheque, 
reposición de gastos, solicitud  de 
cheque) en la que requieren partida 
presupuestal.

Recibe documentación y verifica si 
cuenta con partida presupuestal. 

PROCEDIMIENTO 4.39: SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

Tiene 
presupuesto?

NONO

SI

4

Sella autorizando la suficiencia 
presupuestal, turna los documentos 
a la Dirección de Administración y 
Finanzas.
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DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDADÁREAS USUARIAS

FIN

6

A

7
Recibe documentación y turna al 
Departamento de Recursos 
Materiales.

Recibe documentación realiza la 
adquisición o servicio  
correspondiente y archiva.

PROCEDIMIENTO 4.39: SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

 

5

Recibe (comprobación de cheque, 
reposición de gastos, solicitud de
cheque), autoriza, rubrica y remite  al 
Departamento de Contabilidad
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MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS:

Solicitud de cheque.
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OBJETIVO:

Modificar el presupuesto de acuerdo a las necesidades de cada uno de los proyectos, capítulo de gasto, asignación o deducción que se 
requiera para el buen funcionamiento del organismo.

ALCANCE:

Aplica a los servidores públicos de la Protectora de Bosques del Estado de México que tienen a su cargo el control y seguimiento del 
presupuesto autorizado para cada ejercicio fiscal. 

REFERENCIAS:

Presupuesto de egresos Capítulo V, VI, Artículo 46, 47 y 48 fracciones I, II, III.
Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México.
Manual de Normas y Políticas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluación del Gasto Público del Gobierno del Estado de México. 
Capítulo Tercero, Artículos 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83 y 84, fracciones I, II, y III. 

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Administración y Finanzas deberá autorizar y firmar las transferencias presupuestales.
El Departamento de Contabilidad será el encargado de efectuar los traspasos internos y externos para el funcionamiento  del  organismo 
 y  así dar cumplimiento a las actividades del mismo.

DEFINICIONES: 

Adecuación presupuestaria.- Es el formato que sirve para solicitar transferencia y/o adecuaciones presupuestarias de los recursos de 
los capítulos 1000 servicios personales, 2000 materiales y suministros y 3000 servicios generales.

PROCEDIMIENTO 4.40: TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
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Oficio solicitud de adecuación.- Es el oficio mediante el cual las áreas operativas emiten su solicitud de adecuación presupuestaria.

Oficio de autorización.- La Dirección General de Planeación y Gasto Público emite a la Dirección General de PROBOSQUE, oficio de 
autorización y solicitud de adecuación presupuestaria.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de transferencia.

RESULTADOS:

Mejorar las metas de la operación de los programas Autorizados aumentando o disminuyendo recursos.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Presupuesto de Egresos.
Asignación de Recursos.

POLÍTICAS:

Son traspasos programáticos presupuestales, las modificaciones que se llevan a cabo entre partidas de un mismo proyecto, capítulo, de 
gasto y unidades, para cubrir las necesidades presupuestales de los programas autorizados.  
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DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACIÓN Y GASTO 

PÚBLICO

PROBOSQUE

DIRECCIÓN GENERAL
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

 Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD

INICIO

1

2

4

A

3

Recibe de las áreas operativas  oficio 
de solicitud  de  transferencias  de 
acuerdo al presupuesto por 
Proyecto.

Elabora   oficio   de   solicitud  de 
adecuación         presupuestaria,  
anexa la solicitud de transferencia y 
turna a la Dirección de  
Administración y Finanzas para  
autorización.

Recibe documentos  y turna en forma 
impresa y diskette para visto  bueno de la 
Dirección General de  Planeación y Gasto 
Público.

Recibe el oficio y solicitud en 
forma impresa y diskette de  la 
adecuación presupuestaria,  analiza 
y autoriza, en su caso.

PROCEDIMIENTO 4.40: TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES.
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DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACIÓN Y GASTO 

PÚBLICO

PROBOSQUE

DIRECCIÓN GENERAL DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

FIN

7

8

6

A

5

Emite el oficio de autorización en 
cinco tantos y “Solicitud de
adecuación presupuestaria”,  turna 
a la Dirección  General de 
PROBOSQUE.

Recibe el oficio y “Solicitud de 
adecuación presupuestaria” y  
turna a la Dirección de 
Administración y Finanzas.

Recibe el oficio y “Solicitud de 
adecuación presupuestaria”  autorizada, 
turna al Departamento de 
Contabilidad.

Recibe documentos, efectúa su 
aplicación contable y archiva.

PROCEDIMIENTO 4.40: TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES.
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MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS:

Solicitud de adecuación presupuestaria.
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OBJETIVO:

Mantener actualizado el registro contable y presupuestal de los activos fijos y patrimonio del organismo.

ALCANCE:

Aplica a los servidores públicos de la Protectora de Bosques del Estado de México que tienen a su cargo el control del activo fijo y 
patrimonio del organismo. 

REFERENCIAS:

Manual Único de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Gobierno y Municipios 
del Estado de México. Capítulo VI.
Manual General de Organización de la Protectora de Bosques del Estado de México.
Manual de Normas y Políticas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluación del Gasto Público del Gobierno del Estado de México, 
Artículos 58,59,60,61,62.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad, será el encargado de efectuar los movimientos contables presupuestales de acuerdo a las políticas de 
registro del Manual Único de Contabilidad Gubernamental.

DEFINICIONES: 

Factura.- Es el documento probatorio de la realización de una operación económica. 

PROCEDIMIENTO 4.41: CONTROL DE ACTIVO FIJO Y PATRIMONIO
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Contrato administrativo.- Es un acuerdo que celebra el organismo con una persona física o moral con el objeto de crear y transmitir 
derechos y obligaciones sobre bienes muebles y servicios.

INSUMOS:
Contrato Administrativo de Adquisición de Bines.

RESULTADOS:

El adecuado control del activo y patrimonio del organismo.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración y control de Pólizas de Diario.

POLÍTICAS:

El Departamento de Contabilidad realizará la aplicación contable y actualizado de los bienes del organismo.

El Departamento de Contabilidad identificará los bienes que hayan dejado de ser útiles para el organismo debiendo gestionar su baja de 
los estados financieros.
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PROVEEDORDEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
ALMACÉN

INICIO

1

3

 

FIN

4

Recibe “Contrato Administrativo de 
Adquisición de Bienes” y  presenta 
factura original y copia del contrato con 
el bien adquirido en el almacén de 
PROBOSQUE.

Recibe “Factura” en original y copia del 
contrato para proceder a la entrada de 
almacén. Turna los documentos al 
Departamento de Contabilidad.
Archiva copia de la “Factura” para su control.

Recibe factura en original y 
“Contrato Administrativo de 
Adquisición de Bienes”, efectúa el 
registro contable correspondiente y 
archiva los documentos para su 
control.
 

