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PRESENTACION

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

Por ello, el licenciado Enrique Pena Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

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

En este contexto; la Administracion Publica Estatal transita a un modelo de gestion, orientado a la generacidn de resultados de valor para
la ciudadania. 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 desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejoras practicas administrativas emanadas de
la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales de los sistemas de trabajo, de los tramites y servicios que
contemplen la desregulacion y simplificacion, con controles preventivos eficientes, del disefo e instrumentacién de proyectos de
innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccion de Administracion y
Finanzas de la Protectora de Bosques del Estado de México.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable
es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.
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. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Direccion de Administracion y Finanzas mediante la
formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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I1. MAPA DE PROCESOS

COMUNICACION CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO

Usuarios

(Unidades

SATISFACER EN
TIEMPO Y FORMA
LOS
REQUERIMIENTOS
FINANCIEROS, DE

1 1
1 1
1 1
1 ! Administrativas)
1 1
i PERSONAL, EQUIPO 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

i Y MATERIALES QUE

REQUIERAN LAS Programa Registro y Control Registro y Control de Registro y Control en la
UNIDADES . —» —» . —» Aplicacion de los Recursos
ADMINISTRATIVAS - Operativo del Personal Recursos Materiales Financieros
DEL ORGANISMO
..................................................................................................................................................... 1
Procesos adjetivos
Administracion de Recursos Administracién de Recursos Materiales y Administracion de Recursos Financieros

Servicios
Humanos
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lll. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE INFORMATICA

PROCESO: Diseiio e implementacion de programas informaticos: De la solicitud de equipamiento hasta la supervision y baja
del equipo de computo por obsolescencia.

PROCEDIMIENTOS:

Solicitud de Adquisicion de Bienes Informaticos.
Solicitud de Baja de Bienes Informaticos.
Solicitud de Donacién de Bienes Informaticos.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

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

PROCEDIMIENTOS:

Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Alta de Servidores Publicos Generales y de Confianza.
Alta de Servidores Publicos ante el ISSEMYM.
Elaboracion de Nomina de Base.

Elaboracion de Nomina Eventual.

Promocién de Servidores Publicos.

Cambio de Adscripcion.
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Baja de Servidores Publicos Generales y de Confianza.

Baja de Servidores Publicos ante el ISSEMYM.

Reingreso de Servidores Publicos Generales y de Confianza.
Administracion del Fondo de Retiro (FROA).

Contratacion de Personal Eventual.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

PROCESO: Adquisicion y suministro de bienes y servicios: De la deteccion 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.
Adaquisicion de Bienes y Servicios por Adjudicacion Directa.
Adjudicacion Directa.

Licitacion Publica.

Invitacion Restringida.

Reparacion de Vehiculos.

Entradas al Almacén.

Entradas de Materiales.

Suministro de Combustible.

Operacion de Polizas de Fianzas.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

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

PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion del Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.
Captacion de Recursos.

Elaboracion y Control de Pdlizas de Ingresos.
Elaboracion y Control de Pélizas de Egresos.
Elaboracion y Control de Pélizas de Diario.
Control de Ingresos Propios

Control de Fondo Fijo.

Solicitud de Cheque.

Elaboracion de Vale de Caja.

Integracion del Gasto de Inversion Sectorial.
Dotacion 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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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE INFORMATICA

PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES INFORMATICOS

OBJETIVO:

Agilizar el tramite de las solicitudes de dictamen técnico para la adquisicion de bienes y servicios informaticos, observando los principios
de racionalidad presupuestal y las bases para el uso y optimizacion de los recursos informaticos, asi como su alineacion a los procesos de
la administracion publica, sistemas de informacion 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 computo.

REFERENCIAS:

Reglamento de Informatica del Poder Ejecutivo del Estado de México (Capitulo V, articulo 31, fraccién IV; Capitulo VI, articulos 36, 37 y
38).

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

La Unidad de Informatica es la responsable de elaborar la solicitud de dictamen técnico para la adquisicion de bienes informaticos que
requieran las unidades administrativas del Organismo.

El Director de Administracion y Finanzas.- Debera canalizar e instruir al Jefe de la Unidad de Informatica llevar a cabo los tramites
correspondientes para obtener el dictamen técnico.

El Jefe de la Unidad de Informatica.- Debera 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.- Debera analizar y elaborar las solicitudes en el formato establecido en el Manual de Procedimientos de la Direccion
General del Sistema Estatal de Informatica.

Elaborar oficio para tramitar las solicitudes a través de la Coordinacion Sectorial.

Recabar las firmas del Jefe de la Unidad de Informatica y del Director de Administracion y Finanzas.

Entregar en la Coordinacion de Sector los documentos necesarios para realizar el tramite.

Dar seguimiento a las solicitudes hasta su término.
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DEFINICIONES:

Formato.- Documento de comunicacion administrativa formal, impreso en papel con la ayuda de los medios de reproduccién grafica, en
algunos casos contiene ademas de informacion, instrucciones para llenarse o utilizarse.

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

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

INSUMOS:

Formato “Requisicion de Compra”.

RESULTADOS:

Dictamen técnico otorgado por el Subcomité de Dictaminacion del Comité Estatal de Informatica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.
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POLITICAS:

La adquisicién de bienes informaticos se tramitara siempre y cuando el bien a adquirir se encuentre autorizado en el Programa Anual de
Informatica vigente del Organismo.

Para las solicitudes de equipo de computo considerados dentro del Catidlogo de Bienes Menores se debera realizar la solicitud de
dictamen técnico ante la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, quedando exentos de esta disposicion los bienes
desregulados.

Las solicitudes de bienes informaticos no considerados en los Catdlogos de Bienes Desregulados y Menores, requeriran solicitud de
dictamen técnico y se gestionara via Internet en el Portal del Gobierno del Estado de México.
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PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES INFORMATICOS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

UNIDAD DE INFORMATICA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Il

Requisita el formato “Requisicion de

Compra” en original y dos copias.

Elabora oficio de envio en original y copia,
anexa el formato y turna al Departamento de
Recursos Materiales.

Archiva la copia del oficio de envio y 2a.
copia de “Requisicion de Compra”, previo
acuse de recibido.

10

L

Recibe oficio y “Requisicion de Compra” en
original y la. copia para bienes informaticos.
Archiva oficio. Remite “Requisicion de
Compra” en original y la. copia a la Unidad
de Informatica solicitando su opinién sobre si
los bienes solicitados requieren dictamen
técnico para su adquisicion.

L

Recibe “Requisicion de Compra” en original
y la. copia, analiza los bienes solicitados y
determina:

1

{Es un bien
desregulado?
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PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES INFORMATICOS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

UNIDAD DE INFORMATICA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

O

L

(5)—

Il

Recibe la “Requisicion de Compra” en
original y primera copia y efectda los tramites
administrativos para la adquisicion de los
bienes informaticos.

Anota en la “Requisicion 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.

Recibe la “Requisicion de Compra” en
original y primera copia. Informa a la Unidad
Administrativa Solicitante realizar requisicion
de “Solicitud de Autorizacion para la
Adgquisicion de Bienes Menores o Mayores”.

Anota en la “Requisicion de Compra” “Si
requiere Dictamen Técnico”, fecha y firma, y
remite al Departamento de Recursos
Materiales en original y primera copia.
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PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES INFORMATICOS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

COORDINACION SECTORIAL DE
INFORMATICA (SECRETARIA DE
DESARROLLO AGROPECUARIO)

DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA ESTATAL DE
INFORMATICA

)

Requisita la “Solicitud de Autorizacién para la
Adquisicion de Bienes Menores o Mayores”
en original y dos copias y firma. Elabora
oficio de envio en original y copia y entrega
a la Direcciéon de Administracion y Finanzas
para su firma.

Archiva copia del oficio de envio y segunda.
copia de “Solicitud de Autorizaciéon para la
Adquisicion de Bienes Menores o Mayores” ,
previo acuse de recibido.

Recibe oficio de envio junto con original y
copia de la “Solicitud de Autorizacion para
la  Adquisicion de Bienes Menores o

Mayores” y archiva oficio.

Firma formato, elabora oficio de envio en
original y copia, anxa formato y envia a la
Coordinacion Sectorial.

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

1

Recibe oficio y “Solicitud de Autorizacién para
la Adquisicion de Bienes Menores o Mayores”,
archiva oficio.

Revisa y elabora oficio en original y copia para
su entrega a la Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica.

Archiva copia para su control previo acuse de
recibido.

Recibe oficio y “Solicitud de Autorizacion
para la Adquisicion de Bienes Menores o
Mayores”, archiva oficio, analiza, elabora
Dictamen Técnico y envia a la Direccion de
Administracion y Finanzas de PROBOSQUE.
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PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES INFORMATICOS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

UNIDAD DE INFORMATICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

(2

Il

Recibe Dictamen Técnico y fotocopia dos

(3)

L

Recibe copia de dictamen técnico, se entera y

archiva para su control.

tantos y remite original al Departamento de
Recursos Materiales y fotocopia a la Unidad
de Informatica.

Archiva fotocopia para su control previo
acuse de recibido.

:

Recibe original de Dictamen Técnico y realiza
el tramite correspondiente para la
adquisicion de los bienes informaticos
dictaminados.

Archiva Dictamen Técnico.

L
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PROCEDIMIENTO 4.1: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES INFORMATICOS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
L SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

UNIDAD DE INFORMATICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

O,

i

(7)

Il

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

J

FIN

Elabora oficio en original y dos copias para
informar a la unidad administrativa que los
bienes informaticos estan a su disposicion en
el almacén general y distribuye:

Original del oficio.- Unidad Administrativa.
la. copia.- Unidad de Informatica.
2a. copia.- Archiva previo acuse de recibido.

-©

Recibe copia del oficio, se entera y archiva para

su control.

MEDICION:

Numero de Dictamenes Técnicos Favorables

X 100 =

Numero de Dictamenes Técnicos Solicitados.

FORMATOS:

Porcentaje de Solicitudes Atendidas

Solicitud de Autorizacion para la Adquisicion de Bienes Menores o Mayores.
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PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE BAJA DE BIENES INFORMATICOS.

OBJETIVO:

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

ALCANCE:

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

REFERENCIAS:

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

RESPONSABILIDADES:
La Unidad de Informatica es la responsable de tramitar la solicitud de opinion técnica para la baja de bienes informaticos ante la

Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

El Director de Administracion y Finanzas.- Debera instruir al Jefe de la Unidad de Informatica para llevar a cabo los tramites
correspondientes para obtener la opinion técnica para baja de bienes informaticos.

El Jefe de la Unidad de Informatica.- Debera girar instrucciones al personal técnico a su cargo para la elaboracion de la solicitud de
opinion técnica.

Dar seguimiento a las solicitudes hasta su término.
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Personal de la Unidad de Informatica.- Analizar y elaborar las solicitudes en el formato establecido en el Manual de Procedimientos
de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

Elaborar oficio para tramitar a través de la Coordinacion Sectorial.
Recabar las firmas del Jefe de la Unidad de Informatica y del Director de Administracion y Finanzas.

Entregar oficio en la Coordinacion de Sector.

DEFINICIONES:

Bien Informatico.- Conjunto de aparatos y dispositivos que constituyen el material de una computadora o red de cémputo.
Opinion Técnica.- Observacion vy juicio que se forma o emite sobre algo, especialmente el que hace un especialista.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de baja de los bienes informaticos.

RESULTADOS:

Opinion técnica emitida por el Subcomité de Dictaminacion del Comité Estatal de Informatica.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

La baja de bienes informaticos se realizara previo dictamen técnico emitido por la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.
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PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE BAJA DE BIENES INFORMATICOS.

PROBOSQUE i
COORDINACION SECTORIAL DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD DE INFORMATICA INFORMATICA
SOLICITANTE Y FINANZAS

INICIO

Il

Solicita mediante oficio en original y copia,

dirigido al Director de Administracion vy —
Finanzas la baja de bienes informaticos.

Archiva copia para su control, previo acuse _|_

de recibo.
Recibe oficio, se entera, fotocopia y turna
original a la Unidad de Informatica. - @
Archiva copia para su control previo acuse
de recibo. J_
Recibe oficio, programa revision del equipo y
@% z 7 @ 1 lavisa al usuario telefébnicamente. Archiva
J_ oficio para su control.

Recibe llamada telefénica, acuerda y espera. 4{

@ — En la fecha programada acude a la revision de

los bienes informaticos.

Atiende, presenta los bienes informaticos

propuestos para baja, revisan y se lleva a | A
cabo el diagnéstico correspondiente.
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AR,

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE BAJA DE BIENES INFORMATICOS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

COORDINACION SECTORIAL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE INFORMATICA DIRECCION DE ADMINISTRACION INFORMATICA
SOLICITANTE Y FINANZAS
Elabora informe de diagnéstico por
duplicado, firman los asistentes y entrega
l original al usuario.
Obtiene copia para su control.
Recibe original del diagnéstico y lo archiva @
para su control. J_
J/ Requisita el formato “Solicitud de Opinién
Técnica para Baja de Bienes Informaticos”,
con base en los datos del informe de
diagnéstico.
enviar el formato —

Elabora oficio para
“Solicitud de Opiniéon Técnica para Baja de
Bienes Informaticos” en original y copia,
rubrica y envia a la Direccion de
Administracion y Finanzas para su firma.

Recibe oficio en original y copia y formato
requisitado de “Solicitud de Opinién Técnica
para Baja de Bienes Informaticos, firma el oficio
y envia la documentacion a la Coordinacién de
Sector para su tramite.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE BAJA DE BIENES INFORMATICOS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

COORDINACION SECTORIAL DE
INFORMATICA

DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA ESTATAL DE
INFORMATICA

(s)s
|

Recibe dictamen de opinion técnica, se
entera y procede con el tramite de baja de
bienes informaticos ante la Direccion
General de Control Patrimonial.

iz

FIN

()

L

Recibe oficio y formato de “Solicitud de
Opinion  Técnica para Baja de Bienes
Informaticos” y entrega a la Direccion General
del Sistema Estatal de Informatica.

-®
1

|

Recibe dictamen de opinidn técnica para baja
de bienes informaticos, se entera y remite al
Departamento de Recursos Materiales para
realizar los tramites correspondientes.

Recibe oficio y formato de “Solicitud de
Opinién Técnica para Baja de Bienes
Informaticos”, emite dictamen de opinion
técnica para baja de bienes informaticos y
envia a la Direccion de Administracion y
Finanzas de PROBOSQUE. Archiva los
documentos recibidos para su control.
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R GOBIERNO DEL PROB@SQUE

= ;
&) ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

Numero de Opiniones Técnicas Favorables

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

FORMATOS:

Solicitud de Opinion Técnica para Baja de Bienes Informaticos.
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.3: SOLICITUD DE DONACION DE BIENES INFORMATICOS

OBJETIVO:

Solicitar opinidn técnica a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, para determinar la conveniencia que representa para el
Organismo recibir en donacion o comodato algun bien informatico.

ALCANCE:

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

REFERENCIAS:

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

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Informatica es la responsable de tramitar la solicitud de opinidn técnica para donacion de bienes informaticos ante la
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

El Director de Administracion y Finanzas.- Debera instruir al Jefe de la Unidad de Informatica llevar a cabo los tramites
correspondientes para obtener la opinion técnica para donacion de bienes informaticos.

El Jefe de la Unidad de Informatica.- Debera girar instrucciones al personal técnico a su cargo para la elaboracion de la solicitud de
opinion técnica.

Dar seguimiento hasta su término.
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@) ESTADO DE MEXICO

El Técnico.- Debera analizar y elaborar las solicitudes en el formato establecido en el Manual de Procedimientos de la Direccion.
General del Sistema Estatal de Informatica.

Elaborar oficio para tramitar las solicitudes a través de la Coordinacion Sectorial.

Recabar las firmas del Jefe de la Unidad de Informatica y del Director de Administracion y Finanzas.

Entregar la documentacion necesaria en la Coordinacién de Sector.

DEFINICIONES:
Bien Informatico.- Conjunto de aparatos y dispositivos que constituyen el material de una computadora o red de cémputo.
Opinion Técnica.- Observacion vy juicio que se forma o emite sobre algo, especialmente el que hace un especialista.

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

INSUMOS:

Oficio de solicitud de donacién de bienes informaticos.

RESULTADOS:

Opinion técnica emitida por el Subcomité de Dictaminacion del Comité Estatal de Informatica.
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B8 opiERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

La Unidad de Informatica verificara que los equipos de computo propuestos para donacion cumplan con las caracteristicas y soporte
documental que se requiere para su gestion.
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.3: SOLICITUD DE DONACION DE BIENES INFORMATICOS.

PROBOSQUE ;
- . COORDINACION SECTORIAL DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD DE INFORMATICA INFORMATICA
Y FINANZAS
( INICIO )
Informa mediante oficio en original y copia,
dirigido al Director de Administracion y — @
Finanzas sobre la donacién de bienes
informaticos. J_
Archiva copia para su control, previo acuse
de recibo. Recibe oficio, se entera, fotocopia y turna
original a la Unidad de Informatica. | @
Archiva copia para su control previo acuse
de recibo. J_

Recibe oficio, programa revision del equipo y
@ I avisa a la  unidad  administrativa
telefonicamente. Archiva oficio para su control.

Recibe llamada telefénica, acuerda y espera.

{ I

@% En la fecha programada acude a la revision de
los bienes informaticos.

Atiende, presenta los bienes informaticos

propuestos para donacion, revisan y se lleva — | A

a cabo el diagnéstico correspondiente.
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AR,

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.3: SOLICITUD DE DONACION DE BIENES INFORMATICOS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE INFORMATICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

COORDINACION SECTORIAL DE
INFORMATICA

©Q

L

[

L

Recibe original del diagnéstico y lo archiva
para su control.

)

Elabora informe de diagnéstico por duplicado,
firman los asistentes y entrega original al
usuario.

Archiva copia para su control.

L

©

i

Elabora la “Solicitud de Opinién Técnica para
Donacién de Bienes Informaticos”, con base
en los datos del informe de diagnostico.

L

L

Elabora oficio para enviar la “Solicitud de
Opinion  Técnica  para  Donacion  de
BienesInformaticos” en original y copia, rubrica
y envia a la Direccion de Administracion y
Finanzas para su firma.

—()
I

Recibe oficio de envio y “Solicitud de Opinion
Técnica para Donacion de Bienes Informaticos
“en original y copia, lo firma y envia a la
Coordinacion de Sector para su tramite.
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.3: SOLICITUD DE DONACION DE BIENES INFORMATICOS.

PROBOSQUE . 3
COORDINACION SECTORIAL DE DISIES(':I':IMOANEiﬁ":'Eri?_LDDEEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS DIRECCION DE ADMINISTRACION INFORMATICA INFORMATICA
MATERIALES Y FINANZAS

()

Recibe oficio de envio y”Solicitud de Opinion

Técnica  para Donacion de Bienes
Informaticos” y entrega a la Direccion General '

del Sistema Estatal de Informatica.

Recibe oficio y “Solicitud de Opinion Técnica
para Donacién de Bienes Informaticos”;
emite dictamen de opinion técnica para
} donacion de bienes informaticos y envia a la
Direccion de Administracion y Finanzas de

PROBOSQUE. Archiva para su control los
documentos recibidos.

Recibe dictamen de opinién técnica para
| donacion de bienes informaticos, se entera y
@- remite al Departamento de Recursos
Materiales para  realizar los  tramites

J_ correspondientes.

Recibe dictamen de opinién técnica, se
entera y procede con el tramite de donacién
de bienes informaticos ante la Direccion
General de Control Patrimonial.

)

FIN
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B cosierNO DEL PROBSQUE

MEDICION:

Numero de Opiniones Técnicas Favorables

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

FORMATOS:

Solicitud de Opinién Técnica para Donacion de Bienes Informaticos.
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' GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

Solicitud de Autorizacion para Adquisicion de Bienes Menores o Mayores
[FECHA | |
DATOS GENERALES DE LA DEPENDEMNCIA SOLICITANTE
SECRETARIA
SUBSECRETARIA
DIRECCION GENERAL
DIR/AREA/SUBDIR/DPTO.
RESPONSAELE O TITULAR
DOMICILIO
Calle MNo. Col. Localidad
Teléfono Fax e-mail
UMIDAD O AREA A LA QUE SE DESTINARAN LOS BIENES
PRESUPUESTO ANUAL AUTORIZADO PARA LAS PARTIDAS QUE INCLUYEN LOS BIENES SOLICITADOS
AUTORIZADO PARTIDA PRESUPUESTAL
EJERCIDOD MONTO DISPONIBLE PARA ESTA ADQUISICION
ADQUISICION
CANTIDAD DESCRIPCION NECESIDADES QUE SE ATIEMDEN COSTO APROXIMADO
RESPONSABLE DE LA SOLICITUD DELEGADD O COURDINADCHR ADMINISTRATIVG
NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

FO-BM-5T-01
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

Solicitud de Autorizacion para Adquisicion de Bienes Menores o Mayores

INSTRUCTIVO DE LLENADO
| FECHA: Espacio destinado para anotar dia, mes y afio en que s= realiza l solicitud.
2 DATOS GEMERALES DE LA SECRETARIA: anotar nombre de [a Secretaria de adscripcion.
DEPEMDEMCIA SCUCITANTE SUBSECRETARIA: asentar nombre de la Subsecretaria de adscripcion.

DARECCIOM GEMERAL: escribir nombre de la Direccion General de adscripcion.

DIRJAREASUBDIR/DPTO.: asentar nombre de la Direccion de drea, Subdireccidn o Dlepartamento segin sea el
cazo de adsaripcion.

RESPOMNSABLE O TITULAR: escribir el nombre completo del responsable o titular de la unidad administrativa quien
realiza la solicitud.

DOMICILIC: especifique calle, ndmero exterior & interior, colonia y localidad.

TELEFOMO, EXTIFAX: anctar nimero(s) telefénico(s), extension(es) v fao.

e-mail- asentar la direccion de correo electronico del responsable o titular de la unidad administrativa.

UMIDAD O ARES A LA QUE SE DESTIMARAM LOS BIEMES YO SERVICIOS: escribir el nombre de la unidad
administrativa donde serdn destinados los bienes objeto de esta solicitud.

3 PRESUPUESTO AMUAL: AUTORIZADC: anctar la cifra anual autorizada para la compra de bienes de computo.
EJERCICHC: especificar el monto que se ha ejercido a la fecha.
PARTIDA PRESUPUESTAL: asentar el numere de la partida presupuestal de [a que se realizara la adquisicion.
MOMTO DISPOMIBLE: esaribir &l monto que se tiens destinade para |a atencicn de esta solicibued.

4 ADCUISICION: CAMTIDALY. espacio destinado para especificar [a cantidad de los bienes a adquirir.
DESCRIPCION: realizar una breve descripcicn del tipe o nombre de equipo.
MECESIDADES QUE 5E ATIEMDEM: describir las necesidades sustantivas que se cubrirdn con &l equipo.
COSTO APROMIMADO: indicar el costo aproximado de cada bien.

5 RESPOMSABLE DE LA SOUCITUD: Espacio para anotar nombre. cargo y firma del responsable de requisitar |a presente solicitud.

] DELEG. & COORDINADOR ADMYO: Espacic para anotar nombre y firma del Dele&adn o Coordinador Administrativo.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administraciéon y Finanzas 37



GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

ekl

N

Solicitud de Opinién Técnica para Baja de Bienes Informasticos

[___FECHA | ] ] ] [NUM/SOL/OPINION TEC. |

DATOS GENERALES DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

ZECRETARIA

SUBSECRETARIA

DIRECCION GENERAL
DIRIAREA/SUBDIR/IDPTO
RESPOMSABLE DE LA SOLICITUD

CARGO
DOMICILIO
Calle No. Col. Localidad
Telefono Fax e-mail
CARACTERISTICAS DE BIENES INFORMATICOS
ESTADD
HUOMERDQ DE VALOR
DESCRIPCION DEL BIEN MvERTARio | MUMERO DE SERIE MARCA MODELD .'-'-.E:‘Tgiﬂl._:lﬁDEL e MOTIVO DE BAJA
OBSERVACIONES
SOLICITANTE Vo. Bo
NOMERE ¥ FIEMA NOMBRE ¥ FIRMA
FO-BE-DAT-01
NOTA: El servidor puhllu:n q.le realice la valuacion del equipo no podra reemplazar, ni sustraer piezas de los bienes informaticos de la dependencia.
CLAVEES PARA EL EETADD AL DEL BE CLAVES PARA MOTIVD DE BALA
FUNCIONA L V_'_(_LHF MR NOFUNMCIONA REFARAELE & DARAD O DEBUS: LIRREPARABLE
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

Solicitud de Opinién Técnica para Baja de Bienes Informaticos

| FECHA-
T NUMSOLORMION TEC:

3 DATOS GEMERALES DE LA
DEPEMDEMNCIA
SOUCITANTE

4  CARACTERISTICAS DE
BIENES INFORMATICIOS:

5  OBSERVACIOMES

6 SOUCITANTE

7 Vo. Bo.:

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Espacio destinado para anotar &l dia. mes y afio en que se envia la solicitud.

Espacio destinade para el mimero de solicitud de opinidn técnica: es de uso exdusivo de la Direccidn General del Sistema Estatal de
Informatica.

SECRETARIA: anctar nombre de la Secretaria de adscripcidn.

SUBSECRETARIA: asentar nombre de la Subsecretaria de adscripcidn.

DIRECCION GEMERAL: escribir nombre de |a Direccion General de adscripdon.

DIRAREASLIBDIR/DPTOL: asentar nombre de la Direccion de drea, Subdireccion o Departamento segin sea el caso de adscripdon.
RESPOMSABLE DE LA SOLICITLIC: escribir &l nombre complets del responsable de la unidad administrativa quien realia el reporte.
DOMICILC: especifique calle, mimero exterior  interior, colonia y lecalidad.

TELEFOMNG, EXTIFAX: anotar nimera(s) telefonico(s). extension|es) y fax

e-mail: asentar la direccion de correo electrénico del responsable o titular de la unidad administrativa.

DESCRIPCION DEL BIEN: anatar e nombre del equipo.

MUMERD DE INVENTARIC: escribir el nimero de inventario que lo identifica.

MUMERDC DE SERIE asentar el numero de serie que lo personaliza.

MARCA: especificar la comercial.

MODELC: anotar el modelo que ko identifica.

ESTADC ACTUAL DEL BIEM: escribir & clave correspondiente (las claves se describen al pie de pagina del presente formata).
WALOR ESTIMADCY: asentar el costo monetario aprosimado del bien.

MOTIVO DE BA|A: escribir la clave correspondiente del bien (las claves se describen al pie de pagina del presente formato).
OBSERVACIOMES: describir brevemente el motivo de la baja y en su caso, |a posible reutilizacidn de los componentes.

Anotar la informacidn que se requiera aclarar respecto a los datos del formatoe.

Espadcio para &l nombre y firma del responsable de realizar la solicitud de baj.

Anctar & nombre y firma del titular o jefe de la unidad administratha.
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PROBESQUE

Solicitud de Opinion Técnica para Donacién de Bienes Informaticos

FECHA | [ | HoussipDE2 |

DATOS GEMERALES DE LA DEPENDENCIA QUE RECIBE DATOS GEMERALES DE LA INSTITUCION DONANTE
SECRETARIA NOMERE DE LA INSTITUCION
SUBSECRETARIA
DIRECCION GENERAL DOMICILIO
DIR/AREASSUBDIR/DPTO Calle M. Col Localidad
TITULAR O RESPONSABLE TITULAR O RESPONSABLE
DOMICILIO

Calle Mo Col. Localidad
Telefono Fax e-mail
Telefono Fax g-mail
LUGAR DOMDE SE INSTALARA EL EQUIPD
CARACTERISTICAS DE LOS BIENES (%)

CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEM Mo. DE INWENTARIO MARCA MODELD Mo. DE SERIE VALOR

VIGENCIA TECHNOLOGICA DE LOS BIEMES |si es necesario detallar en relacién anexa)

AR DE ADTQUISICION

FECHA EN QUE EL (LOS) FAERICANTE (5]
DESCONTINUAN LOS BEIENES

FECHA COMPROMIZ0 DE MANTENIMIENTC ¥/
SOPORTE TECHICO POR PARTE DEL [LOS)
FABRICANTE (3) DE LOS BIEMEZ

LOS BIEMES SE ENCUENTAN AL 100% DE SU
OPERACIOM DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES
DEL (LO3) FABRICANTES

DBSERVACIONES ¥ RECOMENDACIONES

("] Agregar hojas 5| &5 necesario.

FO-DB-DATO3
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

Solicitud de Opinién Téenica para Deonacidn de Bienes Infermaiticos

[FECHA | [ | | HouazpEz |
JUSTIFICACION DE LA DONACION |

PROGRAMA O PROYECTO EN EL CUAL SE UTILIZARAN LOS BIENES

BENEFICIOS A DBETENER
ECONOMICOS MEJORA EN PROCESOS OTROS BENEFICIOS
COSTOS ASOCIADOS
Requlare Instalacian sspacial o Cosios da Inetalacion | Requiers licenclamiento o Costo da adquisicion de Cosio anual de Cosio de mantenimiento dal
acondicionamianto (plso falso, racks, | o acondiclonamlento | actualizaclén de software, | licenclamianto o actuallzacion de Ncanciamisnte hardware janual)
alrs acondiclonsdo, ups), sspecificar: aapecificar: softwars [miantenimisnta)
REQUERIMIENTOS DE PERSONAL _
L Cusnta con personal para adminiatracldnioparaclion de bos blenss a reciblr? sapaciiicar {Requisre de capacliar al personal? Especificar nimere de parscnas y Hempo da
NUMBro 48 perasnas. capacltacion.
ALTERMNATIVAS
{ Exlsie alguna alternafiva para &l caso de que la donaclén no ssa procedenta? Favor de {En caso de que la unidad adminletrativa adquiriera los blenes equivalentss, qua
sgpecificar. Implicacionss gs tendrian?
SOLICITANTE V. Bo.
TITULAR O RESPOMSABLE TITULAR O DELEGADD ADMINISTRATIVO
FO-DB-DAT-03
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#8) ESTADO DE MEXICO

Solicitud de Opinién Técnica para Donacion de Bienes Informaticos

SOLICITUD DE OPINION TECHICA PARA DONACION DE BIENES INFORMATICOS
PARA US0 EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA

[FECHA | | |

DATOS GEMERALES DE LA DEPENDENCIA QUE RECIBE

SECRETARIA
SUBSECRETARIA
DIRECCION GENERAL
DIRAREASSUBDIR/IDPTO
TITULAR O RESPOMNSABLE
DOMICILIC

Calle Mo Col. Localidad

Telefono Fax e-mail

EVALUACION TECNICA
MNo. OE REFERENCIA | DESCRIPCION DEL BIEN | GRADO DE OBSOLESCENCIA | UTILIDAD TECHICA | COSTO POR INVERSICN | NECESIDADES DE PERSONAL

MANTENIMIENTC)

RESPOMSABLE DE LA EVALUACION TECHICA

NOMERE ¥ FIRMA

Grados de obsolescensla © obsolelny escalabler of
FO-DE-DAT-02
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

Solicitud de Opinién Téenica para Denacién de Bienes Informaticos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(Para uso exdusivo del donante)

FECHA Y NUMERC DE HOJA Espacio destinado para anctar &l dia, mes y afio en que se envia la solicitud y numero de hoja
2 DATOS GEMERALES DE LA SECRETARIA: anotar nombre de la Secretaria de adscripeién.
DEPEMDENCIA QUE RECIBE SLBSECRETARIA: asentar nombre de la Subsecretaria de adscripcidn.

DIR.E(;CICI)N GEMERAL: escribir nombre de la Direccion General de adscripcion.

DIRAREASUBDIR/DPTO.: asentar nombre de la Direccién de drea. Subdireccidn o Departamento, segin sea el
caso de adscripoion.

TITULAR O RESPOMSABLE: escribir el nombre completo del titular o respansable de k wnidad administrativa quien
recibe el equipo de computo donado.

DOMICILICK especifique calle, nimero exterior & interior, colonia y localidad.

TELEFOMO, EXT/FAX: anotar nimero{s) telefdnicn(s). extension(es) y fax

e-mail: asentar |a direccion de correo electronico del titular o responsable de |a unidad administrativa.

Mota: La solicitud debe estar acompanada del respaldo legal de la adquisicion (denacion & compra))

3 DATOS GEMERALES DE LA MOMBRE DE LA INSTITUCION: anotar &l nombre de la empresa o proveedor que dona el equipo.
INSTITUCION DOMANTE DOMICILICK especifiqar calle. nimero exterior e interior, colonia y localidad.
TITULAR O RESPOMSABLE: escribir &l nombre completo del responsable o titular de la unidad administrativa
quien realiza la donacion.

TELERDMOC: anotar el (los) nimero(s), extension y en su cso fax.

e-mail: anotar la direccion de correo electronico.

4 LUGAR DOMNDE SE INSTALARA EL Anotar [a ubicacidn destinada de instalacion del equipo recibido.
EQUIPC
5 CARACTERISTICAS DE LOS BIEMES: CANTIDALY: especificar el ndmero de bienes informaticos recibidos {un renglon por cada bien).
DESCRIPCIOM DEL BIEM: anotar el nombre del bien informatico (sjem: CPLU, Monitor, Impresora, Esciner,
Proyector, etc)

Mo, DE INVEMTARIC: anotar mimero de inventario del bien (solo en el caso de que el bien ya esté dado de alta
ante la dependencia encargada de los bienes patrimoniales).

MARCA: asentar la comercial o en caso de equipos armados anotar penerica

MODELD: anotar el nombre o nimero del modelo que lo identifica.

Mo DE SERIE: indicar el nimero de |a serie de fibrica del bien.
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" GOBIERNO DEL PROBESQUE

ESTADO DE MEXICO

Solicitud de Opinidén Técnica para Donacidn de Bienes Informaticos

VALOR: escribir |a cantidad del valor aproximade ¢ cantidad del costo del bien semin factura.
& VIGENCIA TECNOLOGICA DE LOS ANO DE ADQUISICION: escribir le fecha de adquisicion segin la factura.

BIENES - FECHA DE DESCONTINUACION DEL BIEN:
Anotar la fecha en se descontinua el equipo proporcicnada por el fabricante.
FECHA DE MAMTEMIMIEMTO O SOPORTE
DEL FABRICAMTE: indicar la fecha compromiso del fabricante y/o proveedor del servicio
LOS BIEMES SE EMCLEMTRAM AL 100 %
DE OPERACION SEGLUM EL FABRICANTE: describa el estado actual del equipo en porcentaje.
T OBSERVACIOMES Y Anotar en detalle las cbservaciones y recomendaciones del equipo que haga &l donante.
RECOMEMDACIOMES
g FECHA Y MUMERO DE HOJA Espacio destinade para anotar & dia, mes y afio de la solicitud y numeno consecutive de hoja

9 JLJSHHC.ACI{jN DE LA DOMACION Indicar el tipo de uso yio el servicio destinade del equipo.

[0 PROGRAMA O PROYECTO ENEL QUE  Asentar a que tipo de programa o proyecto se destinard &l equipo.
SE UTILIZARAN LOS BIEMES

I BEMEFRCICS A OBTEMER: ECONOMICOS: escribir el ahorro que genera la denacion.
ME|ORA EM PROCESOS: anotar de que manera se refleja la mejora o &l desempefio en procesos.
CTROS BEMEFICIOS: asentar que otros beneficios se pueden generar con &l equipo donade.

12 COSTOS ASOCIADOS: REQUIERE INSTALACION © ACONDICIONAMIENTO ESPECIAL:
Espedificar cual es el requerimiento para operar &l equipo (piso falso, rack, aire acondicionado. ups).
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ESTADO DE MEXICO

Solicitud de Opinién Técnica para Donacion de Bienes Informaticos

COSTO DE  INSTALACION O ACOMDICIOMAMIEMTO:  indicar el presupuesto requeride para e

acondicionamiento o instalacicn.

REQUIERE LCEMNCIAMIENTO O ACTUALIZACION DE SOFTWARE: anotar =i requiere licencia o actualzacion
del software del equipo.

COSTO DEL UCENCIAMIENTO O ACTUALZACION DE SOFTWARE: escribir & costo que requiere de licencia,
actualizacion & ambos.

COSTO ANUAL DE LICEMCIAMIENTCx: asentar el costo anual que representa el licenciamiento.
COSTO AMUAL DEL MANTEMIMIEMTO DE HARDVVARE: anotar el costo anual que representa &l mantenimiento
al equipa.

13 REQUERIMIEMTOS DE PERSOMAL: § CUENTA COMN PERSONAL PARA ADMIMISTRAR Y OPERAR EL BEQUIPC DOMADCY: escribir & numero de
personas que pusden oparar &l equipo.
i REQUNERE CAPACITAR AL PERSOMALY indicar el nimero de personas, asi como el tiempo de capacitacidn.

14 ALTERMATIVAS: EN EL CASO DE DOMNACION NO PROCEDENTE:
Especificar qué otra alternativa se tomara en @so de que [a donacidn no proceda.
QUE IMPLICA A LA UNIDAD ADMVA.: escribir el tipo de implicaciones que |a unidad administrativa. Tendria en el
caso de adquirir los bienes.

15 SOUCITANTE Lugar reservado para escribir el nombre y [a firma del titular o responsable.

[:] Yo. Bo. Lugar reservado para escribir el nombre y [a firma del titwlar de la Delegacion Administrativa.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

Solicitud de Opinion Técnica para Donacion de Bienes Informaticos

I FECHA:

2 DATOS GEMERALES DE LA
DEPEMDEMNCIA QUE RECIBE

EVALUACION TECHICA -

4 MAMTEMNIMIEMTO

5 RESPOMSABLE DE LA EVALUACION
TECHICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(Para uso exclusive de la Direcddn General del Sistema Estatal de Informatica)

Espario destinado para anotar dia. mes y afio en que se envia la solicitud.

SECRETARIA: anotar nombre de la Secretaria de adscripcion.

SLBSECREFARIA asentar nombre de la Subsecretaria de adscripcion.

DIRECCION GEMERAL: escribir nombre de [a Direccién General de adscripcidn.
DIRJAREA/SUBDIR/DPTC:

Asentar nombre de la Direccion de drea, Subdireccion o Departamento segin sea & caso de adscripcion.
TITULAR O RESPOMSABLE:

Escribir & nombre completo del responsable o titular de la unidad administrativa que recibe el equipo
de computo donado.

DOMICILICY: especifique calle, nimero exterior, colonia y localidad.

TELEFONO, EXT/FAX: anotar numeroys) telefdnico(s). extension|es) y fax

e-mail: asentar la direccion de commeo electronico del responsable o titular de la unidad administrativa.

Mo, DE REFEREMCIA: escribir nimero consecutive.

DESCRIPCION DEL BIEM: anotar & nombre del equipo que es donado.

GRADO DE OBSOLESCEMCIA: anctar el estade funcional que conserva el equipo de conformidad con |
las @mracteristicas especificadas en [a parte inferior izquierda del presente formata.

LTIUDAD TECMICA: especificar &l uso posible que puede tener &l equipo o sus componentes.

COSTO POR |N"-"ERSI'DI'\I escribir los gastos que se derogarian por concepto de instalacion y puesta

en funcionamiento del equipo que se recibe en donacicn, o en su caso costo de oportunidad.
MECESIDADES DE PERSOMAL: Espedficar, =i es el caso, las necesidades de personal adicional, cpacitacidn

o contratacion de personal especialimdo para |a operacion del equipo.
Especificar si el equipo requiere servicio de mantenimiento preventivo o corrective para su uso ¥ operacion dptima.

Espacio para nombre y firma del responsable de realizar la evaluacion técnica del equipo.
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ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO 4.4: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

OBJETIVO:

Mejorar la evaluacién, la capacidad, conocimientos y experiencia de los aspirantes a ocupar las plazas vacantes del organismo, mediante
la aplicacion de examenes técnicos.

ALCANCE:

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

REFERENCIAS:

Ley Federal del Trabajo (Titulo Primero, Articulo 3). Diario Oficial de la Federacion, | de abril de 1970 y sus reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo ). Gaceta del Gobierno, fecha de
publicacion: 23 de octubre de 1998.