PROCEDIMIENTO 4.41: CONTROL DE ACTIVO FIJO Y PATRIMONIO.

Elabora “Contrato Administrativo de 
Adquisición de Bienes”y lo entrega al 
poveedor.
 

2

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES
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MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS:

Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes.
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OBJETIVO:

Mantener actualizado el registro contable de los bienes muebles que integran el patrimonio del organismo.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos del organismo que tienen bajo a su resguardo un bien mueble que integra el patrimonio del 
organismo. 

REFERENCIAS:

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas y Uso de los Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos 
Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Manual Único de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomiso del Estado de México. 
(políticas de registro).
Manual de Normas y Políticas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluación del Gasto Público del Gobierno del Estado de México, 
Artículos 58, 59 y 61.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad, será el encargado de efectuar los registros contables-presupuestales de acuerdo a las políticas del 
Manual Único de Contabilidad Gubernamental.

PROCEDIMIENTO 4.42:  REGISTRO DE BIENES MUEBLES
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DEFINICIONES: 

Requisición de compra.- Es el formato que utiliza el Departamento de Recursos Materiales para realizar una adquisición.

Entrada de almacén.- Es el formato que se utiliza para dar de alta los bienes muebles.

Contrato de bienes.- Es un acuerdo que celebra el organismo con una persona física o moral con el objeto de crear y transmitir
derechos y obligaciones sobre bienes muebles y servicios.

INSUMOS:

Requisición de Compra

RESULTADOS:

Registro de los bienes de nueva adquisición que se integran al patrimonio del organismo.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración y Control de Póliza de Diario.
Elaboración y Control de Póliza de Egresos. 

POLÍTICAS:

Será responsabilidad del Departamento de Contabilidad guardar en caja fuerte las facturas de los bienes de nuevas adquisiciones del 
Organismo y realizar el registro contable. 
El encargado a formar parte del Organismo y asimismo realizar su actualización y depreciación.
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DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

PROVEEDOR

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE ADMON. Y 
FINANZAS

ALMACÉN GENERALDEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

INICIO

1

 

2

5

3

A

4

Recibe del Departamento de 
Recursos Materiales la “Requisición 
de Compra”, revisa y anota sello 
presupuestal y turna al 
Departamento de Recursos 
Materiales.

Recibe “Requisición de Compra” 
con sello presupuestal y  procede 
a la adquisición de los bienes.

Recibe del proveedor la “Factura”, 
“Contrato de  Adquisición de 
Bienes”,  “Entrada de Almacén”  
“Requisición de Compra” para la 
elaboración del  “Contra-recibo” 
para tramitar fecha de pago.

Recibe los bienes de nueva  
adquisición,  elabora “Entrada de 
Almacén”, anexa “Factura”, 
“Contrato Administrativo de 
Adquisición de Bienes” y 
“Requisición de Compra”, entrega 
al Proveedor indicándole tramitar el 
pago en el Departamento de 
Contabilidad.  

Recibe documentos para su 
 trámite de pago ante el 
Departamento de 
Contabilidad.

PROCEDIMIENTO 4.42: REGISTRO DE BIENES MUEBLES.
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DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

PROVEEDOR

PROBOSQUE

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS 
ALMACÉN GENERALDEPARTAMENTO DE 

RECURSOS MATERIALES

FIN

6

A

8

7

9

Recibe cheque y se retira.

Recibe documentos, registra 
contablemente elaborando 
“Póliza de Diario”, “Póliza de 
Egreso” y cheque y turna a la 
Dirección de Administración y 
Finanzas para su autorización.

Recibe cheque autorizado y 
documentación original, paga al 
proveedor  y archiva documentos.

Recibe documentación 
debidamente requisitada, 
firma  cheque y turna al  
Departamento de 
Contabilidad.

PROCEDIMIENTO 4.42: REGISTRO DE BIENES MUEBLES.
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MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS:

Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes.

Requisición de Compra.

Entrada de Almacén.
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OBJETIVO:

Identificar los bienes que hayan dejado de ser útiles al organismo para determinar su destino final realizando los trámites administrativos 
correspondientes para rehabilitar aquellos que resultan económicamente costeables y, en su caso, realizar la baja del Activo Fijo y 
Patrimonio.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores públicos del Organismo que tienen bajo su resguardo un bien mueble que integra el patrimonio del 
organismo. 

REFERENCIAS:

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignación y Uso de los Bienes y Servicios de las Dependencias y 
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal (Normas Administrativas ACP-013,014 y 028).
Manual Único de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Gobierno y Municipios 
del Estado de México. Política de Registro.
Manual de Normas y Políticas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluación del Gasto Público del Gobierno del Estado de México, 
Artículos 58, 59, 60, 61, 62.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad, efectuará los registros contables de baja de los bienes muebles debidamente soportadas técnica y 
jurídicamente.

PROCEDIMIENTO 4.43: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES
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DEFINICIONES: 

Oficio autorización de baja.- Documento oficial administrativo soporte que turna el Departamento de Recursos Materiales para dar 
de baja un bien mueble del patrimonio del organismo.

Activo fijo.- Es el conjunto de bienes y/o valores que posee el organismo para el desarrollo de sus funciones.

Depreciación.- Es la pérdida del valor de un bien por su uso o por el paso del tiempo.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de baja.

RESULTADOS:

Control de los bienes muebles que ya no son útiles para el organismo y, en su caso, rehabilitación de  aquellos que resulten 
económicamente costeables. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboración y Control de Pólizas Ingreso.
Elaboración y Control de Pólizas de Diario. 

POLÍTICAS:

El Departamento de Contabilidad realizará la actualización de los reportes para la conciliación de los activos fijos del organismo.
El Departamento de Contabilidad vigilará que se realicen las bajas de los bienes muebles, ya sea por robo, obsolescencia o por pérdida 
total mediante póliza de diario.
El Departamento de Contabilidad verificará el depósito oportuno del cheque de la aseguradora, debiendo elaborar la póliza de ingresos 
de los bienes muebles que hayan dejado de ser útiles al Organismo.
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PROBOSQUE

OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE
 CONTABILIDAD

INICIO

1

3

A

Recibe del Departamento de Recursos 
Materiales oficio original para dar de baja los 
Bienes Muebles debidamente soportado 
Procede a la revisión de documentos 
verificando que los datos correspondan a los 
bienes solicitados para dar de baja

Verifica la documentación y se calcula la 
reevaluación de bienes,  depreciación 
acumulada, depreciación revaluada de bienes 
y depreciación histórica.

PROCEDIMIENTO 4.43: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS

Elabora oficio para dar de baja un bien 
mueble en original y copia, turna original al 
Departamento de Recursos Materiales y 
archiva la copia para su control previo 
acuse de recibo.