Manual General de Organizacién de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Seccion Primera Apartado VI
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, codificacion: 207E14002, Departamento de Personal, fecha de publicacion: 2 de abril de
2008.

Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México, Seccion Primera, Capitulo IV, Articulo 16, Gaceta del Gobierno,
fecha de publicacién: 14 de marzo de 2008.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de Personal, son los responsables de realizar la deteccion del
personal de acuerdo al perfil requerido.

La Direccion General.- Debera revisar y firmar la solicitud del Dictamen de liberacion de la plaza asi como de firmar los acuerdos para
el reclutamiento del personal.
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

La Direccion de Administracion y Finanzas.- Debera autorizar al Departamento de Personal los requerimientos de personal
indispensable para el desarrollo de las funciones asignadas a las Unidades Administrativas del Organismo.

La Direcciéon de Area.- Debera solicitar al Departamento de Personal los requerimientos de personal indispensable para el desarrollo
de las funciones asignadas a las Unidades Administrativas del Organismo y debera realizar la aplicacion de los examenes de conocimiento.

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

El Jefe del Departamento.- Debera verificar que el aspirante cumpla con el perfil requerido por el area solicitante.
DEFINICIONES:

Solicitud de Empleo.- Escrito en el que la persona que tenga interés en laborar dentro del organismo, anota sus datos
personales, asi 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.- Decision tomada en comin por dos o mas personas, por una junta, asamblea o tribunal. También se denomina asi a un pacto,
tratado o resolucion de organizaciones, instituciones, empresas publicas o privadas.
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Dictamen.- Opinion y juicio que se forma o emite sobre algo.
Entrevista.- Tener una conversacion con una o varias personas para un fin determinado.

Curriculum.- Expresion clara y concisa de informaciones sobre los datos personales, la formacion y la experiencia profesional de la
persona que aspira a un empleo.

INSUMOS:

Plaza Vacante.

Solicitud de empleo.

Documentacion soporte para su contratacion (acta de nacimiento, curriculum vitae, etc.).

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Alta de Servidores Publicos Generales y de Confianza.

POLITICAS:

El Departamento de Personal instrumentara y verificara que el reclutamiento y seleccion 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 Direccion de Area que corresponda, debera evaluar a los candidatos a ocupar el puesto vacante e
indicarle las actividades a desarrollar.

Cuando exista una plaza vacante de caracter sindical, se debera solicitar la opinion de la Delegacion Sindical de Probosque.
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" GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.4: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

PROBESQUE

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO
DE PERSONAL

DIRECCION DE AREA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION
GENERAL

INTERESADO

DIRECCION GENERAL
DE PERSONAL

C INICIO )

P

Informa a la
Direccién de Area
que se cuentan con
plazas vacantes.

.

Se entera, prepara
justificacion y solicita a la
Direccion de Administracion

y Finanzas se realice el
tramite correspondiente para
la liberacion de la misma.

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

N

No
Sustantiva
Sustantiva

Informa a la Direccién de Area
que la plaza puede ser

ocupada.
L
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.4: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

PROBOSQUE

c DEPARTAMENTO
o P DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE AREA DIRECCION DE DIRECCION INTERESADO DE PERSONAL DE PERSONAL
ADMINISTRACION Y
FINANZAS GENERAL PROBOSQUE

Prepara oficio en original y |
copia para acuse solicitando el

dictdamen de liberacion de la |
plaza a la Direccion General de
Personal y lo remite a Ila

Direccién General para firma. Recibe oficio de la solicitud
del dictimen de liberacion

de la plaza, lo revisa, firma y
lo remite a la Direccion |
General de personal. |
Archiva copia del oficio
previo acuse de recibido.

Recibe oficio de la solicitud
del dictamen de liberacion de
la plaza, para su anilisis y

| emite el dictamen
° | correspondiente, remitiéndolo
a la Direccion General de

Probosque.
Archiva oficio.

Recibe dictamen emitido

por la Direccion General de
B Personal, y lo remite a la
Direccion de

Administracion y Finanzas.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.4: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

PROBESQUE

PROBOSQUE

DIRECCION DE AREA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION GENERAL

INTERESADO

DIRECCION GENERAL
DE PERSONAL

DEPARTAMENTO

DE PERSONAL
PROBOSQUE

@l—

Se entera y espera la
liberacion de la plaza.

9

La Direccion de
Administracion y  Finanzas
recibe dictamen emitido por la
Direccion General de Personal
y lo verifica.

Se libero la
plaza?

Notificar a la Direccion de
Area que por el momento
no procede la liberacion de
la plaza y archiva

documento.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administraciéon y Finanzas

52




" GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.4: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

PROBESQUE

PROBOSQUE i DEPARTAMENTO
) ) DIRECCION DE ] INTERESADO DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
DIRECCION DE AREA |  ADMINISTRACIONY  [DIRECCION GENERAL DE PERSONAL PROBOSQUE
FINANZAS
T
[ Notifica a la Direccion de
| Area para entrevista del
Interesado.
Se entera de la liberacion
de la plaza e informa a los
interesados a ocuparla.
| |
]
Se entera y se
| presenta a |
| Direccion de Area
para la entrevista y
presentacion de
Realiza la entrevista a los curriculum.
interesados, recibe
curriculums, aplica las
evaluaciones y determina.
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GOBIERNO DEL

9 ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.4: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

PROBESQUE

@

Elabora acuerdo en original
firmado por el Director de
Area lo envia a la Direccién

General para su
autorizacion. archiva
curriculum y evaluacion

Analiza acuerdo, firma y lo
remite a la Direccion de

|

Recibe acuerdo autorizado por
parte de la Direccion General

Area.

resultado y se retira.

)

PROBOSQUE i DEPARTAMENTO
DIRECCION DE DIRECCION GENERAL
° A 4 4 INTERESAD DE PERSONAL
DIRECCION DE AREA |  ADMINISTRACIONY  |DIRECCION GENERAL SADO DE PERSONAL PROBOSQUE
FINANZAS

iAprobd

examenes?
Informa al interesado de la
negativa para ocupar la
plaza vacante y archiva I
curriculum y evaluacién.

Se entera del

y lo envia al Departamento de
Personal
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B opiERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.4: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

PROBOSQUE i DEPARTAMENTO
DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

< p : DEPARTAMENTO DE | INTERESADO
DE PERSONAL
DIRECCION DE AREA ADML[TLS:SIZ\:;ON Y CONTABILIDAD PROBOSQUE

T
¥

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 contratacion y el
periodo de la
presentacion.

Se conecta al
Procedimiento
“45 Alta de
Servidores
Publicos
Generales y de
Confianza”.

FIN
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B cosiernO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

Numero anual de solicitudes atendidas.

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

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las solicitudes de empleo recibidas y atendidas queda registrado en las evaluaciones o examenes aplicados.

FORMATOS:

No aplica.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.5: ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA

OBJETIVO:

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

ALCANCE:

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

REFERENCIAS:

Ley Federal del Trabajo (Titulo Tercero, Capitulo I-VI). Diario Oficial de la Federacion, | de abril de 1970 y sus reformas y adiciones.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo |, Articulo 45). Gaceta del Gobierno, fecha
de publicacién: 23 de octubre de 1998.

Manual General de Organizacion de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Seccion Primera Apartado Vi
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, codificacion: 207E14002, Departamento de Personal, fecha de publicacion: 2 de abril de
2008.

Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México, Seccion Primera, Capitulo IV, Articulo 16, Gaceta del Gobierno,
fecha de publicacion: 14 de marzo de 2008.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General, a través de la Direcciéon de Administracion 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 tramites correspondientes de las altas autorizadas.
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ESTADO DE MEXICO

Departamento de Personal:

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

El Jefe de Area del Departamento.- Debera 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.- Debera verificar que la informacion para el Alta correspondiente esté correcta, y turnar a las diferentes
areas técnicas para la recopilacion de las firmas correspondientes.

DEFINICIONES:

Acuerdo.- Decision tomada en comUln por dos o mas personas, por una junta, asamblea o tribunal. También se denomina asi a un pacto,
tratado o resolucion de organizaciones, instituciones, empresas publicas o privadas.

Carta de No Inhabilitaciéon.- Documento de consulta emitido por la Secretaria de la Contraloria via medio electroénico, para declarar a
una persona como habilitada o inhabil para ejercer cargos publicos 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 Unico de Movimiento de Personal”.- Es un documento de comunicacion administrativa formal, en el cual se realiza el
nombramiento del servidor publico y los registros de alta, baja, cambios de adscripcion, etc. del personal.

Via Electronica.- Transmision enviada y recibida por equipos de procesamiento de datos.
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ESTADO DE MEXICO

ki)

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

INSUMOS:
Cédula de Autocontrol (Integracion de Expedientes de Personal).

Acuerdo (para contratacion de personal).

RESULTADOS:

Ingreso del servidor publico al organismo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Reclutamiento y Seleccion de Personal.
Alta de Servidores Publicos ante el ISSEMYM.
Elaboracion de Nomina Base.

POLITICAS:

El organismo debera 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 minimos del
puesto que va a ocupar establecidos en la Ley Federal del Trabajo y/o la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

No podra realizarse el tramite de Alta sin que el Interesado presente la documentacién requerida en su totalidad.
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PROBESQUE

PROCEDIMIENTO 4.5: ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

INTERESADO

PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

( INICIO )

Viene del Procedimiento
“44. Reclutamiento y
Seleccion de Personal”.

1L

T

Prepara en original y copia la informacion
solicitada correspondiente a la Cédula de
Autocontrol (Integracion de Expedientes
de Personal) y se presenta ante el
Departamento de Personal.
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ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROCEDIMIENTO 4.5: ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

INTERESADO

PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

7

Recibe la documentacién solicitada
en copia y coteja contra los

@ |

Recibe del Departamento de
Personal, la documentacién original
y espera respuesta de contratacion.

e

originales, mismos que devuelve.

1

T

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

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administraciéon y Finanzas 61




GOBIERNO DEL PROBSQUE
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PROCEDIMIENTO 4.5: ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

INTERESADO PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
@ | Le informa al candidato a ocupar la plaza
| vacante que no puede ser contratado.

il

Se entera, y se retira

y

aOiatl

Informa mediante oficio al servidor publico la fecha
en que debe de presentarse a trabajar, el medio
por el cual debera de registrar su asistencia, si a su
° | nivel y cargo le corresponde, y el area en la que
| debera presentarse. El departamento elabora la

J_ documentacion correspondiente para su alta en el
Formato “Altas al Maestro de Empleados de

Nomina de Base” y archiva junto acuse de recibido
del interesado.

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

archiva oficio. J_
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B opiERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.5: ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

T
F

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
° Direccion de Area, la Direccion General y el Servidor
| Publico, se distribuye en tres tantos: original para archivo

en en expediente del Departamento de Personal, copia |
para archivo en expediente personal y la copia 2 para el
El Servidor Publico recibe su copia del servidor publico.

“Formato Unico de Movimiento de

Personal” y archiva.
FIN

INTERESADO
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Ndmero de plazas vacantes otorgadas anualmente

X 100 = Porcentaje de Plazas vacantes otorgadas anualmente

Numero de plazas vacantes anualmente

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato Unico de Movimiento de Personal.
Altas al Maestro de Empleados de Nomina de Base.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.6: ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS ANTE EL ISSEMYM

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 publicos de nuevo ingreso al organismo

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal (Norma 20901/160-01-09 pagina 111/160-03-04).

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios (Titulo Cuarto, Capitulo |, Articulo 98, fraccion VIII).

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 6, Titulo Segundo,
Capitulo IV, Articulo 35).

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administraciéon 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.- Deberi llevar a cabo todos los tramites y/o movimientos requeridos para realizar el alta de
los servidores publicos ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios de conformidad con los procedimientos
establecidos.

El Jefe de Area del Departamento.- Debera de verificar que el personal operativo encargado de realizar los tramites de Alta ante el
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios para la afiliacion de los servidores publicos adscritos al organismo,
cumplan con normatividad vigente.
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ESTADO DE MEXICO

)

El Jefe del Departamento.- Debera verificar la informacion, firmar los documentos de orden de pago de cuotas, aportaciones y
retenciones por créditos, de movimientos de altas y turnar a la institucion competente para su tramite correspondiente.

DEFINICIONES:

Sistema del Moédulo de Poblacion 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 Afiliacion 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 publico sigue teniendo derecho al servicio médico.

Medio Magnético.- Dispositivo externo de almacenamiento de informacion para su traslado o transmision.
Expediente.- Conjunto de documentos que sirven de soporte para realizar los movimientos o registros de incidencias del personal.

Servidor Publico.- Trabajador que presta a alguna institucion publica, un trabajo personal subordinado de caracter 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 “Médulo de Poblacién Cotizante proporcionado por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios”.
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RESULTADOS:
Afiliacion del servidor publico al ISSEMYM

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion de nomina base.
Alta de servidores publicos generales y de confianza.
Alta o Baja de Servidores Publicos ante el ISSEMYM.

POLITICAS:

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

Una vez realizada la afiliacion se debera entregar al servidor publico copia del movimiento “Aviso de Movimiento para la afiliacion 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 PUBLICOS ANTE EL ISSEMYM.

9 ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

SERVIDOR PUBLICO

ISSEMYM

( INICIO

)

en original y copia al ISSEMYM.

Verifica la documentacion del interesado, ingresa
sus datos (Registro Federal de Causantes, apellido
paterno, apellido materno, nombre(s), fecha de alta
como servidor publico, etc.) al “Sistema del Médulo
de Poblacion Cotizante” y se envia en forma
impresa y medio magnético la informacién que
arroja el sistema para su validacion, mediante oficio

Archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

Recibe informacion impresa y en medio magnético
procede a revisar y validar la informacion para afiliar al

servidor publico.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administraciéon y Finanzas

68




" GOBIERNO DEL )
ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROCEDIMIENTO 4.6: ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS ANTE EL ISSEMYM.

PROBOSQUE

SERVIDOR PUBLICO

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

ISSEMYM

Recibe los formatos “Avisos de Movimiento
para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” en
dos tantos (l. Servidor Publico, 2. Institucion)
y procede segln el caso:

iProcede
Afiliacion?

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

€D,
L

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

PROCEDIMIENTO 4.6: ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS ANTE EL ISSEMYM.

PROBOSQUE
SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMENTO DE PERSONAL

P

Recibe “Avisos de Movimiento para la Afiliacion
y Vigencia de Derechos” del ISSEMYM para
realizar sus tramites correspondientes ante esta

Institucion.

( FIN )

ISSEMYM
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MEDICION:

Numero Solicitudes de Alta Autorizadas X 100 = Porcentaje de Solicitudes Atendidas

Numero de Solicitudes de Alta Remitidas

FORMATOS:

No aplica.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.7: ELABORACION DE NOMINA BASE

OBJETIVO:

Mantener un registro seguro, eficiente y confiable que permita entregar oportunamente a los servidores publicos sus percepciones
mediante la elaboracion de la nomina base.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos adscritos al organismo, asi como al Departamento de Personal y areas involucradas en la
elaboracion de Nomina Base.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal (Norma 20301/082-01-24 pagina 111/082/01-05).
(Orientacion General).

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo V).

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulo 35).

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México (Decreto No. 20, Capitulo I, Articulo 40, Fraccion ).

Ley Federal del Trabajo (Titulo Tercero, Capitulo V).

Manual General de Organizacion de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Seccion Primera Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, codificacion: 212H14002, Departamento de Personal, fecha de publicacion: 21 de
diciembre de 2004.

Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Seccién Primera, Capitulo V, Articulo |5,
fecha de publicacion: 27 de diciembre de 2004.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Personal es el responsable de la elaboracion de la némina del personal de base.

Personal Operativo del Departamento.- Debera elaborar la némina base, e incluir en el sistema de ndmina todas las prestaciones y
deducciones que tengan derecho los servidores publicos adscritos al organismo, de conformidad con los procedimientos establecidos.
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ESTADO DE MEXICO

El Jefe de Area del Departamento.- Debera verificar que la informacion se registre en su totalidad y cumpla con la normatividad
vigente.

El Jefe del Departamento.- Deberd turnar al Departamento de Contabilidad la relacion del personal con los montos
correspondientes para que se realice el tramite via electrénica ante la institucion bancaria competente para el depésito del pago y remitir
la némina impresa debidamente comprobada.

DEFINICIONES:

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

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

Via Electronica.- Es una transmision enviada y recibida por equipos de procesamiento de datos.

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

Servidor Publico.- Trabajador que presta a alguna institucion publica, un trabajo personal subordinado de caracter material, intelectual
o de ambos géneros mediante el pago de un sueldo.

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

Institucion Bancaria.- Establecimiento publico de crédito, que desempena una funcion a lo relativo a la banca y que tiene por objeto
basico facilitar la financiacion de las distintas actividades econdmicas.
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INSUMOS:

Formato “Altas al Maestro de Empleados de Nomina de Base”
Elaboracion de oficio para envio de datos del Servidor Publico a la Institucién Bancaria.

RESULTADOS:

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Alta de Servidores Publicos Generales y de Confianza.

Alta de Servidores Publicos ante el ISSEMYM.
POLITICAS:

La Direccidon de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Personal, debera 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 publico tendra que firmar la nébmina y su recibo para la comprobacién de la misma en el
Departamento de Personal.
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PROCEDIMIENTO 4.7: ELABORACION DE NOMINA DE BASE.

PROBESQUE

PROBOSQUE
, INSTITUCION BANCARIA
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE SERVIDOR PUBLICO
PERSONAL CONTABILIDAD

( INICIO )
T

Verifica el Formato “Altas al Maestro de
Empleados de Nomina de Base” y en su
caso envia a la Institucion Bancaria los
datos del servidor publico (nimero de

empleado, RF.C. nombre completo vy
domicilio) mediante oficio en original y
copia para el tramite de apertura de
cuenta bancaria para su pago. Archiva
copia del oficio de envio previo acuse de

.y
recipigo.

Recibe tarjeta del servidor publico,

procede a revisar los registros en tarjetas

B
L

Recibe  mediante  oficio la
informacion requerida, realiza la

de checado y/o listas de asistencia de todo
el personal y descarga informacion en los
formatos de “Movimientos Variables de
Noémina de Base” y “Movimientos Fijos de
Noémina de Base” (incidencias).

1

apertura de cuenta bancaria y
entrega en sucursal tarjeta al
Departamento de Personal.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.7: ELABORACION DE NOMINA DE BASE.

PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE . INSTITUCION BANCARIA
PERSONAL CONTABILIDAD SERVIDOR PUBLICO

+

Realiza la captura de incidencias en el
Sistema de Némina e imprime un tanto de
la némina general para realizar la validacion
por personal del departamento.

T

Corrige, segin sea el caso la nomina en el
sistema y realiza la impresion de la misma
en 3 tantos (I tanto lo turna al
Departamento de Contabilidad para su
registro contable y retiene 2 tantos uno
para la comprobaciéon correspondiente y
otro para soporte).
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PROCEDIMIENTO 4.7: ELABORACION DE NOMINA DE BASE.

PROBESQUE

PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE . INSTITUCION BANCARIA
PERSONAL CONTABILIDAD SERVIDOR PUBLICO

T

Elabora concentrado del personal a pagar
con los importes y nimeros de cuenta y
elabora oficio en original y copia y envia

original y concentrado al Departamento de
Contabilidad para su transmision via
Internet, e informa al servidor publico
mediante tarjeta la fecha de cobro y en su
caso entrega tarjeta de némina, el acuse de
recibido con la copia que se generd se
archiva en el expediente correspondiente.

't

Recibe concentrado del personal a
pagar y procede a la transmision de la
némina via internet a la institucion
bancaria correspondiente.

P

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

)2
w D

*

Recibe transmision de némina y realiza
el depdsito del pago en las cuentas del
personal, el dia correspondiente de

cobro.
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MEDICION:
Indicador para medir la capacidad de respuesta:

No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato Unico de Movimiento de Personal.
Movimientos Fijos de Nomina de Base.
Movimientos Variables de Némina de Base.
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PROCEDIMIENTO 4.8: ELABORACION DE NOMINA EVENTUAL

OBJETIVO:

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

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos 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 Administracién de Personal (Norma 20301/082-01-24 pagina 111/082/01-05, Norma
20301/241-01-12 y Norma 20301/244-01-15).