2
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DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS

PROBOSQUE

OFICINA DE CONTROL 
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

4

A

5

6

Realiza el registro contable mediante “Póliza de 
Diario”. La “Póliza de Ingresos” se elabora 
cuando se tiene un depósito por parte de la 
aseguradora, firman los responsables y se turna 
a la Dirección de Administración y Finanzas 
para su autorización.

Recibe póliza de diario, verifica su autorización 
y  archiva la póliza. Posteriormente cada 
semestre se turna a la Oficina de Control 
Patrimonial una relación de los activos fijos 
para conciliación.

 Recibe “Póliza de Diario”  
debidamente soportada,  firma, 
autoriza y remite.

PROCEDIMIENTO 4.43: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES.

B



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 425

PROBOSQUE

OFICINA DE CONTROL
 PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALES

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

7

B

Recibe “Acta de Conciliación” y archiva.  

9

8

FIN

Recibe relación de activos fijos para 
conciliar total de bienes e importes y 
después de conciliar se elabora una acta 
de conciliación para firma de  conformidad 
del Jefe de Área de  Control Patrimonial 
del Organismo,  el Jefe de Recursos 
Materiales y el  Jefe del Departamento de  
Contabilidad, turna para firma.

Recibe “Acta de Conciliación”, 
firma y remite al Departamento 
de Recursos Materiales.

PROCEDIMIENTO 4.43: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES.

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
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MEDICIÓN:

No aplica.

FORMATOS:

No aplica.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICIÓN DE COMPRA

Objetivo: Solicitar los bienes y servicios que requiere la unidad administrativa para la realización de sus actividades. 
Distribución: El formato de “Requisición de Compra” lo elabora en original y copia la unidad administrativa solicitante. 

1. El original lo entrega al Departamento de Recursos de Recursos Materiales y queda archivado en su expediente. 
2. La copia es el acuse de recibo de la unidad administrativa solicitante y lo archiva. 

No. Concepto Descripción 
1 Número Anotar el número consecutivo de la requisición. 
2 Dirección solicitante Asentar el nombre de la Dirección que solicita el bien o servicio. 
3 Departamento Plasmar el nombre del Departamento que solicita el bien o servicio. 
4 Fecha Escribir el día, mes y año de elaboración del formato. 
5 Lugar de entrega Indicar el lugar de entrega de los bienes o servicios solicitados. 
6 Plazo máximo de 

entrega 
Señalar el tiempo máximo de entrega de los bienes o servicios solicitados. 

7 No. de pedidos Anotar el número de pedidos que se solicitan. 
8 No. partida Asentar el número consecutivo de los bienes o servicios solicitados. 
9 Unidad Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios solicitados. 
10 Descripción Describir las características de los bienes o servicios solicitados. 
11 Cantidad Anotar el número total de bienes o servicios solicitados. 
12 Indicaciones Espacio reservado para ser utilizado por el Departamento de Contabilidad. 
13 Valor estimado Señalar el importe estimado de los bienes o servicios solicitados. 
14 Fuente de recursos Anotar la fuente de recursos que aplicara la solicitud. 
15 Proveedores Indicar el nombre de los proveedores que cotizan lo solicitado. 
16 Programa Señalar el programa que afecta el gasto de la adquisición. 
17 No. de cuenta Anotar el número de cuenta que afecta el gasto de la adquisición. 
18 No. de subcuenta Escribir la subcuenta que afectara el gasto de la adquisición. 
19 Área solicitante Plasmar el nombre y firma de quien elaboró la solicitud.  
20 Director del área 

solicitante 
Indicar el nombre y firma del director del área que solicita los bienes o servicios. 

21 Director de 
Administración y 
Finanzas 

Anotar el nombre y firma del Director de Administración y Finanzas. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE “ENTRADA DE ALMACÉN”

Objetivo: Generar un reporte de todos los bienes o materiales que ingresan al almacén de la PROBOSQUE. 
Distribución: El formato se elabora en original y tres copias por el responsable del almacén. 
1. El original se envía y resguarda en el archivo del Departamento de Contabilidad. 
2. Una copia se entrega al proveedor. 
3. La segunda copia se entrega y resguarda en el archivo del Departamento de Recursos Materiales. 
4. La tercera copia se archiva en el almacén. 
No

. 
Concepto Descripción 

1 Fecha Anotar  el día, mes y año en que entran los bienes en el almacén. 
2 Proveedor Indicar el nombre de la empresa o persona que suministra los bienes. 
3 Rem./Factura Asentar el número de factura o de la nota de remisión. 
4 Departamento o 

Unidad Usuaria 
Escribir el nombre del departamento o unidad que solicita los bienes. 

5 Clave Anotar la clave del área solicitante. 
6 Programa Señalar la clave del programa de los recursos que afecta el gasto. 
7 Cuenta Indicar la clave de la cuenta presupuestal que afecta el gasto. 
8 Pedido No. Asentar el número de pedido de contrato administrativo. 
9 Crédito/Contado Marca con una “X” si la compra es a crédito o de contado. 
10 Clave Indicar la clave del artículo. 
11 Unidad Anotar la unidad de medida del artículo. 
12 Descripción Describir las características del artículo. 
13 Cantidad Señalar la cantidad de bienes recibido. 
14 % IVA Anotar el porcentaje  del impuesto al valor agregado de los artículos. 
15 Precio unitario Indicar el precio unitario de los artículos. 
16 Importe Señalar el importe total por artículo. 
17 Subtotal Escribir el subtotal del importe de los bienes recibidos. 
18 Total IVA Anotar el porcentaje del impuesto al valor agregado de los bienes recibidos. 
19 Total Indicar el importe  total de los bienes recibidos. 
20 Entregó Asentar el nombre y firma de la persona que entrega los bienes. 
21 Recibió Escribir el nombre y firma de quien recibe los bienes en el almacén. 
22 Vo.Bo. Anotar el nombre y firma del jefe del almacén general. 
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No. Econ. (5)
Fecha (1) Vehículo (6)
Área solicitante (2) Placas (7)
Programa (3) Marca (8)
Tipo de gasto (4) Modelo (9)

No. cilindros (10)

De A
De A
De A

Cantidad Solicitada (15) Cantidad en letra (16)
Cantidad Autorizada (17) Cantidad en letra (18)

Diesel

solicitante

(22) (23) (24)
Nombre y firma del usuario Autoriza Nombre y firma del Titular del área 

Concepto Litros Importe
Magna                                 (19) (20) (21)

Rendimiento k/l
(12) (13)

Recorrido         (14)

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

Carga de combustible actual (marca con una (X)          (11)
Reserva 1/4 1/2 3/4 1/1

Kilometraje actual
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE COMBUSTIBLE 
 
OBJETIVO: Contar con un control adecuado de las unidades a las que se les suministra el combustible, 
registrando, la fecha en que se solicita el combustible, área solicitante, programa, tipo de gasto, 
características de la unidad, tipo de gasto que se afecta presupuestalmente y recorrido de la comisión. 
 
DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y queda archivado en el 
Departamento de Contabilidad. 
 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1  Fecha 
 

Anotar día, mes y año en que se solicita el combustible. 
 

2  Área solicitante 
 

Anotar el nombre del área que solicita el combustible. 
 

3  Programa Anotar el nombre del programa para el que se solicita 
el combustible. 
 

4  Tipo de gasto 
 

Anotar el tipo de gasto según autorización presupuestal 
(Gasto Corriente, Gasto de Inversión Sectorial). 
 

5  No. económico 
 

Anotar el número económico de la unidad  a la que se 
le suministrará el combustible. 
 

6  Vehículo Anotar las características de la unidad solicitante del 
combustible. 
 

7  Placas 
 

Anotar el número de placas de la unidad a la que se le 
suministrará el combustible. 
 

8  Marca 
 

Anotar la marca comercial de la unidad que solicita el 
combustible. 
 

9  Modelo 
 

Anotar el modelo de la unidad. 
 

10  No. de cilindros 
 

Anotar el número de cilindros de la unidad. 
 

11  Carga de combustible actual 
 

Anotar la cantidad de combustible con que cuenta la 
unidad al momento de presentar la solicitud de 
combustible. 
 

 
 
 



Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas 485

 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

12  Kilometraje actual 
 

Anotar el kilometraje que registra el vehículo al 
momento de solicitar el combustible. 
 

13  Rendimiento  
 

Anotar el rendimiento del vehículo, considerando el 
kilometraje recorrido entre el número de litros 
ministrados. 
 

14  Recorrido 
 

Anotar el recorrido que se llevará a cabo de acuerdo a 
las actividades, considerando el punto de partida y el del 
destino final del recorrido. 
 

15  Cantidad solicitada 
 
 

Anotar con número el importe de combustible 
solicitado. 
 

16  Cantidad con letra 
 

Anotar con letra el importe de gasolina suministrado. 
 

17  Cantidad autorizada 
 

Anotar con número el importe autorizado de 
combustible. 
 

18  Cantidad con letra 
 

Anotar con letra el importe autorizado de combustible. 
 

19  Concepto 
 

Anotar el tipo de combustible que se cargará de 
acuerdo a las características del vehículo. 
 

20  Litros 
 

Anotar el número de litros de combustible solicitado. 
 

21  Importe Anotar el importe entregado de combustible. 
 

22  Nombre y firma del usuario 
 

Anotar el nombre y firma de la persona que solicita el 
combustible para llevar su actividad programada. 
 

23  Autoriza 
 

Anotar el nombre y firma de la persona encargada de 
autorizar el suministro de combustible. 
 

24  Nombre y firma del titular del 
área solicitante 
 

Anotar el nombre y firma del titular del área que solicita 
el suministro de combustible. 
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CONTRATO ADMINISTRATIVO PARA LA ADQUISICIÓN DE           ( 41 )         QUE CELEBRAN POR UNA 
PARTE, EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARÁCTER ESTATAL DENOMINADO    (42)      
, POR CONDUCTO DE SU (DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN O EQUIVALENTE)            (43)          , Y POR 
LA OTRA, LA EMPRESA    ( 44 )       REPRESENTADO POR SU REPRESENTANTE LEGAL      ( 45 )                      
, A QUIENES EN LO SUCESIVO,  SE LES DENOMINARÁ “EL CONTRATANTE” Y “EL CONTRATISTA”, 
RESPECTIVAMENTE, CONFORME A LAS SIGUIENTES: 

D E C L A R A C I O N E S  
 

I. De “EL CONTRATANTE” 
A. Que es un organismo público descentralizado de carácter estatal,  que tiene por objeto     ( 46 )    , de acuerdo con el artículo   

( 47 )  , del decreto de su creación publicado en el periódico oficial Gaceta del Gobierno  de fecha    ( 48 ),    así como en lo 
establecido por los artículos 45 y 47 de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 

B. Que el Coordinador Administrativo o equivalente de “EL CONTRATANTE”, es el encargado  de preparar y subsanar los 
procedimientos de adquisiciones y prestación de servicios, de tramitar los procedimientos de licitación pública, invitación 
restringida y adjudicación directa, de conformidad con lo establecido por el artículo 13.4 del Libro Décimo Tercero del Código 
Administrativo del Estado de México y disposiciones internas. 

 
C. Que el (equivalente) administrativo del “EL CONTRATANTE”  se encuentra facultado para suscribir el presente contrato 

de servicios,  en términos de lo establecido por el artículo 49 del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado 
de México y demás disposiciones aplicables. 

D. Que a través del dictamen de adjudicación que se menciona en el anverso de este instrumento, el Comité de Adquisiciones y 
Servicios de “EL CONTRATANTE” adjudicó, a “EL CONTRATISTA”, el presente contrato administrativo de 
prestación de servicios. 

 
E. Que señala como domicilio para todos los efectos de este contrato, el edificio marcado con el número      (49)      , de la calle     

(49)     colonia      (49)          , código postal      (49)      , Estado de México. 
II. DE “EL CONTRATISTA”, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD 
A. Que está debidamente constituida conforme a las Leyes de los Estados Unidos Mexicanos, y que cuenta con personalidad 

jurídica para contratar y obligarse. 
B. Que quien suscribe el presente contrato tiene facultades para celebrarlo y que éstas no le han sido revocadas ni limitadas de 

manera alguna. 
C. Que entre otras actividades se dedica a la enajenación de los bienes materia de este instrumento; para cuyo efecto cuenta con 

los recursos financieros, humanos y materiales suficientes. 
D. Que conoce plenamente las disposiciones que, para el caso de contratación de servicios, establecen la Constitución Política de 

los Estados Unidos Mexicanos, la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, el Libro Décimo Tercero del 
Código Administrativo del Estado de México, y su Reglamento correlativo, así como las demás normas jurídicas mexicanas que 
regulan, en lo particular, la prestación del servicio objeto del presente contrato, y que desde ahora manifiesta su voluntad para 
cumplirlas, renunciando expresamente a todo ordenamiento jurídico que se oponga a éstas. 

E. Que señala como domicilio para todos los efectos de este contrato, el mencionado en el anverso del presente instrumento, 
ubicado en              ( 50 )            . 