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo V).

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulo 35).

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México (Decreto No. |14, Capitulo Il, Articulos 32,33,34, Titulo Ill, Articulos 93 y
95).

RESPONSABILIDADES:
El Departamento de Personal es el responsable de la elaboracion de la nomina del personal eventual.
Personal Operativo del Departamento.- Debera elaborar la nomina eventual, e incluir en el sistema de néomina todas las

prestaciones y deducciones que a derecho tengan los servidores publicos adscritos al organismo, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administraciéon y Finanzas 79



i% GOBIERNO DEL PROBSQUE
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El Jefe de Area del Departamento.- Debera verificar que la informacion se haya cubierto en su totalidad y de conformidad con la
normatividad vigente y de la distribucion de la némina a las diferentes areas administrativas para su comprobacion.

El Jefe del Departamento.- Debera turnar al Departamento de Contabilidad las solicitudes de cheque para la elaboracion de los
mismos y entregar a los Subdelegados Administrativos de las Delegaciones Regionales las néminas para la comprobacion del pago.

DEFINICIONES:

Formato de Movimientos de Nomina Eventual.- Es un documento de comunicacion administrativa formal, en el que se registra la
informacion requerida (dias trabajados, sueldo, nimero de empleado, etc.) para poder realizar el proceso de némina.

Formato Cédula de Incidencias.- Es un documento de comunicacion 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 ndémina para el pago
correspondiente.

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

INSUMOS:

Sistema de ndmina.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administraciéon y Finanzas 80



SEr el
2 .-‘;\;!.tf

B GogiErRNO DEL PROBSQUE

@) ESTADO DE MEXICO

RESULTADOS:

Otorgar al personal eventual las remuneraciones correspondientes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Alta de Servidores Publicos ante el ISSEMYM.

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

Una vez realizado el pago, el servidor publico tendra que firmar la némina y su recibo para la comprobacion de la misma en el
Departamento de Contabilidad o en la Delegacion Regional correspondiente.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administraciéon y Finanzas 81



S Erckadl”

B " GOBIERNO DEL PROBSQUE

., ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.8: ELABORACION DE NOMINA EVENTUAL.

PROBOSQUE
OFICINAS CENTRALES Y
DELEGACIONES REGIONALES DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD PERSONAL

(PERSONAL ADMINISTRATIVO)

( weo ) I
S T

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

Realiza el llenado y/o correcciones de los
formatos “Movimientos de Nomina 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.

SI

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

Reinicia el tramite.

OF
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PROCEDIMIENTO 4.8: ELABORACION DE NOMINA EVENTUAL.

PROBESQUE

PROBOSQUE
OFICINAS CENTRALES Y
DELEGACIONES REGIONALES DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD PERSONAL

(PERSONAL ADMINISTRATIVO)

T

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

T
&

Corrige, segln sea el caso, la némina en el sistema, se
realiza la impresion de la ndmina 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
impresion de los recibos de pago seran turnados al
Departamento de Contabilidad.

T
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PROCEDIMIENTO 4.8: ELABORACION DE NOMINA EVENTUAL.

PROBESQUE

(PERSONAL ADMINISTRATIVO)

PROBOSQUE
OFICINAS CENTRALES Y
DELEGACIONES REGIONALES DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTAEBILIDAD PERSONAL

i

Recibe cheques, un tanto de la noémina,

recibos y realiza el pago de la némina al
personal correspondiente y envia la némina

Recibe un tanto de la ndémina para que los
servidores publicos 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.

=

Elabora solicitudes de cheque en original y
copia para el pago correspondiente y turna al

firmada como comprobacion al Departamento
de Contabilidad.

0t

Recibe nomina debidamente firmada y archiva.

\T

C FIN )

Departamento de Contabilidad.
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MEDICION:
No aplica.

FORMATOS:

Contrato Individual de Trabajo para el Personal Eventual.
Alta al Maestro de Empleados Eventuales.

Formatos de Movimientos de Némina Eventual.

Cédula de Incidencias.

Resumen de Registro de Control de Asistencia.

Lista de Firmas para Control de Asistencia y Puntualidad.
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PROCEDIMIENTO 4.9: PROMOCION DE SERVIDORES PUBLICOS

OBJETIVO:

Agilizar los movimientos de promocion de los servidores publicos, 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 publicos del organismo.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal (Norma 20301/041-01-12 pagina 111/041/01-02).

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo V).

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México (Decreto No. |14, Capitulo I, Articulos 32,33,34, Titulo lll, Articulos 93 y
95).

RESPONSABILIDADES:
La Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Personal, son los responsables de realizar las promociones de

los servidores publicos del organismo.

La Direccion del Area Técnica.- Debera enviar a la Direcciéon General del organismo el acuerdo correspondiente en donde solicita la
promocion del servidor publico para su autorizacion.

La Direccion General.- Debera autorizar la promocion del personal propuesto, firmando de conformidad el acuerdo con la peticion
realizada por el area técnica.
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Personal Operativo del Departamento.- Debera realizar todas las modificaciones y/o adecuaciones correspondientes que se
deriven de la promocion y cubrir todas las prestaciones que conforme a derecho tendra el servidor publico.

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

El Jefe del Departamento.- Debera verificar la informacion, firmar el formato “Reporte de Movimientos de Personal” (Promocion) y
turnar a las diferentes areas técnicas para la recopilacion de las firmas correspondientes.

DEFINICIONES:

Acuerdo.- Resolucion tomada por dos o mas personas para autorizar cualquier tipo de movimiento e informacion para el
funcionamiento de la institucion.

Formato ‘“Reporte de Movimientos de Personal’.- Es un documento de comunicacion administrativa formal, en el cual se realizan
los registros de baja, alta, cambios de adscripcion, etc. del personal.

Vacante.- Plaza no ocupada.

Servidor Publico.- Persona que presta a alguna institucion publica, un trabajo personal subordinado de caracter material, intelectual o
de ambos géneros mediante el pago de un sueldo.

Promocion.- Accion de elevar al Servidor Publico a un nivel salarial superior.
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INSUMOS:

Acuerdo.

RESULTADOS:

El pago de la promocion autorizada del Servidor Publico.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion de Némina de Base.

POLITICAS:

El Departamento de Personal verificara que el servidor publico a quien se promueve cumpla con los requisitos que establece la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, condiciones generales de trabajo y catilogo de puestos.

El Departamento de Personal debera iniciar el tramite de la promocidn al menos 15 dias antes de la fecha en que se pretenda hacer
efectiva.

El Departamento de Personal debera evaluar previamente a los candidatos propuestos a ocupar la vacante.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.9: PROMOCION DE SERVIDORES PUBLICOS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

DIRECCION DE AREA

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

SERVIDOR PUBLICO

C INICIO )
-

A partir de una vacante se solicita
mediante acuerdo a la Direccién General

del Organismo la promocién del servidor
publico.

P

Recibe acuerdo, analiza y turna al
Departamento de Personal.

E |

Recibe Acuerdo, se entera y archiva.

e

| Recibe acuerdo y verifica: |

Promocién
autorizada
NO

Remite el acuerdo informando que
la promociéon no procede.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.9: PROMOCION DE SERVIDORES PUBLICOS.

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

+

Requisita los formatos “Reporte de
Movimientos de Personal” 'y
“Cambios de Salario, Adscripcion, |

DIRECCION DE AREA DIRECCION GENERAL SERVIDOR PUBLICO

Vidticos, etc” para el cambio en | %
némina, archiva e informa al

servidor  pulblico de manera

personal.

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

S
w5
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ESTADO DE MEXICO

MEDICION:
No aplica.

FORMATOS:
Cambios de Salario, adscripcion, viaticos, etc.
Reporte de Movimientos de Personal.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.10: CAMBIO DE ADSCRIPCION

OBJETIVO:

Mejorar el desempeno del personal, mediante su rotacion con el fin de aprovechar sus capacidades y satisfacer las necesidades de las
distintas areas que conforman el Organismo.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos generales y de confianza del organismo, asi como al personal de las demas areas que
desarrollen actividades en la materia.

REFERENCIAS:

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo I-VI).

Manual General de Organizacion de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Seccién Primera Apartado
VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, codificacion: 212H14002, Departamento de Personal, fecha de publicacion: 21
de diciembre de 2004.

Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Seccion Primera, Capitulo V, Articulo
I5, fecha de publicacion: 27 de diciembre de 2004.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Personal, es la responsable de realizar los movimientos
correspondientes para el cambio de adscripcion.

La Direcciéon del Area Técnica.- Debera enviar a la Direccion General del organismo, el acuerdo correspondiente en donde
solicita el cambio de adscripcion del servidor publico para su autorizacion.
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ESTADO DE MEXICO

La Direccion General.- Debera autorizar el cambio de adscripcion del personal propuesto, firmando de conformidad el acuerdo con la
peticion realizada por el area técnica.

Personal Operativo del Departamento.- Debera realizar todas las modificaciones y/o adecuaciones correspondientes que se
deriven del cambio de adscripcion y cubrir todas las prestaciones que conforme a derecho tendra el servidor publico.

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

El Jefe del Departamento.- Debera verificar la informacion, del “Formato Unico de Movimiento de Personal” (Cambio de
Adscripcién) y turnar a las diferentes areas técnicas para la recopilacion de las firmas correspondientes.

DEFINICIONES:

Acuerdo.- Resolucién tomada por dos o mas personas para autorizar cualquier tipo de movimiento e informacion para el
funcionamiento de la institucion.

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

Area Técnica.- Direccidn y/o departamento con funciones y responsabilidades propias dentro del organismo.
Adscripcion.- Area de trabajo de un servidor publico dentro del organismo.

Servidor Publico.- Trabajador que presta a alguna institucion publica, un trabajo personal subordinado de caracter material, intelectual
o de ambos géneros mediante el pago de un sueldo.
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INSUMOS:

Acuerdo del Cambio de Adscripcion del Servidor Publico.

RESULTADOS:

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion de Némina de Base.

POLITICAS:

El Departamento de Personal realizara los cambios de adscripcion de los servidores publicos con base en las necesidades de las unidades
administrativas.

Ningin Cambio de Adscripcion se llevara a cabo si no existe el Acuerdo autorizado por la Direccion General de PROBOSQUE.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.10: CAMBIO DE ADSCRIPCION.

PROBOSQUE
AREA TECNICA DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO DE PERSONAL SERVIDOR PUBLICO

( INICIO )
T

Solicita a la Direccion General se

autorice mediante acuerdo el |
cambio de adscripcién del servidor [
publico.

| Recibe acuerdo, revisa y determina.

Adscripcion
autorizada

| Devuelve acuerdo informando de la
I adscripcion improcedente.

Recibe Acuerdo, se entera y

archiva.
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&&E¥ ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.10: CAMBIO DE ADSCRIPCION.

PROBOSQUE
AREA TECNICA DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO DE PERSONAL SERVIDOR PUBLICO

Recibe acuerdo autorizado, elabora el
“Formato Unico de Movimiento de
Personal” en 3 tantos, y realiza el
cambio en némina, | tanto (original)
para archivo del departamento, | |
tanto para expediente personal del [
servidor publico y | tanto para el
servidor publico. Informa mediante
oficio en original y copia al servidor

Se autoriza Acuerdo y lo turna al
Departamento de Personal.

| publico el drea a la que deberd Recibe oficio, se entera y se
° | presentarse a laborar y archiva acuse presenta en el 4rea técnica a
de recibido. laborar.

Recibe al servidor publico e indica
sus actividades.

e
w
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Numero de Adscripciones Autorizadas anualmente

X 100 = % de Adscripciones Autorizadas Anualmente.
Nudmero de Solicitudes de Cambio de Adscripcion anualmente

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El nimero de Cambios de Adscripciones se refleja en el “Formato Unico de Movimiento de Personal”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Cambios de Salario y de Adscripcion, Viaticos, etc. de Noémina de Base.
Formato Unico de Movimiento de Personal.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.11: BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA

OBJETIVO:

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

ALCANCE:

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

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal (Norma 20301/031-01-18 pagina 111/031/01-03).
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo VIl Capitulo IX).

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Personal, son responsables de realizar las bajas de los
servidores publicos del organismo.

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

El Jefe de Area del Departamento.- Debera verificar que el personal operativo encargado de realizar los movimientos de baja de
los servidores publicos se realicen de conformidad con la normatividad vigente.
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El Jefe del Departamento.- Debera verificar la informacion, firmar el formato “Reporte de Movimientos de Personal” (baja) y turnar
para la recopilacion de las firmas correspondientes, emite oficios a los Departamento de Contabilidad y Recursos Materiales de no
adeudo del servidor publico para realizar el pago de finiquito correspondiente.

DEFINICIONES:
Renuncia.- Documento mediante el cual un servidor publico da por terminada la relacién laboral con el organismo.

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

Interesado.- Persona que manifiesta la renuncia.
Finiquito.- Retribucion econdmica a que tiene derecho el servidor publico al momento de la terminacion de la relacion laboral.

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

Remuneracion.- Retribucion monetaria que se asigna al servidor publico en pago al servicio prestado o trabajo realizado.

INSUMOS:

Renuncia del servidor publico.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administraciéon y Finanzas 99



SEr el
2 .-‘;\;!.tf

B GogiErRNO DEL PROBSQUE

@) ESTADO DE MEXICO

RESULTADOS:

La conclusion de la relacién laboral entre el servidor publico y el Organismo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion de Némina de Base.
Baja de Servidores Publicos ante el ISSEMYM.

POLITICAS:

Causara baja el servidor publico que incurra en cualquiera de las causales de rescision de la relacion laboral contempladas en la
legislacién en la materia.

El Departamento de Personal debera verificar que la fecha con que se procesard la baja de los servidores publicos, sera la del dia
siguiente a aquel en que haya prestado sus servicios por ultima vez el interesado.
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PROCEDIMIENTO 4.11: BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROBOSQUE
- P DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVIDOR PUBLICO | DIRECCION GENERAL PERSONAL CONTARILIDAD RECURSOS MATERIALES

( INICIO )
¥

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

Original.- Direccion General.

Primera copia.-
Departamento de Personal.

Segunda copia.- Servidor
Publico previo acuse de
recibido.

Recibe original de

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

9

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.

@

Recibe solicitud en original
archiva. Verifica adeudos
envia respuesta
oficio en  original

Departamento de Personal.

Y
Y

mediante

al

9

Recibe solicitud en original y
archiva. Verifica adeudos y
envia respuesta mediante
oficio  en  original al
Departamento de Personal.
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PROCEDIMIENTO 4.11: BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

PROBOSQUE
. 5 DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVIDOR PUBLICO DIRECCION GENERAL PERSONAL CONTABILIDAD RECURSOS MATERIALES

P

Recibe oficio original de los
adeudos, y archiva.

O]

Tiene
adeudos

g I
Se entera y procede a

liquidar sus adeudos
pendientes.

Informa  verbalmente al
servidor publico que su pago
(finiquito) no procede por los
adeudos pendientes.
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PROCEDIMIENTO 4.11: BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROBOSQUE
. . DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVIDOR PUBLICO | DIRECCION GENERAL PERSONAL CONTABILIDAD RECURSOS MATERIALES

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.

=

Recibe formato de finiquito y
solicitud de cheque en
original, elabora cheque y

poliza de egresos
correspondiente y procede al
pago.

Archiva documentacion

recibida.

@ |

Recibe remuneracién
firmando la Pdliza de
Cheque.

2
w
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MEDICION:
No aplica.

FORMATOS:
Reactivaciéon o Bajas al Maestro de Empleados de Nomina de Base.
Reporte de Movimientos de Personal.
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PROCEDIMIENTO 4.12: BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS ANTE EL ISSEMYM

OBJETIVO:

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

ALCANCE:

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

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal (Norma 20901/160-10-11 pagina 111/160/04).
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo VII, VIII, IX).

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo |, Articulo 48).

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion 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.- Debera realizar los tramites y/o movimientos requeridos para realizar la Baja de los
Servidores Publicos ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios de conformidad con los procedimientos
establecidos.

El Jefe de Area del Departamento.- Deberi verificar que el personal operativo encargado de realizar los tramites de baja ante el
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios para la desafiliacion de los servidores publicos adscritos al organismo, se
lleve a cabo de conformidad con la normatividad vigente.
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El Jefe del Departamento.- Debera verificar la informacién, firmar los documentos de orden de pago de cuotas, aportaciones y
retenciones por créditos, movimientos de baja y turnar a la institucion competente para su tramite correspondiente.

DEFINICIONES:

Sistema del Médulo de Poblacion 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 informacion para su traslado o transmision.

Avisos de Movimiento para la Afiliacion 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 publico sigue teniendo derecho al servicio médico.

Servidor Publico.- Trabajador que presta a alguna institucion publica, un trabajo personal subordinado de caracter 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 “Moddulo de Poblacion Cotizante” proporcionado por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
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RESULTADOS:

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion de nomina de base.
Elaboracion de nomina eventual.

POLITICAS:

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

El Departamento de Personal debera tramitar la baja del servidor publico mediante el sistema de afiliacion emitido por el Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios cuando haya concluido su relacién laboral con el organismo.
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PROCEDIMIENTO 4.12: BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS ANTE EL ISSEMYM.

PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE PERSONAL SERVIDOR PUBLICO

C INICIO )

ISSEMYM

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

F

Ingresa los datos del interesado (Registro Federal de
Causantes, apellido paterno, apellido materno, |
nombre, clave Issemym, fecha de baja como servidor |
publico, etc.) al “Sistema del Médulo de Poblacion
Cotizante” y se envia en forma impresa y medio
magnético para su validacion, mediante oficio en
original y copia al ISSEMYM. Archiva copia del oficio Recibe informacion impresa y en medio magnético
de envio con acuse de recibido. procede a revisar y validar la informacion para la baja del
servidor publico.
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PROCEDIMIENTO 4.12: BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS ANTE EL ISSEMYM.

PROBESQUE

PROBOSQUE

SERVIDOR PUBLICO

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

ISSEMYM

T

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

iProcede
Baja ?

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

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

1
&
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PROCEDIMIENTO 4.12: BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS ANTE EL ISSEMYM.

PROBOSQUE
SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMENTO DE PERSONAL

P

Archiva un tanto del formato de baja en el expediente

I personal del servidor publico y el otro se entrega al

ISSEMYM

servidor publico.

Recibe baja de afiliacion del ISSEMYM para
realizar sus tramites correspondientes ante esta

Institucion.
( FIN )
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ESTADO DE MEXICO

MEDICION:
No aplica.

FORMATOS:
No aplica.
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PROCEDIMIEN TO 4.13: REINGRESO DE SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA

OBJETIVO:

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

ALCANCE:

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

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal (Norma 20301/023-01-11 pagina 111/023/01-02).

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo lll, IV, V, VI).

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 6, Titulo Segundo,
Capitulo IV, Articulo 35).

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México (Decreto No. | 14, Capitulo Il, Articulos 32,33,34, Titulo lll, Articulos 93 y
95).

RESPONSABILIDADES:
La Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Personal, son los responsables de realizar los tramites

conducentes para el reingreso del personal al organismo.

Personal Operativo del Departamento.- Debera realizar los tramites y/o movimientos para el reingreso de los servidores
publicos en general de conformidad con los procedimientos establecidos.

El Jefe de Area del Departamento.- Debera verificar que el personal operativo encargado de realizar los movimientos de los
servidores publicos se lleve a cabo de conformidad con la normatividad vigente.
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El Jefe del Departamento.- Debera verifica la informacion, firmar el formato “Reporte de Movimientos de Personal” (reingreso) y
turnar para la recopilacion de las firmas correspondientes.

DEFINICIONES:

Carta de no Inhabilitacion.- Documento escrito que se solicita a la Secretaria de la Contraloria via medio electronico, para declarar
a una persona como habilitada o inhabil para ejercer cargos publicos o ejercitar derechos.

Via Electronica.- Es una transmision enviada y recibida por equipos de procesamiento de datos.

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

Formato ‘“Alta al Maestro de Empleados de Nomina de Base”.- Es un documento de comunicacion 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 publico al organismo.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion de nomina base.
Elaboracion de nomina eventual.
Alta de Servidores Publicos ante el ISSEMYM.

POLITICAS:

El Departamento de Personal debera verificar invariablemente que el servidor publico que desee reingresar a prestar sus servicios al
organismo cuente con la actualizacion de la documentacion solicitada y debera Iniciar el tramite de reingreso al menos |5 dias naturales

antes de la fecha prevista para su incorporacion.
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PROBESQUE

PROCEDIMEINTO 4.13: REINGRESO DE SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

INTERESADO

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

( wo )

Presenta documentacion original
con copia correspondiente a la
Norma 20301/023 del Manual de

Normas y Procedimientos de
Desarrollo y Administracion de

9

Recibe documentacion original 'y
copia, la verifica y coteja, devuelve

Personal.
@ |

Recibe documentacion original.

v

original al interesado y solicita via
electrénica su “Carta de No

P

Recibe peticion y da respuesta via

Inhabilitacién”.
|

electronica.
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PROBESQUE

PROCEDIMIENTO 4.13: REINGRESO DE SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

INTERESADO

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

@ |

Se entera y recibe copia de Ila
documentacion  impresa de la
Inhabilitacion  y  procede  segln
corresponda para saber el motivo de
su inhabilitacion ante la Secretaria de la
Contraloria.

P

Recibe respuesta via electronica,
imprime y verifica si el interesado se
encuentra inhabilitado y procede:

Informa al interesado y le entrega copia de la
Inhabilitacion impresa y le comunica que no

podra ser contratado.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.13: REINGRESO DE SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE CONFIANZA.

PROBOSQUE . .
INTERESADO SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Archiva documentaciéon 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.

Recibe notificacidon mediante oficio de la fecha de

2
w
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MEDICION:
No aplica.

FORMATOS:
Reporte de Movimientos de Personal.
Alta al Maestro de Empleados de Némina de Base.
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PROCEDIMIENTO 4.14: ADMINISTRACION DEL FONDO DE RETIRO (FROA)

OBJETIVO:

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

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos participantes del organismo, asi como a todas las areas que desarrollen actividades en la materia.

REFERENCIAS:

Bases Normativas para la Operacion del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo
del Estado de México. (Articulo 7, Inciso 7.9).

Manual General de Organizacion de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Seccion Primera Apartado
VII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, codificacion: 212H 14002, Departamento de Personal, fecha de publicacion: 21 de
diciembre de 2004.

Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Seccion Primera, Capitulo V, Articulo |5,
fecha de publicacién: 27 de diciembre de 2004.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Personal, son los responsables de realizar los calculos y pagos
correspondientes de esta prestacion.

Personal Operativo del Departamento.- Debera realizar los calculos correspondientes para el pago de esta prestacion, asi como
llevar a cabo lo establecido en las Bases Normativas para la Operacion de este Fondo.
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El Jefe de Area del Departamento.- Debera verificar que el personal operativo realice los calculos correctos para el pago de esta
prestacion, y lleve a cabo lo establecido en las Bases Normativas para la Operacion de este Fondo.

El Jefe del Departamento.- Debera firmar la solicitud de cheque correspondiente y turnar al Departamento de Contabilidad para la
elaboracion 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 publicos para deposito en el FROA.
Péliza.- Documento contable en el cual se registran las entradas de dinero de acuerdo a los recibos de caja y fichas de deposito.

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

Servidor Publico.- Trabajador que presta a alguna institucion publica, un trabajo personal subordinado de caracter material,
intelectual o de ambos géneros mediante el pago de un sueldo.

Institucion Fiduciaria.- Figura Juridica Mercantil en virtud de la cual un fideicomitente destina ciertos bienes a un fin licito
determinado.
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INSUMOS:

Determinacion del monto de las Aportaciones de los Servidores Publicos.
Elaboracion de Solicitud de Cheque.

Tarjeta para la Elaboracion de Cheque.

Generacion de Altas y Bajas del FROA.

RESULTADOS:

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion de Némina de Base.

POLITICAS:

El Departamento de Personal otorgara el beneficio del fondo de retiro de conformidad a lo establecido en las Bases Normativas para la
Operacion del Fondo.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas 121



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

4

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

PROBESQUE

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

INSTITUCION BANCARIA

DIRECCION DE APOYO
ADMINISTRATIVO Y
PRESTACIONES
SOCIOECONOMICAS

( INICIO )
T

Determina el monto correspondiente de
las aportaciones de los servidores
publicos, elabora solicitud de cheque, envia
al Departamento de Contabilidad mediante

tarjeta en original y copia para la
elaboracion del cheque correspondiente,
archiva copia previo acuse de recibido,
Genera altas y bajas del FROA para ser
enviadas a la Direccion de Apoyo
Administrativo y Prestaciones
Socioeconémicas en el momento que lo

ml
f

soliciten.

Recibe tarjeta con pdliza y cheque para

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

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

—1 GO
L

Recibe depédsito bancario a la cuenta

depésito a la cuenta de Interacciones Casa
de Bolsa S.A. de C.V. en la Institucion
Bancaria correspondiente y archiva tarjeta.

correspondiente y genera ficha de
deposito y entrega al Departamento de
Personal.

(2]
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PROCEDIMIENTO 4.14: ADMINISTRACION DEL FONDO DE RETIRO (FROA).

PROBESQUE

PROBOSQUE DIRECCION DE APOYO
4 ADMINISTRATIVO Y
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE INSTITUCION BANCARIA PRESTACIONES
PERSONAL CONTABILIDAD SOCIOECONOMICAS

P

Recibe original de ficha de deposito
genera copia y envia a la Direccion de

Apoyo Administrativo y Prestaciones
Socioecondémicas mediante oficio en
original y copia, recaba acuse y archiva.

Se remiten originales de ficha de
deposito y pdliza mediante tarjeta en
original y copia al Departamento de
Contabilidad, se archiva copia de tarjeta
previo acuse de recibido.

H) -

Recibe tarjeta, ficha de depdsito y
poliza original y archiva documentacion.

e
G

| T
L

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

e
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MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta quincenalmente:

No. de Servidores Publicos Inscritos en el FROA

- X 100 = % de Servidores Publicos Inscritos en el FROA
No. de Servidores Publicos Participantes en el FROA

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Concentrado de Servidores Publicos Inscritos en el FROA
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.15: CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL

OBJETIVO:

Establecer la relacién laboral del Servidor Publico 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 publicos eventuales del organismo y al personal de la Direccion de Administracion y Finanzas que tenga a su
cargo la contratacion.

REFERENCIAS:

Ley Federal del Trabajo (Titulo Primero, Articulo 3). Diario Oficial de la Federacion, | de abril de 1970 y sus reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios (Titulo Tercero, Capitulo |). Gaceta del Gobierno, fecha de
publicacién: 23 de octubre de 1998.

Manual General de Organizacién de la Protectora de Bosques del Estado de México, Gaceta del Gobierno, Seccion Primera Apartado VI
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, codificacion: 207E14002, Departamento de Personal, fecha de publicacion: 2 de abril de
2008.

Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México, Seccion Primera, Capitulo IV, Articulo 16, Gaceta del Gobierno,
fecha de publicacién: 14 de marzo de 2008.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General y la Direccion de Area correspondiente, a través de la Direccion de Administracion y Finanzas son las responsables
de autorizar las altas del personal eventual al organismo.

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

La Direccion de Area.- Debera de realizar la solicitud y acuerdos para la contratacion del personal eventual.
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La Direccion de Administracion y Finanzas.- Debera ser la responsable de autorizar las contrataciones del personal eventual.
Las Delegaciones Regionales.- Deberan realizar la seleccion del personal eventual a contratar.
El Departamento de Personal.- Es el encargado de llevar a cabo los tramites correspondientes de las altas autorizadas.

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

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

El Jefe de Area del Departamento.- Debera 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.- Debera verificar que la informacién para el Alta correspondiente esté correcta, y turnar a las diferentes
areas técnicas para la recopilacion de las firmas correspondientes.

DEFINICIONES:

Contrato.- Es un acto por el cual una persona natural o juridica 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, asi 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.- Decision tomada en comin por dos o mas personas, por una junta, asamblea o tribunal. También se denomina asi a un pacto,
tratado o resolucion de organizaciones, instituciones, empresas publicas o privadas.

Carta de No Inhabilitacidon.- Documento de consulta emitido por la Secretaria de la Contraloria via medio electronico, para declarar
a una persona como habilitada o inhabil para ejercer cargos publicos o ejercitar derechos.

INSUMOS:

Solicitud de autorizacién y acuerdo para contratar personal eventual.
Acuerdo
Documentacion soporte para su contratacion (acta de nacimiento, curriculum vitae, etc.).

RESULTADOS:
Contratacion de personal eventual.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Alta de Servidores Publicos ante el ISSEMYM.
Elaboracion de Némina Eventual.

POLITICAS:

El Organismo debera 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 minimos del
puesto que va a ocupar establecidos en la Ley Federal del Trabajo y/o la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y

Municipios.

No podra realizarse el tramite de Alta sin que el Interesado presente la documentacion requerida en su totalidad.
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PROBESQUE

PROBOSQUE

DIRECCION GENERAL

CONSE])O DIRECTIVO

DIRECCION DE AREA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

(weo )
P

Solicita al Consejo Directivo la
autorizaciéon y acuerdo para la
contratacion del personal eventual

del ejercicio fiscal correspondiente
de los programas asignados al
Organismo.

e

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

& |

Se entera e informa a la Direccién
de Administracion y Finanzas y a la
Direccion de Area, que se autorizd

la  contratacion del personal
eventual para el presente ejercicio
fiscal.

P

Se entera y prepara solicitud de
acuerdo (interno) de contratacién
en original firmado por el director
de drea y lo remite a la Direccién
de Administracion y Finanzas para
su autorizacion presupuestal.

P

Recibe acuerdo por parte de la
Direccién de Area y lo remite al
Departamento de  Contabilidad
para la autorizacion presupuestal
correspondiente.
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PROBESQUE

PROCEDIMIENTO 4.15: CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL

PROBOSQUE

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE AREA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

7Se cuenta con 12
suficiencia
presupuestal?

|

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

posible la contratacion.

2

Notifica a la Direccién de Area
que el acuerdo indicado no
cuenta con suficiencia
presupuestal para la

contratacion.

Otorga el sello de control
presupuestal 'y entrega el
acuerdo original a la Direccién
de Administracion y Finanzas
para su Firma y autorizacién ante
la Direccion General.
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PROBESQUE

PROBOSQUE
DELEGACIONES DIRECCION DE DEPARTAMENTO
REGIONALES DIRECCION GENERAL INTERESADO ADMINISTRACION DE PERSONAL
(Subdelegados Administrativos) Y FINANZAS
B

@ |

Recibe acuerdo para la
contratacion de personal eventual,
lo firma para su autorizacién y lo
remite en original a la Direccion de
Administracion y Finanzas y copia a
la Direccién de Area para su

Reciben copia del acuerdo y proceden
a reclutar al personal eventual
solicitaindole ~ al  interesado la
documentacion correspondiente.
Archiva copia del acuerdo.

conocimiento 'y envi6 a las
Delegaciones Regionales para el
reclutamiento del personal eventual
a contratar

Recibe acuerdo con sello

Presupuestal y lo turna a la
Direccion General para su firma.

P

i

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

Se entera, entrega la documentacion
solicitada en original y copia para su

N

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

cotejo.
I
I

Recibe documentos
espera respuesta.

originales y

Y

P

Recibe el acuerdo original con
sello presupuestal, se entera del
personal que va a ser contratado
y archiva. Espera contrato vy
movimiento para el alta
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO 4.15: CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL

PROBOSQUE
DELEGACIONES DIRECCION DE
X R DEPARTAMENTO
REGIONALES DIRECCION GENERAL INTERESADO ADMINISTRACION DE PERSONAL
(Subdelegados Administrativos) Y FINANZAS

Recibe en copia los documentos y
la solicitud de Carta de No
Inhabilitacion, integra el
expediente del Servidor Publico
Eventual y verifica via Internet en
la base de datos de la SECOGEM
el registro de No inhabilitacion del
Servidor  Publico  Eventual,
imprime el formato, integra al
expediente  de  personal vy
determina. |

i Se encuentra
inhabilitado?

@ | @

Se entera, notifica al interesado que
no es procedente su contratacion y Le informa a la Delegacion

procede a solicitar a nuevos | Regional que no puede ser
| contratado. Archiva Carta de

interesados la documentacion
correspondiente para su contratacion. No Inhabilitacién.

Se entera que no fue contratado y

1 :
@ se retira. )/
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PROBESQUE

PROBOSQUE
DELEGACIONES DIRECCION DE DEPARTAMENTO
REGIONALES DIRECCION GENERAL INTERESADO e DE PERSONAL
(Subdelegados Administrativos) Y FINANZAS

T
P

G |

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

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

i

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.

2

FIN
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MEDICION:

Nldmero de contrataciones atendidas anualmente. X 100 = Porcentaje de contrataciones aprobada
Numero de Contrataciones de empleo recibidas y/o solicitadas anualmente

anualmente.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las contrataciones atendidas quedan registradas en el formato “Contrato”.
Las solicitudes para la contratacién de personal eventual quedan registradas en las solicitudes de empleo.

FORMATOS:

Contrato
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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2 [TRAMITS. [ oo ura B0 a movimisrm cormesoncies sl

L D& TOS EEErALES forctar b informmackdn pererl del intwmisco, aoelidc cooeTs, MraeTo)
horbre ol CURF, wz

T DTS D6 LA FLATA oo b ndichoms Bk F v 28 To=imier rallsoo

B |omscoon jonctar ® romzre dF b onkde NI 0 b oo sk acerin
fvreoor slslez mpe W oo Cmel, CymEds oo

¥ fUMIDAD onrtar o el acminkziradva o i oo i sdaora o aerddor oabdon)
g o cano (hale, cumbic: o sl

2 |[OSFANTAMENTD  (DELEGACHIH MESKIAL oo B Cecwromees 3l tus o s= o ¥ meader sisles mn o
e ey, camibin o e

LA, D TPAALA fontar # lagar donss Seemostanl no sotacste B Ienvidor mibiicn

o o crrecd

2 TG DR MLAZA, MUESTO (oo w romiory 28 T, Saa v el aliral Sresoade T

1 PRRCETEOHES fonctar o sosidc fam, daroenm, comosmicidn T graccacion cel oervicorn
el

4 JORDUCOOES feroter o L3N, [SEH, ool reomual = resio Sal servicior ooblion.

3 HOFRERE T AELDD OF LA PERSORE A DR RERTLAT A R oter  susics: v o b 20 b oeraons ous ustitare.

| DMRSAMTRNTT: [Caroc: s e S gl Trabasdor

7 |CRCEE RIS Jrctar wn 2w cmoy b imforTacidn cerdrent.

i RECOEFRNOACIANES [erotar Fombrs v Birrra Jal Dhrecior 2o Area v lefs innedioos.

® |[RUTORIZADON Fosoter Hombre ¢ Frma del Dirsctor Se Admimbsrasion ¢ Franme oo

e Geraral
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

B PROBESQUE

) _ DEPARTAMEMTO DE PERSCOMAL
CARECCIOMN CDE ADMIMISTRACHOM ALTAS AL MAESTRO DE IR T SR T
T AMAMNIAS EMPLEADCE DE MOMIMAS DE BASE |m| i | I _
EQ T TS
F—— -
1 s L1 1T 1 L1111
=1 aceiERs o @sana LT I T T T T T T P T T P T T P T T 011
NN N N NN N N N N N N N B
a1 mEC L1 1T T T 11 71711
7 s LT I T T T T T T P T T P T T P T T 011
2] CLave DS ARLACIed AL IEEr TR L1 1T T T 11 71711
51 CARTA D MO MRRALITRDON I:I = I:I e w
18] CAMTALZACEN ESETE I:I - I:I P
1] TO DS FLATA ] D s D ] D
- I I I
13 PUSTO
PR o
I15) SLETTEUYEA:
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IT) ORESEMEDCRES
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

IMSTRLACTIVO PARA LLEMAR EL FORMATO :

ALTAL AL FACTED DE BMFLEADDS DE HOFBA DE BASE

CEJETVG :

ESTARLECRE LB DOMTREOL DD LODS MOVIMENTOS QUNCIHAL
AN L& ELARORACKIN 06 La HOMINA CORREPONDIENTE

DISTRIBUCISH ¥ DESTIMATARID :

DE APLICACTHIN UMICA B4 B DEFARTAMENTO OF PRATOHAL
| HFCLMEMTD: DRz AL

Hin COMCERTO DESCRIFCIOMN
1 = CiLE perroar o naTvere 2 bl osl documenio
E FRs =5 Jorcmar Sl e roadc e b eaEoracita del formrate

i HLUMERD DE SHFLEA0D

Jareczar ol ndmerg del aervicor pddlico oz e du o alia

4 CLAYE FRESUPURSTAL

jarczar ol cddicn orcsuaral dal Decsrtamansa.

. R OMERE DEL BFPLES D

pericaar o raombre v oacslcor comizhess Sel servidor cuslizo.

8 PR

frizmr & redmrn dedenal de cumaniss de asrvicor cuslos ous o de g alin

T CLIRF

Jinczar b chisw duica cw recbire de cotboidn del servidor odslcs gue o 4
LR

i CLAYE DR ASILISCEIN AL ISSEHTH

jeresar 7 1 cans, | clww de [SSEFTTY gl mersidor cublico us I contro

¥ CARTA DE HD INEARILITACEN

Jorcdar 3 o comets comoam Carta de Mo InfuEBiackin del servidor cdbiliod

S e MRty iy b=

13 CAPITALIZ AT KW E3RHTTH

peresmar ol cacitiin = re gl ESRFTH @l owrwidor coblies cws oe conerwia

1 T DR FLATA

peroar ot o olaoy oo b ccormsrooencs ol servidor coiblics s o
Jegpep =N

IZ  FRCHE DE ALTA

Jorrczar dl, e Fadlc cue coreszoac al akn

13 FUESTD

Jiromar ai puarte del servicer odblico gee 1w coArEL

14 L 7 LA N

percmar o nivsl roranes gl s oo &l oo e ool el cervidor coslos,

153 EUITITUTR &

frizmr 4l rezmbrs 28 b ceroora 8 guker nottars, oo cans

I& fUrER D DE PLATA

perrcar o rames 2 chias el oeesic oo 1 coTEL

1T  JOREERYACIDMES

frioTr 4 I cacs, la informsden certretis.

1w pussond

HMoTizre v frmio O o cernona oo realio o B ol rmans,

s pavE

Homizre v firma de o cerocna e resios @ formosa.

o et

Momizre v firmia o o cernona oo de o Vo, Bos e rrake
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

ESTADO DE MEXICO

_
o
a
o]
r4
4
w
1]
Q
0

FECHA {2}

|
Dispss]| ano

Hopa "{1)

L]

MOVIMIENTOS

FIJOS DE
NOMINA DE BASE

FERIDDOD

DIRECCION DE

ADMINISTRACION
¥ FINANZAS

)

DEL 20086,

CiEL

MUMERD
Frcos 9

CANTIDAD QUINCEMAL

8

QUINCENA,

[E)]

AFECTALCION

@

NOMINA

NOMINA DE BASE

CLAVE

(]

NUFERD
EMPLEADO (5}

L]

OBSERVACIOMES -

(13

AUTORIZO

(2

REVISO

an

ELABORO
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

MOVIMIENTOS FIJOS DE NOMINA DE BASE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. HOJA Anotar el nimero de hojas del documento

2. FECHA Anotar dia, mes y afio de elaboracion del formato.

3. QUINCENA Anotar el nimero de la quincena correspondiente.

4. PERIiODO Anotar la fecha del pericdo de la quincena.

5. NUMERC DE EMPLEADO Anotar el nimero del servidor pablico que tiene
maovimiento fijo en ndmina.

6. CLAYE Anotar la clave que se va a afectar en la ndmina.

7. AFECTACION Anotar la clase de afectacidn o modificacion al
servidor publico.

8. CANTIDAD QUINCENAL Anotar el monte quincenal del descuente o
medificacion al servider pablico.

9. NUMERC DE PAGOS Anotar el nimero de pagos quincenales del
descuento o modificacién al servidor piblice.

10. OBSERVACIOMNES Anotar, en su caso la informacion que se considere
pertinente.

1l. ELABORO Anotar nombre y firma de la persona que elabora &l
formato.