III. DE “LAS PARTES” 
A. Que es su voluntad celebrar el presente contrato,  de conformidad con lo establecido en los artículos  13.1 fracción IV, 13.2 

fracción II, 13.4, 13.6, 13.19, 13.59, 13.60, 13.61, 13.62, 13.63, 13.64, 13.65 y 13.69 fracciones III y IV del Libro Décimo Tercero 
del Código Administrativo del Estado de México; y 49, 115, 116, 118, 119, 120, 122, 123, 124, 128 y 129 del Reglamento 
correlativo, sin que existan, en forma alguna, vicios del consentimiento que lo puedan invalidar en todo o en parte. 

B. Que conocen el contenido y alcance de cada uno de los anexos que forman parte del presente el contrato. 
Expuesto lo anterior, “LAS PARTES” convienen sujetarse a las siguientes 

C L Á U S U L A S 
PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO 
“EL CONTRATISTA” enajena a título oneroso a “EL CONTRATANTE” los bienes a que se refiere la Cláusula SEGUNDA, 
en adelante denominados como “los bienes”, sujetándose a los elementos básicos de la contratación, las cláusulas pactadas y los 
anexos del mismo. 
SEGUNDA: DESCRIPCIÓN DE LOS BIENES 
Las especificaciones, modelos, marcas y cantidades de los bienes que adquiere “EL CONTRATANTE” están contenidas en el 
ANEXO UNO y los que expresamente derivan de éste.  
Los bienes enajenados por  “EL CONTRATISTA” deberán ser nuevos, libres de vicios y defectos ocultos, y satisfacer las 
necesidades de “EL CONTRATANTE”. 
TERCERA: CONTRATO ABIERTO 
En el caso de que el Organismo Público Descentralizado denominado, adquiera “los bienes” por una cantidad indeterminado, 
deberá fijar los mínimos y máximos dentro de la asignación presupuestal correspondiente, sujetándose al programa se suministro 
el cual formará parte del presente contrato y no deberá exceder el ejercicio fiscal en que se suscriba. 
En el supuesto de que rebase un ejercicio fiscal,  “EL CONTRATANTE” deberá ajustarse, dentro de la vigencia del presente 
contrato, a sus programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios, determinando el presupuesto total como el 
relativo al siguiente ejercicio, considerando los costos vigentes y considerando las previsiones necesarias para los ajustes de costos 
que aseguren la continuidad del servicio contratado.   
CUARTA: SUMINISTRO DE LOS BIENES 
“EL CONTRATISTA” se obliga a entregar los bienes en el plazo, lugar y horario que se establecen en el anverso del presente 
contrato. 
La entrega de los bienes se efectuará bajo la responsabilidad de “EL CONTRATISTA”, quien tendrá a su cargo el costo de la 
transportación, y las maniobras de carga y descarga, debiendo ser esta Libre a Bordo (LAB). 
QUINTA: PAGO DE LOS BIENES 
El pago de los bienes se realizará en la forma y el plazo indicados en el anverso de este instrumento, previo cumplimiento de los 
requisitos que consigna la Cláusula OCTAVA. 
SEXTA: ANTICIPO 
 
En caso de que “EL CONTRATISTA” reciba algún anticipo con motivo de la enajenación de los bienes, deberá presentar, de 
forma  simultánea, garantía por el importe total de éste. 
 
La garantía deberá otorgarse a través de fianza, cheque certificado, cheque de caja o depósito en efectivo. Para el caso de que se 
presente mediante fianza, deberá sujetarse al texto que determine previamente el “EL CONTRATANTE”. 
 La garantía se cancelará cuando “EL CONTRATISTA” haya amortizado el importe total del anticipo.  
SEPTIMA: AJUSTE DE PRECIOS 
El precio de los bienes podrá ser modificado sujetándose a la periodicidad y la fórmula que se indican en el anverso del presente 
instrumento. Para el efecto, “EL CONTRATISTA” deberá presentar escrito justificatorio ante “EL CONTRATANTE”, el 
que en un plazo no mayor de treinta días hábiles resolverá en definitiva la conducente. 
 
Cuando el ajuste de precios no sea autorizado, “EL CONTRATISTA” se obliga a enajenar los bienes conforme al precio 
pactado inicialmente.  
OCTAVA: REQUISITOS DE FACTURACIÓN 
Las facturas que presente “EL CONTRATISTA”, con motivo de la enajenación y consecuente transmisión de la propiedad de 
los bienes, deberán sujetarse a los lineamientos siguientes: 
I.  Exhibirse en original y cinco copias, en papel membretado y con los requisitos fiscales vigentes. Las remisiones que en su caso 

sustenten las facturas, deberán contener el sello de “EL CONTRATISTA” y el folio que les corresponda;  
II. Contener la descripción detallada de los bienes, los precios unitarios y totales de cada concepto, el desglose del Impuesto al 

Valor Agregado y de los descuentos ofrecidos, y el importe total con número y letra; y 
III. Emitirse a nombre del Gobierno del Estado de México; indicar el número del presente contrato; y contar con la firma del 

servidor público responsable de la recepción de los bienes, así como con el sello de la unidad administrativa usuaria y la partida 
presupuestal afectada. 

En todo caso, las facturas deberán acompañarse de la documentación que solicite la Secretaría de Finanzas, Planeación y 
Administración. 
NOVENA: GRAVÁMENES FISCALES 
 
Cualquier gravamen fiscal que se origine con motivo de la celebración de este contrato y su cumplimiento, correrá a cargo de la 
parte que tenga el carácter de causante respecto al mismo. 
 
En este sentido, todos los gravámenes fiscales que sean repercutibles a “EL CONTRATANTE” serán pagados anticipadamente 
por “EL CONTRATISTA” y reembolsados por  “EL CONTRATANTE” mediante la presentación de la documentación 
comprobatoria correspondiente. 
DECIMA: GARANTÍA DE LOS BIENES 
“EL CONTRATISTA” garantiza ampliamente, durante el plazo indicado en el anverso de este contrato, la calidad de los bienes. 
En el momento de la entrega de los bienes, “EL CONTRATISTA” deberá entregar, a “EL CONTRATANTE”, una póliza de 
garantía expedida por el fabricante, en la que se hará constar, como mínimo, lo siguiente: 
I.   Alcance y duración; 
II.  Ciclo de soporte de los bienes; 
III. Condiciones y mecanismos para hacerla efectiva; 
IV. Domicilio para reclamaciones; y 
V.  Establecimientos o talleres de servicio. 
En todo caso, “EL CONTRATISTA” se obliga a responder de los defectos y vicios ocultos de los bienes, así como de los daños 
y perjuicios que se lleguen a causar a “EL CONTRATANTE” o a terceros. 
Lo no previsto en esta cláusula se resolverá conforme a las disposiciones de los capítulos noveno y décimo primero de la Ley 
Federal de Protección al Consumidor. 
UNDÉCIMA: REEMPLAZO DE LOS BIENES 
“EL CONTRATISTA” se obliga a reemplazar los bienes que no cumplan con las especificaciones, marcas y modelos a que se 
refiere la Cláusula SEGUNDA, o que cuenten con vicios o defectos ocultos, dentro del plazo de cinco días hábiles, contados a 
partir de la fecha en que “EL CONTRATANTE”  efectúe la notificación correspondiente, obligándose  “EL 
CONTRATISTA” a suministrarlo de acuerdo con lo establecido en el Anexo Uno del presente contrato. 
 