12. REVISO Anotar nombre y firma de la persona que revisa el
formato.

13. AUTORIZO Anotar nombre y firma de la persona que autoriza

el formata.
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GOBIERNO DEL i
ESTADO DE MEXICO

v

)
4 GOBIERMNC DEL

-.n—

-

59 ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

DIRECCION DE MOVIMIENTOS HOJA FECHA
NOMINA ADMINISTRACION VARIABLES DE m @
Y FINANZAS NOMINA BASE IDEI oielmes]  afio
QUIMCEMA FERICDC (4)
MOMIMA DE BASE
Mo [3] DEL AL 2006
CLAVE CLAVE
MNUMERO PERCEPCION NUMERO FERCEPCION
DE Yo CANTIDAD (7) DE YIo CANTIDAD (T)
EMFLEADC | DEDUCCION EMPLEADO DEDUCCION
() (6 i5) (8)
313
| 34
3 EE
ki EE
E E}
& 4}
7 4]
47
kil 43
44
43
il 44
El 43
4 +3
5 4
£ 5
7 51
53
kil 53
i | 34
2 53
| 3¢
13 53
14 g
5 5
2¢f &
pr | &l
| >
| [
3 &4
3 £
1 &4
23] £
34 [
(8) (&) (1)
ELABORO REVISO AUTORIZO

PROB@SQUE
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE

MOVIMIENTOS VARIABLES DE NOMINA DE BASE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

HOJA Anotar el nimero de hoja del documento.

FECHA Anotar dia, mes y afio que corresponda.
QUINCENA Anotar el nimero de quincena correspondiente.
PERIODO Anotar dia, mes y afio que corresponda.

NUMERO DE EMPLEADO Anotar el nimereo del servidor publico que cuenta con

movimiento variable de nomina.

CLAVE Anotar la clave de percepcidn o deduccidn del

servidor publice.

CANTIDAD Anotar el monto de la percepcion o deduccion al

servidor piiblice.

ELABORO Anotar nombre y firma de la persona que elabora el
formato.

REVISO Anotar nombre y firma de la persona que autoriza el
formato.

AUTORIZO Anotar nombre y firma de la persona que autoriza el
formato.
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GOBIERNO DEL

COMTRATS INDIVIDUAL DE TRABAJS POR TIEMPO DETERMIMADG, DE CONFORMIDAD COM LO
ESTABLECIDS EM LOS ARTICULOS 1, 4, 5, &, 8,10, 20, ¥ 37 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJD DE APLICACISN,
QUE CELEBRAN POR UMA PARTE EL ORAGAMISMS PUBLICS DESCENTRALIZADS DENOMINMADD,
PFROTECTORA  DE numuﬂ DEL ESTADD DE  MEXICO, REPRESEMTADS POR  EL
e. EM 51 CARACTER DE JEFE DEL DEPARTAMENTS DE
P'EMI.I.L.'FF&!LAE-I’MEI.{LAE 2 A QUIENES EM LD SUCESIVG SE LE
DEMGHIMARA “FROBOSGUE" ¥ “EL TRABAJADOR: RESFECTIVAMEMTE AL TEMOR DE LAS SIGLNENTES
DECLARACIOMES Y CLAUSULAS:

DECLARACIOMES:

|. D “PROBOSGUE"

LI Chus sa un oo Fublico O dirado Dk iz Frosectora de Sooouss Sl Extade de Masics, on oercsalided
hundics 7 catrimenic propiorn, coma o dimoren boe arscdos 303, 04 r 315 del Codico Sdminitratien del Sxtads de Moo v
zum cor scusrde del siscuties del Extade, coblizade sn b Gacst de Gobisrnc del Extade de Maxico, de fechs 24 de marzs del
200E, mr aecortoeds 2 Secretrhy de Daoerols Sorcoscnrio

LT  Cuw o reer zu~ta con fazutader carn auacrlkr ol cressme ot oo vitted 48l cfido desorzoic ndmerz
PEDG2ITH I ADDY | BSE200E de fecha |F de Debubrs de 2005, suscrite oor o lne Joros Rarals Péree, Dirsctor Carsral de
PROBOSCUE.

L3 Cus reculsrs cormrmar s “EL TRABAIADOR”, sor siemos determirmds an virted de cus no tasrta con o cernoral Iddnes carn
alimr ha aborsa rz ssividudes ssticuschs an la Chaul Primam de ame conemaes.
L4 s oefabs come zu domidlio, o whicade Ranche Gusdaboze 5™ Conturte SEDACRD, Metsosc, Erade de Maxico.

Ii. De “EL TRABABDOR™
Ll PFanfass, bic crotesia de decr werdad, bo simusrie

al B dicad __J de ] anca ce echd, emo ___§ wrimdo divi] 4
BFRL. T _fecta r hazar dw B
3 | d ez # emn ] k I
Til-lhrm ]  con sacclarided 1T
LL Qus cusnm con lan kabiichdes. pemarisncn ¢ oumssides reousrdsr cara desemeeroe v Zezarelar lm
dace chists dal sontrate da trabais,

lil. De “LAS PARTES"
ILI. Corccendc o chisto » skoncs del contrago cus nor couca ba cartss scssrdan sn sometsras 3 o dosemiss

CLAUSULAS

FRIMERA.- “EL TRABAJADOR”, demrrollin 4 marsrs pabordrady ha aborss ous s sncomisnds “FROBOSGUE", ds scusrds
con g funcorss v a0 b nuturaless del tabale, en 8 hor oss o efecto e Is mime,  conoitergsa wT
13

SEGLUMDA. - “EL TRABAJADOR® recorccs v acsom ous @ orsasTis cormraes & oor temos detsemineds, oome o arobiees o
aricule 37 da la Ler Fedenl dal Tradaiz

TERCERA - Ly wizerch del cressms corsrec de tabaio sem oo o cenode comoowndids del 1d__ e dw _|E al

IT de __ I8 de _I% ,iunl:lrudh'rrlmn-crl]mlnmhbﬂmmmdnﬂn’rmuud:nmnl’ndn:in
rescarided de awizc crwvio oo haber bido b vienda tlacich, du scusrdo con o ascule 53 fracciones |1 de b Lar Federal del
Trabaks.

CUARTA.- “PROBOSGUE® oeom como  cortroresacon a0 “EL TRABAJADSGRE® b crcdsd mecsal  de
5 o 21 canza 00100 ML ML sbcindors loa d o ded

s SOrT an, aacin b Sz or srmiss. o peruridad sochl o souslba cus deteminen lar lerer o serca crodstamisma. Pem
sfsczza del onzs, 8l monts aer deidids en dor cartez Inades T ool sntwods 3 “EL TRABAJADSGR”, lox doa e 2 o —aa,
srwvic reche de conf dad ous por el #n ! baar wn o oum ae ancustre acherits o dessmoste au trakaic.

QGUAIMTA.- "EL TRABAJADOR" dezsmoemes na bborsa lon dax i Y 14 on wn oo comomendido

e laz _ 28 sl 24 boran

PROB®SQUE

Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion y Finanzas 143



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

SEXTA - “EL TRABAJADOR" 2» cblim con "FROBOSQUE" x

al. Aol s aotitudes, hat risnch ¥ hd da, cars wl melor deasmosto de qu Srabaio;

th. Ao lar Srdenes, irotrucd orss, domoaicionss ¥ nasseca de CPROBOESQUE" zan # dese—oefic de pax laborea;

k. I:‘:mnmdﬂ:dmhuhhmh-lrldodrm:c:hi“—.mﬂhﬂ'rbm.:l.ﬂhuhmhchmhu_:ﬂ-:-d:

4. Radere sdes o frmar Iz de abtercts al lido 7 terming de 2 lborse. Bl |1 » sata chlk o Zarura
coma Bt InkustSioada sar todea loa siscioa lsalen 2 cus e baoar;

st Chzsrear buss conducs s ol dessmeoenc S8 2oz b

fi.  No comater sctor Inmoralar o contrarica 3 ba busras coobemhrer durante o dessmoeno de sua Ishoersa;

. Mo oreawntaroe @ lsborar e srtsdo du sbrisdad o baio b influsncs de droos sneraestea;

Br Wz rewrs, durares 2oz bboowa, an Aioa de srobichd o heresdes e sotes de visdenca, smarsa, Inurtm @ aloa canes an ozrers

del perreral de “PROBOSGUE", s Amilares o funcionarize de sote SEme;

Mo comater cunlouisrs de lor schoa snumersdor s o Indso cus srtscsds, conbry siosno de per companeros;

M comuter slrunc de loa actor sefalador #n o Incizo b, fusn del hear v horaric de trabals contra cemonal @ fundenarica de

“FROBOSGUES;

Kt Mo o o coroumic bebidar alochalor o droma sreraciss durseis 2o cermanenca en sl bar e ol ous desesoetan au
trabado o duranbe. ol horrs de trabado;

I Corasrear @7 busn smeds lax hermmstos. souss, mobinedis maocmara 8 ereesenol cus ls osa sressrcemeds zer
SFROBOSQUE" men deswrslar qu trabals, v eetrecacks, suands ces sosble ol soechos oo horaris de tabaie o ool seemine e
b vicenca del crezense consats. En oazie JEme cmn s ncssodmiects dan o 2 ous "FROBOSGUE" slercie b accicoe
lncalsa ous commoonden 3 secto de recuoene les Imolemeion Ss trabaio, bisnes ¥

=i Teda souslas cus asdals o artiosls 73 da la Ler d# Trabaic de boa Ssrvidores Piblizoa da Extade » Municoics:

B o

SEFTIMA.- B | 2 ol de loa badcz wn b dasaula oue srieceds, am como @ toda aouelbs ous
szmcene # crezerme cootrwis. pe comalderarmt some miomes S repszen Sl szetrwte b eesonmbldsd seuws 3 ooemn de
“FROBOSGIUE".

OCTAVA- En caxs de ous “EL TRABAJADDR™, 4 marera Rniumfioda ne o 3 no lsborer = no s cressmes cunmuale-ams,
“PFROBOSGIUIE", tendra dersche 3 descontar de moners oroocrciomal o imoorte corrsscondiecte. Bn ocarc de man de bea Gk
imberfioadar aw coralderars como ol de oo el comtrata, his x “EL TRABA]&DOR".

MOYERA. - Exte consats s celebra por femoe detseminads 7 podra oer rescindide cor caloules de o carte, artes del vencimisnis,
ean I7 doz hakisz de aviie crevio, o nesdammes cands sdzon oung Imouakbe 3 “EL TRABAJADOR" o ax lo
rursfizuen, 3 lude de PPROBOSQIUE", mmissdmas sor tsemirads ol fraloar o oresets an b fechs ous cary ol sfects 1w sctiools e e
shersls secundh del cresense coremate.

DECIFA_- WE"mmmrﬂlddﬂmm*ﬂnmmmﬂmhlﬂdhhw“llu
nicio @ comiden o descubre cue “EL TRABAJADORE® rc tens o tabilidades, secerisrcts ¥ cacacidhd
recrssridar cara dessmoceme bo bbores » dezarrclar las scividadar chisto del creasms Instrumenic.

CECIFA FRIMERA - Fara o circ e controwmezi o irtercesiacion del cressnds, b2 cartes o u b lurtediodion de lox Trit 1
somceterrtes de 3 Cludsd de Toleos de Lerds, Moz, remunctands al foerz cus ler codien cormemconder en masin de ow domiciliz
srwannts o fubars.

CECIFA SESUMDA.- Ev ol prwawrts Concmars ro sz geroe, dobs, vinkeon mab fs ous cufien Invaldeds ezad o oeciaimses,
recssrciande & cunlouber vicks ous oudis: sorbenerae.

Lasds cum fom cor bux cartea ous ko feroe cars coszmnca, en b Cluded de Metsces, Brodo de Mascs o oo _ 18 diaz del s 2
— 2% AW

FOiR ~ EL ORGAMISHO" “EL TRABAJMADOR™

M iz

TEETISOS

PROB®SQUE
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GOBIERNO DEL i PROBSQUE
ESTADO DE MEXICO

L EmE
L= T

ﬁ GOBIERNO DEL P RO B@SQU E

SEY ESTADO DE MEXICO

ALTAAL MAESTRO DE EMPLEADDS EVENTUALES

DIRECCIONREGION

1 FECHA: 5
PREDIO O FRENTE: 2 QUINCENA: B
PROGRAMA: 3 HOJA: 7 DE: 7
TIFD DE GASTO: 4
M. FECHA DE FECHADE
EMPLEADO EP. PAT. AP, MAT. NOMSRE[S) SEXD CVEISSENMYM | ALTA COMD RF.C. ALTA SUELDO HRECCION [COD. POST.]  MUNEZIPID ESTADO
SERV. PUB.
g ] 10 1" 12 13 14 15 18 i i -] 13
ELABORD: REWISO

|
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

FORMATO DE ALTAS AL MAESTRO DE EMPLEADOS EVENTUALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO

I. DIRECCION/REGION Anotar el nombre de la direccién y/o region seglin corresponda.

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

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

4. TIPO DE GASTO Senalar el tipo de gasto segin el programa al que esta adscrito el servidor publico

correspondiente al acuerdo de contratacion.

5. FECHA Senalar dia, mes y ano de la elaboracion del formato.

6. QUINCENA Anotar el periodo de la quincena correspondiente.

7. HOJA _DE _ Anotar el nimero de hoja y el total de hojas del documento.

8. No DE EMPLEADO Este nimero sera asignado por el Departamento de Personal al dar de alta al servidor publico.

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

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

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

12. FECHA DE ALTA COMO SERV. PUB. Anotar dia, mes y afno de alta en caso de que haya trabajado anteriormente como servidor
publico.

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

14. FECHA DE ALTA Anotar dia, mes y afo del alta actual.
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

15. SUELDO Senalar el sueldo asignado por el titular del area segin acuerdo de
contratacion de personal eventual.

16. DIRECCION Anotar el domicilio donde radica el servidor publico a contratar.

17. CODIGO POSTAL Anotar el codigo postal del domicilio donde radica el servidor publico a
contratar.

18. MUINICIPIO Senalar el municipio donde radica el servidor publico a contratar.

19. ESTADO Senalar el Estado donde radica el servidor publico a contratar.

20. ELABORO Anotar el nombre completo y firma del responsable de la elaboracion de los

movimientos de némina.

21. REVISO Anotar nombre y firma del responsable de revisar los movimientos de némina
en el area correspondiente.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

GOBIERNO DEL -
ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE

MOVIMIENTOS DE MOMINA DE PERIOMAL EVENTUAL I |
FECHOROE: 3 ] [FREDIT [ | FEcuRace [ |
IMIGPID: E] | [FRocRENE 3 ] 1 |
PERIOO0 DEL
T T

BAJAS B CANZIOE i
WUMIERD DE WUMERT DE UM D TRABAJADOR | 3=
EMFLEADD EMFLEADD JEEE DECE:
UL DIE TRAZAADDA !
EEE DECE:
UM D TRABAJADOR MCE:
UL DE TRARAJADOR ;
EEE DECE:
UM DIE TRABAADOA iCE:
[ESEEDECE:
(CANEI DE S/EL00 10 CAMEODEPUERTD 11
[ HINE=GOE = -3 JEL
FLELDO WOWERD T BUELDD Mo TE — o I N
EMPLEADD | scTusl | wusyo | ENPLEADD | scTual | Wuswo JEwrL A [ ]
bz D oo PERDOO L 3 spenn PERIOD
Lot u SR IS e fleriint ART JOEMALTS PESTD il e
] 1 ) 16 18 L0 12 13 H L] L) 17
ELABORD: RENISD:
1§ ]
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

GOBERMC DEL
ESTADD DE MEXICDO

FORMATO DE MOVIMIEMTOS DE MOMIMA DE PERSOMAL EYENTUAL

INSTRUCTIVO DE LLEMADC

. FECHA Safialr diz, mes y aio de b alborcios  dal
miceimbanto.

7. DIRECCIOM DE Anotar el nombra ds la Direcckon qua corrasponda.

3. MUNICIFID Anotar @l nombra dal mumiciplo {en & caso de b
Dalkgacionas Regonalas)

4. PREDID Anotar &l nombra del pradio sepin h Delagacion
Ragional.

5. FROGRAMA Anotar @l nombre del programa correspondients al
acwardo da comtratecion de parsomal.

&. RECURSOS Anotar al tipe da recursos dal programa spun acusrde
da contratzcion da parsonal.

7. PERICDO Safalar ol numerc de quncema y & pericdo sapin
corraspomds

B. BAJAS Safialar &l nemare dal servidor publico a dar da baja sn
[z lista da raya

9. CAMBIOS Safialar @l sdmaere dal servidor publico ¥ sus datos

coarectos (en caso da axistir alpan error en los datos
da la bsta da raya).

10. CAMBIO DE SUELDO Sanalar & numarc dal servidor pablco, su seekde actual
v al sumldo neevo (asgnade por el otular dal drea
corraspondianta)

1. CAMBID DE PUESTO Safialar @l mumsre dal sarvidor publico ¥ al puesto a
ooupar  (asgnado  por el twlar  del  area
correspondlanta)

12. ARG Safialar A (ALTA] = al sarvidor pablico a contratar as
da nuave egreso, R O(RENGRESO) o < servidor
pablico ya habia prestado sas servicos dentro dal afc
correspondients © © (CAMEIQ) en caso de haber
camblo da proprama. recursos, sualdo, pussto, etc.

PROB®SQUE
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GOBEAMC DEL
ESTADO DE MEX IO

13. Mo DEL EMFLEADC

14. JORHALES

15, SUELDD DIARIO

6. FUESTO

17. FERIODD DE PAGD

15. ELABORG

19, REVISO

PROB®SQUE

#notr &l numere dal sarvidor publics asignade por &l
Dapartamanito da Parsomall
Anotar &l numers da jornalas trabajades.

Hnotr &l sueldo darie asgnado por al ttular dal d@rea
corraspordianta.

Anotr &l nombra dal pussto a ooupar asignado por «l
titular dal drea cormespondiants.

Anotar el o los pariodos correspondientes a pagar.

Snotar mombra vy firma dal responsmbl da &
sizboracion da los movimknios del parsonal.

Anotr al mombra ¥ firma dal responsable de revisar |os
movimigntos &n al 3rea corraspondisste

PROB®SQUE
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% GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

GORIERMO DEL PROBESQUE

ESTADO DE MEXICO

PROTECTORA DE BOSQUES
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CEDULA DE INCIDENCIAS DE PERSONAL EVENTUAL

DELEGACION REGIONAL FORESTAL: 1
AREA DE ABCRIFCION: 2
PROGRAMA: 3 RECURIDE 4
PERICIDD DEL: E AL -3
CLAVE DE
Ho. EMPLEADD HOBERE - FECHA
B T &8 B
CLAVE DE
INCIDERCLAS

RETARDO JUETIFICADO

RETARDO INJUETIFICADD

FALTA JUSTIFECADA

FALTA INJUSTIFICADA

CAMMEZION TARJETA

SALIDA ANTES CON ALUTORIZACKIN
SALIDA ANTEZ 21N AUTORIZACION
LICENCIA ECOMNOMICA

LICENCIA POR JUBILACION

LICENGIA POR EXAMEN FROFESIONAL
11 LICENCIA POR MATRIMONIC

12 LICENCIA POR EMBARAZD

13 LICENCIA POR LACTAMNCLA

1L LICENCIA POR RIESG0S PROFESIONALES

| o | =l | an] b s | ] e

=

iS5 LICENCIA POR FALLECIMIEENT O DE FAMILIAR
16 LICENCLA POR MACRIENTD

7 LICENCIA POR COMISICN SINDICAL

18 WACACIONES

] LICENGCIA BN GOCE DE SUBLDD

a0 INCAPAC IDAD POR ENFERMEDAD

Pl COMISION DE SERVICIOS (OPERATIVOE)

Fr] SUESPENZION DE EERVICIOS

A SUEPENIION POR RENUMCIA

24 FALLA ELECTRICA DE RELC
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GOBERMNC DEL

ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

FORMATO DE CEDULA DE INCIDENCIAS DE PERSONAL EVENTUAL

[}

Ln

INSTRUCTIVO DE LLEMNADC

DELEGACION REGIONAL

FORESTAL

AREA DE ASCRIPCION

FROGRAMA

RECURSOS

FERIODO

Mo DE EMFLEADD

NOMBRE

CLAYE DE INCIDEMCIA

FECHA

Anotar & nombra da la Delegacion Reglosal Forestal o
Dereccion correspondients.

Anotar @l drea da adscripoion de oz servidoras
peiblicos.

Anotar &l nombre del programa segun acuardo dae
contratacion da parsonal.

Anoctar sl tipo de recursos dal programa sagin acusrdo
da contratwclon da parsonal.

Safalar el pariodo, dia mas y afic sagun la quincena
corraspondiantae.

Anotar &l numarc de smplesdo asignade por sl
Departamanto da Parsonad &m casc da temer alguna
Incidancia.

Anotar &l nombra completo dal servidor pablico o, e
u casa, anotar SIN INCIDEMCIAS,

Safialr |3 dawe segum conceptos da  ncidanclas
anistadas an la parts inferior dal formarte.

Anotar diz, mas ¥ afo da la incidench.

PROB®SQUE
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' GOBIERNO DEL )
ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

GOBIERMO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

PROBOSQUE
DIRECCIOIN DE ADMINISTRACION ¥ FIMANZAS

DEFARTAMENTO DE PERSONAL

RESUMENM DE REGISTRO DE CONTROL DE ASISTEMCIA DE PERSONAL EVENTUAL

DELEGACION REGIONAL FOREZTAL: 1 BUMICIPI: &
ARES DE ADECRIPCICH: -
PROGRAMA: a RECURZCE: "
PERICDC: 4

NO. DE BUELDO DIAE DiAg

EMPLEADDSE CONTRATADD TRABAJADCE FALTADDE cosTo CEIERVACIONES
7 ] » 10 11 12
TOTAL 13
El AEIORD REVISCH
14 15
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

“
7

“+-|: 5
]

10

GOBERMC DEL
ESTADO DE MEXICDO

PROB®SQUE

FORMATO DE RESUMENM DE REGISTRC DE COMTROL DE
ASISTENCIA DE PERSOMAL EYENTUAL

INSTRUCTIVO DE LLEMADC

DELEGACION REGIONAL
FORESTAL

AREA DE ASCRIFCION

FPROGRAMA

FPERIODO

HUMNICIFIO

RECURSDS

Mo DE EMPLEADOS

SUELDD CONTRATADOD

DIAS TRABAJADDOS

DIAS FALTADOS

. CO5TO

. DBSERYACIOMNES

. TOTAL

. ELABORO

. REVISG

Anctar &l nombre de la Delegackdn Regional Forestl o
Daruccidn correspondients.

Anctar el drez 2 b que sstd adscrino gl personal.

Anctar @l nombrs del programa segun acuerdo de
comtratacion da parsonal

Safialar al pariodo sugim b quincana corraspondinte.

Anctar &l nombra dal Mumiciplo (an @l o da s
Dwlegaoonas Repionaes)

Anotr al tpo de recurses dal programa sagun acusrdo
da contratzcion de parsonal.

Safialar al ndmero de empleados contratados.

Anctar &l susldo darie asgnado por el ttular dal drea
corraspondianta.

Safialar sl namaro de dis trabajados segun lsts de
asistancla

Safialr ol mimero da dis faltdos sepan lstas de
asistancla

Anotar al costo tokl breto de b nomina (multiplicando
& numarc da servidores pablicos por el suskde
comtratado por los dis trabajados).

Anctar s obseraconas necesaris reacdonadas con
los conCapbos amberioras.

Anctar al total broto de I nomina sagin b suma da los
coshos.

Anctr mombra vy firma dal responmbl g
alzboracidn da los movimientos dal parsonal.

Anctar nombre y firma &ad responzbla g ravisar los
movimiantos &n el drea corraspondiente

PROB®SQUE
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. GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

GOBIER MG DIEL PR B.iq E
ESTADO DE MEXICO D . QU
I LISTA DE FIRMAS PARA CONTROL DE ASISTEMCILA Y PUNTUALIDED DE PFERSOMAL EVENTUAL
DEPBEMIDERCLA 1 R EEALLS 4 e 3
e 2 FECURSOS 8
DEPARTAMENTS: - | [SLIPECEMA, ) RS E
- = - [E3 = & = .
. WUMERD OE ENTRADA, COMIDA, MDA 880 DA
FEEA AL L HO R F il &, A I R E WT RLaD aieli) fiFsda
L | ) 11 1 13 14 13 m 12
18 18
MO EBRE ¥ FiReA DEL RESPONSABLE e B
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

GOBREBERMNC DEL PRDB@SQU E

ESTADO DE MEXICD

FORMATO DE LISTA DE FIRMAS PARA EL CONTROL DE ASISTEMCIA
¥ PUNTUALIDAD DE PERSOMAL EYENTUAL

INSTRUCTIVO DE LLEMNADO

1. DEPEMNDEMCIA Espacticar ol nombre g ki Daepandemca
corraspondianta.

2 DIRECCION Anotar al nombre &4 la Direccion sagun corresponda.

3. DEFARTAMENTO Anoctar @l nombra del Departamento al gqua sa
amtusntra adsorito &l sarvider pablico.

4. PFROGRAMA Anotar &l nombra del programa correspondients al
acuerdo de comtratacion.

5 REGION Safialar I regidn correspondients de adsoripodn dal
sarvidor publico.

& RECURSOS Anotr el tipe de recursos dal programa sagun acusrdo
da contratacion da parsonal.

7. QUINCEMA Anotar ndmaro de quincena correspondients ¥ periodo
s papa.

8. HORARIO Anctr horarie awtorindo sepin nacasidadas dal drea.

3. FECHA Anctar diz. mas ¥ 2o laborado

10. NUMERC DE EMFLEADO Anotar nimaro dal servidor pibllco asgnado por sl
Dapartamsanto da Parsonal

11. HORA Anctar hora de entrada y salida de laboras.

12. FIRMA Asantar ka firma dal servidor pablico.

13. COMIDA Anctar hora de sallda y entrada del horarlo de comida.

14. HOMBRE Anctar nombra complate dal servidor publico.

15. HOMBRE ¥ FIRM& DEL Ano@r nombra y firma del responmble del comtrol da

RESFONSABLE asistancla dal parsonal evemtual.
16. ¥o Bo Anotar mombra y fema del ttular del dres po

rasponsable dal programa.
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PROB®SQUE

-

GOBIERNO DEL

PROBESQUE

ESTADO DE MEXICO

-
w
[a]
o
ra
=
=
4]
2
[}

FECHA 1)

ARD

pia | mes |

i)

N

(%)

HOjA

CAMAIOE DE SALARND Y DE ADSCRPOON

VIATICOS ETC DE MOMIMA DE BAZE

DIRECCION DE ADMOR. ¥ FINANZAS

FECHA "=

CLAVE
0T

MNIVELT
FURNGT

5

MNLIMERD DE

EMPLEADD

5}

QUWCEML 12)

PROBOSQUE

NOMIMNA DE BASE

(]

CLAVE
MY

MIVEL ¥
RANGD ')

MNUMERD DE
EMPLEADO TH

EOTON

oy

TECD

o)

el

i

AbercFOWATO NSTRUCT

157
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GOBIERMO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

CAMBIOS DE SALARIO Y DE ADSCRIPCION, VIATICOS, ETC; DE NOMINA DE BASE

FECHA
QUINCENA
FECHA

HOJA
NUMERO DE EMFLEADO
NIVEL ¥ RANGO

CLAVE DE NOMINA
COLUMNA

DE OBSERVACIONES

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anotar dia, mes y anio de elaboracion del formato.
Anotar el nimero de quincena correspondiente.

Anotar dia, mes y afio que corresponda.

Anotar el nimero de hoja del documente.

Anotar el mimero del servidor piblico que tiene
movimiento fijo en la nomina.

Anotar el nivel y rango salarial del servidor piblico que
se promociona. demociona ylo cambia de adscripcion.

Anotar [a clave que se afectari en la ndmina.

Anotar, en su caso la informacion pertinente.

Anotar nombre y firma de la persona que elabora el
formato.

Anotar nombre y firma de la persona que revisa el
formato.

Anotar nombre y firma de la persona que autoriza el
formato.

PROB®SQUE
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GOBIERNO DEL i
ESTADO DE MEXICO

B PROBESQUE

CIRECCHIM DE REACTIVACIONM O Baezan | FRLHA (2]
PN, ADMIMISTRACKDIM Y MAESTRO DE EMPLEADSIS
FIMARZAS DE B MIMA DE BASE I“ I
pan | ems ]| s
CEARCERS |3} PRERICOD GG 55 PAGE [
MOMIMNA  DE BASE -
o - DL e
EAAL 2 MEACTTVRDCRES PH) CESEFN ACICHES Tk

o F— T —

IR PR

L L L L L L L L L L '] L L L L L

[ L1111 111 L1111

| | | | 1 1 1 1 1 1 | | | | | | 1 1 1 1 1

L L 1 L 1 1 1 1 L L L L 1 1 1 1

[ L1111 111 L1111

| | | | 1 1 1 1 1 1 | | | | | | 1 1 1 1 1

L L L L L L L L L L '] L L L L L

[ L1111 111 L1111

| | | | 1 1 1 1 1 1 | | | | | | 1 1 1 1 1

L L L L L L L L L L '] L L L L L

[ L1111 111 L1111

| | | | 1 1 1 1 1 1 | | | | | | 1 1 1 1 1

L L L L L L L L L L '] L L L L L

[ L1111 111 L1111

| | 1 1 1 1 1 1 | | 1 1 1 1 1 1

L L L L L L L L L L '] L L L L L

[ L1111 111 L1111

| | | | 1 1 1 1 1 1 | | | | | | 1 1 1 1 1

L L L L L L L L L L '] L L L L L

L L L L L L L L L L '] L L L L L

| | | | 1 1 1 1 1 1 | | | | | | 1 1 1 1 1

L L L L L L L L L L '] L L L L L

L L 1 L 1 1 1 1 L L L L 1 1 1 1

[ L1111 111 L1111

L L L L L L L L L L '] L L L L L

L L L L L L L L L L '] L L L L L

[ L1111 111 L1111

| | | | 1 1 1 1 1 1 | | | | | | 1 1 1 1 1

L L L L L L L L L L '] L L L L L

[ L1111 111 L1111

= ™ (o
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GOBERMO DEL

PROB®SQUE

ESTADO DE MEXICO PRﬂ H@SQUE

REACTIVACIIN O BAJAS AL MAESTRO DE EMPLEADGS DE HOMIMA DE BASE

HOJA

FECHA
QUINCENA

FERIODO QUE SE PAGA

BAJAS

REACTIVACION

OBESERYACIONES

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

INSTRUCTIVC DE LLEMNADC

Enotar o numsro da biojas dal docemanto.

Anptar dia mes ¥ aRo que corresponda.
Enptar o numsre da |3 quincera correspondiants.
Bnotar 2 guincera correspondiante.

Enotar al numaro del ssrvidor pablico qua sa & da baa
v la fucha efoctiva.

Enotar al numerc dal sarddor pablico que S8 reactva ¥
la facha afuctiva

Anotar, en su @so los comantarios partinentes.

Bnotar nombra y firma da la parsoma gque reguists al
formato.

Anotar nombre y firma da la parsona goe revisa.

Agtorizar nombra y fema de b persona qus awtoriz 2
mformacion contenida en al formato.,
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GOBIERNO DEL i
ESTADO DE MEXICO

Protectora de Bocques

DGoblemo del Ectado de Maxioo
Seoretaria de Desarrollo Agropecuana

CONCENTRADD DE SERVIDODRES PUBLICOS INSCRITOS EN EL FROA

PROB®

PROB®SQUE

PERIODO: QUINCEMHA FERIODO DEL ar DE DE 2007 (1)
I Ko BRE HIVEL ¥ E5T SUELDO | GRATIF TOT
PROG. HOm R.F.C. RANGO FUESTO QUINC. QUINC. AL
] i T L ] ™ T i
JMPOATE TOTAL (=]
PORCENTAJE FROA {111
ELABORC REWIE W Ba.

MHOBERE ¥ FIRMA
L=

MHOEBRE v FIRMA
iy

O compromiso

HOMERE ¥ FIRMA
L]

SQUE
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PROB@SQUE

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. CONCEPTO DESCRIPCION
I PERIODO Anotar el periodo de pago del FROA
2 NUMERO PROGRESIVO Anotar el nUmero progresivo de los servidores publicos
3 NOMBRE Anotar el nombre completo del servidor publico
4 R.F.C. Anotar el registro federal de causantes del servidor publico
5 NIVEL Y RANGO Anotar el nivel y rango salarial del servidor publico
6 PUESTO Anotar el puesto que ocupa el servidor publico
7 SUELDO QUINCENAL Anotar el sueldo base del servidor publico
8 GRATIFICACION Anotar la gratificacion del servidor publico
9 TOTAL Anotar el importe del sueldo base y gratificacién del servidor publico
10 IMPORTE TOTAL Anotar el importe del monto total de los servidores publicos participantes en el FROA
Il PORCENTAJE FROA Anotar el importe resultante del porcentaje total de los servidores publicos participantes en el FROA
12 ELABORO Anotar el nombre y firma del servidor publico que elabora el concentrado
13 REVISO Anotar el nombre y firma del servidor publico que revisa la informacion
14 Vo. Bo. Anotar el nombre y firma del servidor publico que da el Vo. Bo. a la informacion
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

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 publicos 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 Asignacién 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 Organizacién 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 sera el encargado de
efectuar los movimientos de altas de bienes muebles debidamente soportados técnica y juridicamente.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

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.- Relacion de documentos juridicos 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 fisica o moral con el objeto de crear y
transmitir derechos y obligaciones.

INSUMOS:

Factura del Bien Mueble.

Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.

Aviso para la Revisién de Bienes y/o Materiales de Nueva Adquisicion.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

RESULTADOS:

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Licitacion Publica.

Invitacion Restringida.

Adjudicacién Directa.

POLITICAS:

Sera responsabilidad del encargado de la Oficina de Control Patrimonial mantener debidamente soportados técnica y
juridicamente los bienes de nueva adquisicién del Organismo.

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

El encargado de la Oficina de Control Patrimonial realizara el emplacamiento respectivo de los bienes muebles que forman el
patrimonio del Organismo.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.15: ALTA DE BIENES MUEBLES.

PROBOSQUE
. DEPARTAMENTO DE A DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE ADMINISTRACION
ALMACEN GENERAL RECURSOS MATERIALES AREA USUARIA CONTABILIDAD Y FINANZAS
1L
Recibe los bienes de nueva adquisicion
verificando las caracteristicas sefaladas en el | @
contrato administrativo y la factura. Informa | T

mediante formato en original de “Aviso para
la Revision de Bienes y/o Materiales de
Nueva Adquisicion” al area usuaria que
asista para la verificacion de los bienes que

ingresaron.
@ |

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

Recibe “Aviso para la Revision de
Bienes y/o Materiales de Nueva
Adquisicion” se entera acude a la
revision y archiva.

Gl
(=]
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.15: ALTA DE BIENES MUEBLES.

PROBESQUE

PROBOSQUE

ALMACEN GENERAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

AREA USUARIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

€1

0

1

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

o =]

Solicita mediante oficio en
original y copia a la Direccion
de Administracion y Finanzas, la
relacion del personal designado
que habra de resguardar los
bienes.

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

@
L

Recibe oficio original se entera y
archiva, asigna al servidor publico
responsable del bien e informa al

9 |

Recibe oficio a efecto de que sean
asignados los bienes a través del

(o] H

resguardo correspondiente, archiva
el original para su control e informa
al Almacén General mediante copia
de oficio para su atencién, previo
acuse de recibo.

Departamento de Recursos Materiales
mediante oficio en original y copia,
envia original y archiva la copia para su
control previo acuse de recibo.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROCEDIMIENTO 4.15: ALTA DE BIENES MUEBLES.

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

ALMACEN GENERAL

MATERIALES

AREA USUARIA

CONTABILIDAD

FINANZAS

€L

Recibe copia del oficio

de

asignacion y realiza la entrega de

los bienes conforme a
resguardos.

los

Archiva oficio de asignacion y

1 ©

Recibe los “Resguardos” en
original debidamente firmados
por el personal asignado y por
parte del Almacén General y

turna Resguardos al asimismo mediante oficio
Departamento  de  Recursos original y acuse respectivo, se
Materiales. envia un reporte al #

Departamento de Contabilidad
de los bienes de nueva
adquisicion.

Archiva copia del oficio de envio
para su control.

4

W |

€1

Recibe el reporte, realiza la
conciliacion de los bienes en
coordinacion 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 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 acta administrativa;
realiza los registros contables
correspondientes y la archiva
para su control.

L

FIN
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: K‘ GOBIERNO DEL

‘ N

ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta

PROBESQUE

Verificaciones fisicas 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 Revision de Bienes y/o Materiales de nueva
q g P Y

adquisicion”.

Los formatos de “Aviso para la Revision de Bienes y/o Materiales de nueva adquisicién”, quedan registrados en los sistemas SICOPA y

SARECO.

Formatos

Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.
Entrada de Almacén.
Tarjeta de Resguardo
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.16: BAJA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

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

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos 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 Asignacién 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 Organizacion de la Protectora de Bosques del Estado de México (212H14003 Departamento de Recursos Materiales).

RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales; asi como los responsables de los sistemas SICOPA y SARECO realizaran los
movimientos de bajas de bienes muebles debidamente soportados técnica y juridicamente.

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 opinion que
tiene por objeto auxiliar en la preparacion y substanciacion 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 utiles para el Organismo y poder definir el destino final a través de los
tramites administrativos correspondientes y, en su caso, rehabilitar aquellos que resulten economicamente costeables.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Licitacion Publica.
Invitacion Restringida.
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Adjudicacion Directa.
Adquisiciones Directas.

POLITICAS:

El encargado de la Oficina de Control Patrimonial idenificara los bienes que deberan ser dados de baja por obsoletos, o bien, gestionara
su rehabilitacion cuando resulten econémicamente costeables.

La Oficina de Control Patrimonial llevara el control y custodia de los bienes que han dejado de ser utiles para el Organismo.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.16: BAJA DE BIENES MUEBLES.

PROBESQUE

PROBOSQUE

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

INICIO

Y

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

*Original.- Direccion de
Administracion y Finanzas.

*Primera  copia.- Contraloria
Interna.

*Segunda copia.- Archivo previo
acuse de recibido.

-

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

Archiva original del oficio para su
control.

| &

€

Recibe copia del oficio se entera

y archiva.

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

O

L

i

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 Organo 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.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.16: BAJA DE BIENES MUEBLES

PROBOSQUE
AREA SOLICITANTE DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS OFICINA DE CONTROL DEPARTAMENTO DE
Y FINANZAS MATERIALES PATRIMONIAL CONTABILIDAD

®
T

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

Informa mediante oficio en I @
original 'y  copia  al L
Departamento de

Contabilidad que realice la

, N Recibe el oficio original, se entera
baja contable de los activos.

y realiza el registro contable de las
Archiva el acuse de recibo. bajas reportadas y la conciliacion
con el Departamento de Recursos
Materiales elaborandose un acta

@ | cada vez que se registren
! movimientos de baja  la cual
1 quedara como antecedente
| L A ) archivandose como soporte.
6 I a conciliacion se registra en el
T sistema SICOPA, se elabora
oficio en original y copia
(dentro de los dos primeros dias
Convoca  mediante  oficio  en habiles de cada mes) para rendir
original 'y 6 tantos, a los informe a la Direccién General
integrantes del Comité de de Adquisiciones y Control
Arrendamientos, Adquisiciones de Patrimonial, y se informa a la
Inmuebles y Enajenaciones para la Direccion de Administracion y
celebracién de una reunién a Finanzas para que convoque al
efecto de proponer el destino final Comité  de Enajenaciones,
de los bienes dados de baja. archiva copia del oficio previo
1 acuse de recibido.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

-

PROCEDIMIENTO 4.16: BAJA DE BIENES MUEBLES

PROBESQUE

PROBOSQUE

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

MATERIALES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

&

1

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

Organismo.