La notificación indicada en esta cláusula deberá realizarse dentro de los treinta días hábiles posteriores a la fecha de entrega de los 
bienes. 
DUODÉCIMA: PRUEBAS DE CALIDAD DE LOS BIENES 
“EL CONTRATISTA” se obliga a sufragar todos los gastos relacionados con la realización de pruebas de calidad de los bienes, 
siempre que éstas se inicien dentro de los treinta días hábiles posteriores a la fecha de entrega señalada en el anverso de este 
instrumento. 
El importe de las pruebas de calidad será reembolsado “EL CONTRATANTE” por  “EL CONTRATISTA” dentro de los 
cinco días hábiles posteriores a la fecha en que le sea presentada la documentación comprobatoria correspondiente. 
Los gastos indicados en esta cláusula que no sean cubiertos por “EL CONTRATISTA” en el plazo indicado, se harán efectivos 
a través de las cantidades que se encuentran pendientes de pago a “EL CONTRATISTA”. 
DÉCIMA TERCERA: RELACIÓN DE “EL CONTRATISTA” CON SUS TRABAJADORES 
“EL CONTRATISTA”, en su carácter de patrón del personal que ocupe con motivo de la enajenación de los bienes, será la 
única responsable de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales en materia de trabajo y de seguridad social. 
“EL CONTRATISTA” conviene, por lo mismo, en responder de las reclamaciones que sus trabajadores presenten en su contra 
o en contra de “EL CONTRATANTE”, en relación con los trabajos realizadas con motivo de la enajenación de los bienes. 
DÉCIMA CUARTA: INFRACCIONES 
Las infracciones de cualquier naturaleza cometidas por “EL CONTRATISTA”, con motivo de la enajenación de los bienes, 
serán de su responsabilidad exclusiva. 
DÉCIMA QUINTA: CESIÓN DEL CONTRATO 
“EL CONTRATISTA” no podrá, bajo ninguna circunstancia, ceder a terceras personas los derechos y las obligaciones 
derivados de la suscripción del presente contrato. En todo caso, “EL CONTRATISTA” será el responsable del cumplimiento 
de sus obligaciones. 
DÉCIMA SEXTA: GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO 
“EL CONTRATISTA” entregará a “EL CONTRATANTE”, dentro de los diez días posteriores a la suscripción del presente 
contrato, la correspondiente garantía de cumplimiento en el tipo e importe que se establece  en el anverso del mismo. 
La garantía deberá sujetarse al texto que determine previamente “EL CONTRATANTE” y será cancelada cuando  “EL 
CONTRATISTA” haya cumplido con todas sus obligaciones contractuales. 
No será necesario entregar la garantía de cumplimiento del contrato si antes de que fenezca el término para su presentación  “EL 
CONTRATISTA” suministra la totalidad de los bienes. 
DECIMA SEPTIMA: GARANTIA CONTRA DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS 

“EL CONTRATISTA” entregará a “EL CONTRATANTE”, dentro de los cinco días naturales siguientes a la recepción 
de los bienes, la correspondiente garantía contra defectos y vicios ocultos en el tipo e importe que se establece en el anverso 
del mismo. 
DÉCIMA OCTAVA: PENAS CONVENCIONALES 
El atraso de “EL CONTRATISTA” en la fecha de entrega de los bienes será sancionado con la pena convencional que se 
establece en el anverso de este contrato. 
El incumplimiento de “EL CONTRATISTA” con cualquiera de las obligaciones que derivan de este contrato será 
sancionado con una pena convencional hasta por el importe de la garantía de cumplimiento del contrato que se indica en el 
anverso del presente instrumento. 
Independientemente de la aplicación de las penas convencionales indicadas en esta cláusula, “EL CONTRATANTE” podrá 
exigir a “EL CONTRATISTA” el cumplimiento del contrato. En su caso, la “EL CONTRATISTA” estará obligada a 
pagar los daños y perjuicios ocasionados a “EL CONTRATANTE”. 
DÉCIMA NOVENA: RESCISIÓN DEL CONTRATO 
El presente contrato podrá ser rescindido en caso de incumplimiento grave de alguna de las partes. Al efecto, cuando sea 
“EL CONTRATANTE” el que determine rescindirlo, dicha rescisión operará de pleno derecho por vía administrativa, 
previo desahogo de la garantía de audiencia a “EL CONTRATISTA”, en términos del Código de Procedimientos 
Administrativos del Estado de México; en tanto que, si es “EL CONTRATISTA” quien decide rescindirlo, será necesario 
que lo demande ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de México. 
Las causas que pueden dar lugar a la rescisión por parte de “EL CONTRATANTE” son las siguientes : 
 
I. Si “EL CONTRATISTA” omite entregar la garantía de cumplimiento, así como la de defectos y vicios ocultos, en los 

términos y bajo las condiciones que consignan las Cláusulas DÉCIMA SEXTA y DECIMA SEPTIMA; 
II. Si “EL CONTRATISTA” se declara en quiebra o suspensión de pagos, o si hace cesión de bienes en forma tal que 

afecte a este contrato; 
III. Si el atraso de “EL CONTRATISTA” en la fecha de entrega de los bienes es superior a diez días hábiles;  
IV. Si “EL CONTRATISTA” incumple con el plazo para el reemplazo de los bienes que consigna la Cláusula UNDÉCIMA ; 

o  
V. En general, por cualquier otra causa imputable a “EL CONTRATISTA” que devenga el incumplimiento grave del 

contrato. 
En caso de incumplimiento grave de cualesquiera de las obligaciones de “EL CONTRATISTA”, “EL CONTRATANTE” 
podrá optar entre exigir el cumplimiento del presente contrato, aplicando las penas convencionales estipuladas en la Cláusula 
DÉCIMA SEPTIMA, o declarar administrativamente su rescisión. 
Si “EL CONTRATANTE” opta por la rescisión, impondrá a la “EL CONTRATISTA” una pena convencional hasta por 
el importe de la garantía de cumplimiento del contrato que se indica en el anverso de este instrumento. En su caso, la “EL 
CONTRATISTA” estará obligada a pagar los daños y perjuicios ocasionados a “EL CONTRATANTE”. 
 
VIGESIMA: SANCIONES ADMINISTRATIVAS 
Sin perjuicio de la aplicación de las penas convencionales establecidas en la Cláusula DÉCIMA OCTAVA, así como de la 
rescisión del contrato indicada en la Cláusula DÉCIMA NOVENA,  “EL CONTRATANTE” podrá sancionar a la “EL 
CONTRATISTA” con multa equivalente a la cantidad de treinta a tres mil veces el salario mínimo general vigente en la 
capital del Estado de México, cuando infrinja las disposiciones contenidas en el Libro Décimo Tercero del Código 
Administrativo del Estado de México, así como su Reglamento correlativo. 
 
VIGÉSIMA PRIMERA: PAGO DE SANCIONES 
 
Los importes por concepto de penas convencionales y sanciones administrativas que no sean pagados por la “EL 
CONTRATISTA” en el plazo que determine “EL CONTRATANTE”, tendrán el carácter de crédito fiscal; y se harán 
efectivos a través de las cantidades que se encuentren pendientes de pago a la propia “EL CONTRATISTA” o mediante 
el procedimiento económico-coactivo. 
 
VIGÉSIMA SEGUNDA: INHABILITACIÓN 
 
Sin perjuicio de las penas convencionales y las sanciones administrativas a que se refiere el presente contrato, así como de la 
rescisión de este instrumento, “EL CONTRATANTE” podrá incluir a “EL CONTRATISTA” en el Registro de 
Empresas Objetadas que lleve la Secretaría de la Contraloría; así como en el listado de empresas o personas sujetas al 
procedimiento administrativo sancionador, previsto en el artículo 13.67, segundo párrafo del Libro Décimo Tercero del 
Código Administrativo del Estado de México y 141 de su Reglamento.  
 
VIGÉSIMA TERCERA: NORMAS JURÍDICAS APLICABLES 
 
Las partes convienen en que todo lo no previsto en este contrato se regirá por lo dispuesto en el Libro Décimo Tercero del 
Código Administrativo, así como de su Reglamento y demás disposiciones legales aplicables, quedando la Dirección General 
Jurídica y Consultiva de la Secretaría General de Gobierno como representante legal por parte del Gobierno del Estado de 
México. 
VIGÉSIMA CUARTA: JURISDICCIÓN 
 
La interpretación y cumplimiento del presente contrato, y todo aquello que no esté expresamente estipulado en el mismo, se 
resolverá en forma administrativa. En caso de controversia, las partes convienen someterse a la jurisdicción y competencia de 
los Tribunales Administrativos de la ciudad de Toluca, Estado de México, según corresponda, renunciando, expresamente, al 
fuero que pudiera corresponderles por razón de su domicilio o vecindad, presente y futuro. 
Leído que fue por las partes que en él intervinieron y enteradas de su alcance legal, el presente contrato se firma al calce, en 
original y una copia, en la ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México, en la fecha señalada en el anverso de este 
contrato. 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICIÓN DE BIENES
(ORGANISMOS AUXILIARES)

Objetivo: Crear y transmitir derechos y obligaciones entre el contratante (PROBOSQUE) y el contratista (proveedor de los bienes y servicios). 
Distribución: El contrato administrativo es elaborado por el Departamento de Recursos Materiales, en tres tantos originales y se distribuyen de la siguiente manera: 
1. Un tanto se entrega al proveedor. 
2. El segundo tanto se entrega al responsable del almacén. 
3. El tercero se queda archivado en el expediente del Departamento de Recursos Materiales. 
No. Nombre Descripción 

1 Nombre del Organismo Público 
Descentralizado o Fideicomiso Público 

Asentar el  nombre del Organismo Público Descentralizado o Fideicomiso Público que corresponda. 

2 Fecha de suscripción Anotar el día, mes y año en que se firma el contrato. 

3 Número de control Indicar el número que le corresponde al contrato, de acuerdo con el registro de contratos. 
4 Nombre, denominación o razón social Asentar el nombre, denominación o razón social del contratista. 

5 Registro Federal de Contribuyentes, 
clave única de registro de población y 
nacionalidad 

Anotar el registro federal de contribuyentes del contratista prestador del servicio y, en su caso, la clave única de registro de 
población, así como su nacionalidad. 

6 Domicilio fiscal Indicar el nombre de la calle, número, colonia, código postal, localidad, municipio y entidad federativa, en donde está ubicado el 
domicilio fiscal del contratista. 

7 Domicilio en el municipio de Toluca, 
Estado de México 

Registrar el nombre de la calle, número, colonia, código postal y  localidad, que designa el contratista  en el municipio de Toluca, 
Estado de México. 

8 Teléfono, telefax y correo electrónico 
(e-mail) 

Anotar los números telefónicos y de telefax, así como la dirección de correo electrónico del contratista. 

9 Nombre del propietario En su caso, asentar el nombre completo del propietario (persona física) del contratista. 

10 Instrumento que acredita la 
personalidad 

De ser el caso, indicar los datos de identificación del documento que acredita la personalidad del propietario del contratista. 

11 Nombre del representante En su caso, registrar el nombre completo del representante (persona jurídica colectiva) del contratista. 

12 Instrumento que acredita la 
representación 

De ser el caso, asentar los datos de identificación del documento que acredita la personalidad del representante del contratista. 

13 Giro y subgiro comercial Anotar el nombre completo del giro y subgiro comercial en el cual esta clasificado el bien a suministrar.  

14 Órgano usuario Indicar el nombre completo de la unidad administrativa responsable de la administración y operación del servicio. 
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No. Nombre Descripción 

15 Número de requisición, 
procedimiento adquisitivo, 
legislación aplicada (estatal o federal) 
y acuerdo o dictamen de 
adjudicación (número y fecha) 

Registrar el número de la requisición del servicio; el tipo de procedimiento adquisitivo a través del cual se realizó la contratación; la ley 
que se aplicó; y el número y fecha de emisión del acuerdo o dictamen de adjudicación. 

16 Tipo de gasto (corriente o de 
inversión), origen de los recursos 
(estatal, federal o concurrente) y 
partida presupuestal 

Asentar el tipo de gasto y el origen de los recursos, así como la clave de la partida presupuestal que se afectará. 

17 Bien a suministrar Anotar el tipo de bien que se suministrará. 

18 Plazo de entrega de los bienes Anotar el plazo en el que el contratista deberá abastecer los bienes que le fueron adjudicados.  

19 Lugar y horario de entrega de los 
bienes 

Indicar el nombre de la calle, número, colonia, código postal, localidad, municipio y entidad federativa, así como los horarios de 
recepción de los bienes. 

20 Importe total de los bienes (número 
y letra) 

Registrar con número y letra el importe total de los bienes a suministrar. 

21 Forma de pago Asentar la forma de pago de los bienes adquiridos. 

22 Plazo de pago Anotar el plazo de pago de los bienes adquiridos. 

23 Anticipo En su caso, indicar el monto del anticipo que se proporcionará a la empresa que suministrará los bienes. 

24 Ajuste de precios De ser el caso, registrar la periodicidad y la fórmula que se aplicará para ajustar el precio de los bienes adjudicados. 

25 Garantía de calidad de los bienes a 
suministrar (plazo) 

Asentar el período de garantía de calidad de los bienes a suministrar. 

26 Garantía de cumplimiento del 
contrato (tipo e importe) 

Anotar el tipo e importe de la garantía de cumplimiento del contrato. 

27 Garantía contra defectos y vicios 
ocultos 

Anotar el tipo e importe de la garantía contra defectos de vicios ocultos. 

28 Penas convencionales (atraso, 
incumplimiento y rescisión) 

Indicar el monto, porcentaje o factor que se aplicará para determinar las penas convencionales a cargo del contratista. 

29 Anexos del contrato Asentar los anexos que integran el suministro de bienes. 
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No. Nombre Descripción 

30 Observaciones Espacio para registrar cualquier aclaración o comentario que se considere pertinente respecto al suministro de los bienes. 

31 Validación del contrato (anverso y 
reverso) y validación del anexo 

Asentar el nombre y firma del Director de Administración o equivalente y del propietario o representante legal del contratista. 

32 Número de requisición Anotar el número de requisición que se haya generado del sistema, de acuerdo con la solicitud del bien requerido. 

33 Clave de verificación Asentar el número de la clave de verificación del bien solicitado, de acuerdo con el Catálogo de Artículos. 

34 Especificaciones de los bienes a 
suministrar 

Describir de manera clara y detallada las características y especificaciones técnicas del bien a suministrar. Incluye garantías, relación de 
centros autorizados de servicio, relación de refacciones que en su caso, habrán de suministrarse, entrega de manuales de operación, 
instructivos, capacitación al personal de la dependencia requirente, y aquellos otros que tengan estrecha relación con el suministro del 
bien. 

35 Unidad de medida Anotar el tipo de unidad de medida en el que podrá valorarse la capacidad, densidad, peso, longitud o cualquier otra modalidad de 
medida que permita verificar las especificaciones técnicas del bien a suministrar. 

36 Cantidad solicitada Especificar la cantidad de bienes a suministrar. 

37 Precio unitario Detallar de manera clara el costo unitario de cada bien a suministrar. 

38 Precio total Anotar el costo total de cada bien a suministrar con I.V.A. incluido. 

39 Subtotal Agregar el importe total antes del I.V.A de los bienes a suministrar. 

40 Importe Total Asentar el importe total del contrato con I.V.A. incluido. 

41 Adquisiciones de…. Anotar el tipo de bien a suministrar. 

42 Nombre del Organismo Público 
Descentralizado o Fideicomiso Público 

Asentar el nombre o denominación del Organismo Público Descentralizado o Fideicomiso Público que adquiere los bienes 

43 Director de Administración o 
equivalente 

Anotar el nombre del Director de Administración o equivalente responsable de la adquisición. 

44 Contratista Anotar el nombre, denominación o razón social del contratista. 

45 Representante legal Asentar el nombre del representante legal del contratista. 

46 Objetivo Anotar de manera general el objetivo del Organismo Público Descentralizado contratante. 

47 Fundamento legal Citar el artículo que ampare sus funciones administrativas en términos del decreto de creación. 

48 Fecha de decreto Anotar la fecha del decreto de creación del Organismo Público Descentralizado o Fideicomiso Público que adquiere los bienes. 
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No. Nombre Descripción 

49 Domicilio del contratante Asentar el número, calle, colonia, código postal, municipio y ciudad en donde esté ubicado el Organismo Público Descentralizado o 
Fideicomiso Público contratante. 

50 Domicilio del contratista Asentar el número, calle, colonia, código postal, municipio y ciudad en donde esté ubicado el Organismo Público Descentralizado o 
Fideicomiso Público contratista. 
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Con el propósito de esquematizar y sistematizar los diferentes procedimientos inherentes a la Dirección de Administración y Finanzas, se 
utilizaron diagramas de bloque, que identifican la secuencias que siguen las operaciones en una determinada actividad y con los cuales se 
interrelacionan  las diferentes áreas que intervienen en cada una de ellas. Para tal efecto se observó la simbología que se describe a 
continuación:

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada 
actividad o participación ya no es requerida dentro del mismo, se 
utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervención en el 
procedimiento.

FUERA DE FLUJO

Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando 
la acción cambia. Asimismo, se anota dentro del símbolo un número 
en secuencia.

OPERACIÓN

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupción para 
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de 
realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, 
el presente símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una 
espera necesaria e insoslayable.

INTERRUCCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO

Señala el principio o fin de un procedimiento. Cuando se inicia el 
principio del proceso se anota la palabra INICIO y cuando se 
termina, se escribe la palabra FIN.

INICIO / FINAL DEL PROCESO

DESCRIPCIÓNREPRESENTASÍMBOLO

V. SIMBOLOGÍA
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PROCESO

LÍNEA DE 
COMUNICACIÓN

DECISIÓN

CONECTOR DE 
PÁGINA

LÍNEA CONTINUA

REPRESENTA

Es utilizado para señalar que un procedimiento proviene o es la continuación 
de otros. Es importante anotar, dentro del símbolo el nombre del proceso del 
cual se deriva o hacia dónde va.

Indica que existe flujo de información, la cual se realiza a través de teléfono, 
telex, fax, modem, etc. La dirección del flujo se indica como en los casos de las 
líneas de guiones y continua.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no, 
identificando dos o más alternativas de solución.

Este símbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el 
cual muestra, al finalizar la hoja, hacia dónde va y al principio  de la siguiente 
hoja de dónde viene; dentro del símbolo se anota la letra “A” y se continúa  
con la secuencia de las letra del alfabeto.

Marca el flujo de la información, los documentos y materiales que se están 
realizando en el área. Su dirección se maneja a través de terminar la línea con 
una pequeña línea perpendicular, puesta en forma de “T” y pueden ser utilizada 
en la dirección que se requiera, para unir cualquier actividad.

DESCRIPCIÓNSÍMBOLO
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Primera edición: Noviembre de 2006, Elaboración del Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas.
Segunda edición: Febrero de 2010, Elaboración del Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas.

VI. REGISTRO DE EDICIONES
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El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Dirección de Administración y Finanzas.
 
Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera:

1.- Dirección General.
2.- Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación.

VII. DISTRIBUCIÓN
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________________________________________
Ing. Gerardo Arturo García Tenorio

Director de Administración 
y Finanzas

________________________________________
Ing. Jorge Rescala Pérez

Director General de la Protectora 
de Bosques del Estado de México

VIII. VALIDACIÓN
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