-

FIN
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ESTADO DE MEXICO

MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta

Verificaciones fisicas 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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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.17: TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO:

Agilizar la reasignacion de bienes muebles a las diferentes areas 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 publicos que tienen bajo su resguardo bienes reasignados.
Se excluye a aquellos servidores publicos que no tienen bajo su resguardo bienes muebles.

REFERENCIAS:

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de los Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal (Normas Administrativas ndmero ACP-010, 011, 012, 013, 023 y 025).
Manual General de Organizacion 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 juridicamente.

DEFINICIONES:
Transferencia.- Es la reasignacion de bienes muebles entre los servidores publicos del Organismo.

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 un acuerdo que celebra el Organismo con una persona fisica o moral con el objeto de crear y transmitir
derechos y obligaciones en relacion a bienes muebles y servicios.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles.

RESULTADOS:

Reasignacion de los bienes muebles a las diferentes areas y actualizacion de los resguardos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Licitacion Publica.
Invitacion Restringida.

Adjudicacién Directa.
Adaquisiciones Directas.

POLITICAS:

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

La Oficina de Control Patrimonial llevara el registro y control de los resguardos de los bienes sujetos a transferencia.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.17: TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

PROBESQUE

PROBOSQUE

AREA USUARIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

o
1

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

| &
1

Recibe oficio de solicitud de transferencia, se

entera y turna al Departamento de Recursos
Materiales para su atencion.

@

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.

NO)

€L

@

Recibe listado de movimientos, se entera y
archiva.

Elabora oficio en original y copia a la
Direccién General de Adquisiciones y
Control Patrimonial los dos primeros dias
habiles de cada mes, conforme a lo
establecido en las Normas Administrativas
para la Asignacién 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.

FIN

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 Direccion de
Administracién y Finanzas para su
tramite correspondiente.
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ESTADO DE MEXICO

MEDICION:
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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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.18: SINIESTROS DEL PARQUE VEHICULAR ASEGURADO

OBJETIVO:

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

ALCANCE:

Aplica a todo servidor publico que tiene bajo su resguardo un vehiculo 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 Asignacion 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 Juridica del Organismo, se coordinaran para realizar los tramites
correspondientes ante la compania aseguradora.

DEFINICIONES:
Siniestro.- Dano o pérdida que se presente en algun vehiculo oficial que se encuentre asegurado.

Patrimonio.- Conjunto de bienes muebles e inmuebles del Organismo.
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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 compania aseguradora en los casos de siniestro causado a vehiculos oficiales.

RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales, sera responsable de firmar las solicitudes de cheque para la adquisicion de bienes que
soliciten las diferentes areas del Organismo.

POLITICAS:

La Unidad Juridica en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales realizaran los tramites administrativos correspondientes
ante la compania aseguradora en caso de siniestro del parque vehicular del Organismo.
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PROCEDIMIENTO 4.18: SINIESTRO DEL PARQUE VEHICULAR ASEGURADO.

-

ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROBOSQUE

RESGUARDATARIO

AREA USUARIA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

CONTRALORIA INTERNA

UNIDAD JURIDICA

COMPANIA DE SEGUROS

@
1

Reporta via telefonica el
siniestro a la Compaiia de

Seguros y espera en el lugar
del siniestro la llegada del
ajustador, dan aviso al titular
del area usuaria, valora los
dafios  del vehiculo 'y
determina si procede la
reparacion o la pérdida
total.

@

Se entera e informa mediante
oficio en original y copia a la
Direccién de Administracion
y Finanzas del siniestro, para
efecto de realizar los
tramites administrativos para

el reclamo de las
reparaciones, debiendo
anexar los formatos

originales de la Compaiiia
Aseguradora, asi como copia
simple del acta levantada ante
el Ministerio Publico y copia
de la documentacion legal del
vehiculo. Archiva copia del
oficio  previo ocuse de
recibo.

[©)
1

Recibe oficio, formatos
originales de la Compafia
Aseguradora, asi como copia
simple del acta levantada ante
el Ministerio Plblico y copia
de la documentacion legal del
vehiculo, 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.

@

L

Recibe oficio en original, analiza
y archiva. Emite resolucion
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 resolucién y
env{ia a la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Archiva la copia del oficio para
su control previo acuse de

recibido.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

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

PROBESQUE

PROBOSQUE

RESGUARDATARIO

AREA USUARIA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

CONTRALORIA INTERNA

UNIDAD JURIDICA

COMPANIA DE SEGUROS

®

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

1

Es respon-
sable

?

SI @

Realiza el pago del deducible en
la Caja General del Organismo y
se hace descuento via némina.

)

—

Remite la documentacion legal
del vehiculo a la Compaiia
Aseguradora para el pago
correspondiente.

1©
£

Recibe la documentacién legal
del vehiculo y una vez relaizado
el tramite administrativo
correspondiente genera cheque

O |
€

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

]

por concepto de siniestro a
favor de la Protectora de
Bosques del Estado de México, el
cual sera recibido por la Unidad
Juridica en su caricter de
Apoderado Legal.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROBOSQUE

RESGUARDATARIO

AREA USUARIA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

CONTRALORIA INTERNA

UNIDAD JURIDICA

COMPANIA DE SEGUROS

Recibe oficio original junto
con el cheque por concepto
de pago por parte de la
Compafia 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 vehiculo en el
sistema SICOPA, se archiva
copia del oficio previo acuse

de recibo.

FIN
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MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

No aplica.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.19: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA.

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
apegandose a los lineamientos y la normatividad aplicable en la materia, mediante la adquisicion de bienes y servicios por adjudicacion
directa.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Recursos Materiales responsables de la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, mediante la adjudicacion directa, asi como a las areas solicitantes de PROBOSQUE.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Titulo Séptimo, Articulo |134. Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Sexto, Articulo 129. Periodico Oficial, 10,14 y 17 de noviembre
de 1917, reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Tercero, De las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios, Capitulo Séptimo, De los Procedimientos de Adquisicién, Seccion Quinta, De la Adjudicacién Directa, articulos 13.45 al
13.47. Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, Titulo Séptimo, De las Excepciones de la
Licitacion Publica, Capitulo Segundo, De la Adjudicacion Directa, articulos 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 Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder
Ejecutivo Estatal, Apartado IV. Adquisicion 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.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas 187



GOBIERNO DEL PROB@SQUE

9 ESTADO DE MEXICO

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable de adquirir y proveer a todas las areas de
PROBOSQUE de los bienes y servicios que requieren para la correcta realizacion de sus actividades y el alcance de sus metas.

El Departamento de Recursos Materiales debera:

* Recibir original del formato de “Requisicién de Compra” y obtener los precios de referencia.

* Informar al area solicitante, en su caso, que no se cuenta con suficiencia presupuestal o de la improcedencia de la solicitud.

* Convocar a sesion de Comité de Adquisiciones y Servicios.

* Informar a la Direccion de Administracion y Finanzas de la procedencia de la adquisicion.

* Elaborar el proyecto de bases.

* Elaborar “Bitacora de Proveedores” y verificar que los proveedores no se encuentren en el “Boletin de Empresas Objetadas”.
* Enviar oficio de invitacion a los proveedores y entregarles las bases para la adjudicacion 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 sancion por desfasamiento en la entrega de los bienes y turnarlo al Departamento de Contabilidad.
El Departamento de Contabilidad debera:
* Revisar la “Requisicion de Compra” y autorizar la suficiencia presupuestal.

* Guardar y custodiar las garantias de cumplimiento de contrato y de defectos o vicios ocultos.

* Realizar los descuentos correspondientes a la factura del proveedor por desfasamientos o incumplimientos.
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Elaborar el contra-recibo y entregar al proveedor.

Elaborar cheque de pago arlicando, en su caso, los descuentos y sanciones a que haya lugar por desfasamiento o

incumplimiento y entregarlo al proveedor.

El Director de Administracion y Finanzas debera:

Autorizar la “Requisicion de Compra”.

Instruir al Departamento de Recursos Materiales la elaboracion del proyecto de bases.

El Comité de Adquisiciones y Servicios debera:

Determinar la procedencia o improcedencia de la adquisicion y elaborar dictamen.

Llevar acabo, en su caso, la Junta Aclaratoria.

Celebrar el acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo.
Adjudicar la adquisicion 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 Revision de Bases debera:

Recibir, revisar y validar el proyecto de bases para la adjudicacion directa.

Elaborar el dictamen de aprobacion de las bases.
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El Area de Almacén debera:

* Verificar que los bienes cumplan con las caracteristicas, 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 Revision de Bienes y/o Materiales de Nueva Adquisicion en Almacén General” y enviarlo al
area solicitante.

* Entregar al proveedor, en su caso, los bienes rechazados por el area solicitante.

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

El Area solicitante debera:

* Elaborar y entregar el formato “Requisicion 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.- Organo colegiado con facultades de opinion, que tiene por objeto auxiliar la preparacion y
substanciacion de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos y enajenaciones.

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

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

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

INSUMOS:

Formato de “Requisicion de Compra”.
Oficio de Justificacion.

RESULTADOS:

Adaquisicion 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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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Adagquisicion de Bienes y Servicios por Invitacion Restringida.
Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacion Publica.
Recepcion de Materiales que Ingresan al Almacén.

Distribucion de Materiales.

POLITICAS:

El Comité de Adquisiciones y Servicios de la Protectora de Bosques, realizard los dictamenes de adjudicacion que serviran como base
para emitir los fallos de adjudicacion, garantizando las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad.
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ADMINISTRATIVA

| Area Solicitante Requisita el formato de “Requisicion de Compra” en original y copia con su respectivo oficio
de justificacion y turna al Departamento de Recursos Materiales. Obtiene acuse de recibo en
copia de formato y oficio y archiva.

2 Departamento de Recursos Recibe oficio de justificacion junto con el formato de “Requisicion de Compra” en original,

Materiales 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 requisicién y la remite al
Departamento de Contabilidad para su autorizacién presupuestal. Archiva oficio de
justificacion.

3 Departamento de Contabilidad | Recibe el original del formato de "Requisicion de Compra” con los precios de referencia, los
revisay determina.

{Existe suficiencia presupuestal?

4 Departamento de Contabilidad | No existe suficiencia presupuestal.

Devuelve el original del formato de “Requisicion 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 Recibe el original del formato de “Requisicion de Compra”, se entera de que no se cuenta con

Materiales suficiencia presupuestal, elabora oficio en original y copia informando la situacion al Area
Solicitante, anexa la requisicion original y turna. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y
archiva.

6 Area Solicitante Recibe oficio junto con el formato original de “Requisicion de Compra”, se entera de que no se
cuenta con la suficiencia presupuestal, archiva oficio y requisicion, espera que exista suficiencia
presupuestal y reinicia el procedimiento.

Se conecta con la operacion no. I.
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7 Departamento de Contabilidad | Si existe suficiencia presupuestal.
Coloca sello de autorizacion presupuestal en la “Requisicion de Compra” original y la turna al
Departamento de Recursos Materiales.
8 Departamento de Recursos Recibe la “Requisicion de Compra” original con el sello de autorizacién presupuestal y la envia a
Materiales la Direccion de Administracion y Finanzas para la firma de autorizacion correspondiente.
9 Direccion de Administraciony | Recibe formato de “Requisicion de Compra” con sello de autorizacion presupuestal, se entera,
Finanzas firma de autorizacion y la revuelve al Departamento de Recursos Materiales.
10 Departamento de Recursos Recibe la requisicion de compra firmada de autorizacion en original, crea un expediente y la
Materiales archiva. Elabora oficio para convocar a sesion de Comité de Adquisiciones y Servicios, a efecto
de que se dictamine la procedencia de la adquisicion o contratacion de servicios y turna oficio a
los integrantes del comité. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva en el
expediente.
N Comité de Adquisiciones y Recibe oficio original de convocatoria, se entera, archiva y espera fecha de sesion.
Servicios
12 | Comité de Adquisicionesy En la fecha de sesion se reune, analiza y dictamina la procedencia o improcedencia de la
Servicios adquisicion o contratacion 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 atencién y archiva copia.
13 Departamento de Recursos Recibe el dictamen del Comité de Adquisiciones y Servicios, analiza y determina:
Materiales {Procede la adquisicion?
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14 | Departamento de Recursos No procede la adquisicion.

Materiales Informa mediante oficio al Area Solicitante sobre la improcedencia de la adquisicién de los
bienes o servicios, seglin sea el caso, Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva en
el expediente junto con el dictamen.

I5 | Area Solicitante Recibe el oficio, se entera de la improcedencia de la solicitud y, en su caso, reinicia un
procedimiento.
Se conecta con la operacion no. |I.

16 | Departamento de Recursos Si procede la adquisicion.

Materiales Elabora oficio informando a la Direccion de Administracion y Finanzas de la procedencia de la
adquisicion o servicio. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva en el expediente
junto con el dictamen.

17 | Direccion de Administraciony | Recibe el oficio de procedencia de la adquisicidn, se entera y archiva. Solicita mediante oficio al

Finanzas Jefe del Departamento de Recursos Materiales que elabore el proyecto de bases para llevar
acabo el proceso de adjudicacion directa, asimismo lo instruye a convocar al Subcomité para la
revision de bases para la adquisicion de los bienes o servicios. Obtiene acuse de recibo en copia
del oficio y lo archiva.

18 | Departamento de Recursos Recibe oficio, se entera y archiva. Elabora el proyecto de bases y lo turna mediante oficio al

Materiales Subcomité para su revision. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva.

19 | Subcomité para la Revision de Recibe oficio y las bases de convocatoria, se entera, archiva en el expediente temporalmente,

Bases agenda fecha de revision y espera.
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20 | Subcomité para la Revision de | En la fecha programada, se reunen, revisan y corrigen las bases, elaboran en original y copia el
Bases dictamen de aprobacién y turnan el original junto con las bases al Departamento de Recursos
Materiales. Archivan la copia para su control.

21 Departamento de Recursos Recibe el dictamen y las bases aprobadas por el Subcomité, registra el nUmero de adjudicacion
Materiales directa, crea un expediente y archiva el dictamen y las bases.

22 | Departamento de Recursos Elabora el formato “Bitacora de Proveedores”, verifica en el “Boletin de Empresas Objetadas”
Materiales que emite la Secretaria de la Contraloria las empresas boletinadas y selecciona a los

proveedores que no estén boletinados.

23 | Departamento de Recursos Emite las Bases de la Adjudicacion Directa y las retiene. Elabora oficio de invitacion y lo turna
Materiales a por lo menos tres proveedores de la” Bitdcora de Proveedores” de los seleccionados para
que participen en al adjudicacion directa, obtiene acuse de recibido en copia del oficio y lo
archiva.
24 | Proveedor Recibe oficio de invitacion a participar en la adjudicacion directa, se entera y archiva. Acude al

Departamento de Recursos Materiales y solicita las bases.

25 | Departamento de Recursos Recibe al proveedor, se entera de la solicitud y le entrega las bases de la adjudicacion directa,
Materiales previo acuse de recibo y archiva en el expediente
26 | Proveedor Recibe las bases para la adjudicacion directa, las analiza y comunica al Departamento de

Recursos Materiales si tiene dudas.
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27 | Departamento de Recursos Se entera de las dudas de los proveedores y determina:
Materiales {Se celebrara junta aclaratoria?
28 | Departamento de Recursos No se celebra junta aclaratoria.
Materiales Aclara las dudas del proveedor y lo despide. Elabora oficio en original y copia dirigido al Comité

de Adaquisiciones y Servicios convocando al acto de presentacion, apertura y evaluacion 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 presentacién, apertura y
evaluacion de propuestas, dictamen y fallo.
Se conecta con la operacion no. 37.

30 | Comité de Adquisiciones y Reciben oficio, se enteran de la fecha para el acto de presentacion, apertura y evaluacion de
Servicios propuestas, dictamen y fallo, archivan oficio y esperan fecha programada.
Se conecta con la operacion no. 38.

31 Departamento de Recursos Si se celebra junta aclaratoria.

Materiales Informa al proveedor que se realizara junta aclaratoria y la fecha en la que se llevara acabo.
Elabora oficio dirigido al Comité de Adquisiciones y Servicios, convocando a la junta de
aclaraciones y acto de presentacion, apertura y evaluacion 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 operacion no. 34.
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33 | Comité de Adquisiciones y Recibe oficio y las bases de la adjudicacion directa, se entera de la fecha de la junta aclaratoria,
Servicios archiva oficio y espera la junta aclaratoria.
Se conecta con la operacion 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 Adquisicionesy En la fecha programada para la junta aclaratoria, la llevan acabo, registran a los proveedores

Servicios asistentes, reciben los formatos de solicitud de aclaraciones de aspectos administrativos y/o
técnicos de la adjudicacion directa, dudas, amplian la informacion 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-econdmica y espera el dia de la celebracion del acto de presentacion, apertura y
evaluacion de propuestas, dictamen y fallo. Archiva la copia del acta.

37 | Proveedor En la fecha programada asiste al acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas,
dictamen vy fallo, y presenta al Comité de Adquisiciones y Servicios su propuesta técnica-
econdmica en sobre cerrado.

38 | Comité de Adquisiciones y En la fecha y hora establecida lleva a cabo la celebracion del acto de presentacion, apertura y

Servicios evaluacion de propuestas, dictamen vy fallo, registra la asistencia de los participantes, recibe en
sobre cerrado de las propuestas técnicas-econémicas, abre los sobres, analiza las propuestas
técnica-econémicas de cada proveedor participante y determina:

{Cumplen las propuestas con los requisitos establecidos?
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39 | Comité de Adquisiciones y No cumplen las propuestas con los requisitos.
Servicios Informa a los proveedores que sus propuestas no cumplen con los requisitos solicitados en las
bases y que queda fuera del proceso de adjudicaciéon directa. Se declara desierta la partida o
todo el proceso adquisitivo, segln sea el caso. Se lleva acabo la adjudicacion directa en segunda
invitacion o hasta agotar el procedimiento conforme a lo establecido en el Libro Décimo
Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.
En su caso, se conecta con el procedimiento denominado ‘“Adquisicion Directa”,
dependiendo del monto.
40 | Proveedor Se entera de la no procedencia y se retira.
41 Comité de Adquisiciones y Si cumplen las propuestas con los requisitos.
Servicios Selecciona la mejor propuesta econémica y determina:
{La oferta econdmica se puede mejorar?
42 | Comité de Adquisiciones y Si se puede mejorar.
Servicios Informa a los proveedores que pueden realizar una contraoferta econdmica 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
analisis.
44 | Comité de Adquisiciones y Recibe contraofertas, las analiza y determinan:
Servicios (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 econémica
inicial.

Elabora dictamen y emite fallo de adjudicacion a favor del primer proveedor seleccionado por
la oferta econdmica mas 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 operacion no. 47.

46

Comité de Adquisiciones y
Servicios

Si existe una mejor contraoferta.

Elabora dictamen y emite fallo de adjudicacion a favor del proveedor que haya presentado la
contraoferta econdmica mas 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 adjudicacion, se entera, archiva, se retira y espera fecha de
firma de contrato. Se conecta con la operacion no. 49.

48

Departamento de Recursos
Materiales

Recibe las actas y propuestas técnica-econémicas originales, el dictamen, la documentacion
soporte solicitada a los oferentes y la demas relativa al andlisis y evaluacion relacionada, archiva
en el expediente, elabora en tres tantos el contrato administrativo, obtiene firma del Director
de Administracion y Finanzas, se comunica con el proveedor y le informa la fecha para que
acuda a firmar el contrato de la adjudicacion directa y lo espera.

Se conecta con la operacion no. 50.

49

Proveedor

Recibe llamada, o en su caso, notificacion de adjudicacion, se entera que debe acudir a firmar el
contrato y espera fecha. Se conecta con la operacion no. 52.
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50 | Departamento de Recursos En la fecha establecida para la firma del contrato, espera la llegada del proveedor y determina:
Materiales (El proveedor acudi6 a firmar su contrato?

51 Departamento de Recursos No acudié a firmar el contrato.

Materiales Sanciona administrativamente al proveedor adjudicado y notifica mediante oficio la adjudicacion
a otro proveedor cuya propuesta economica solvente sea mas cercana a la ganadora y asi
sucesivamente conforme a lo establecido en el Articulo |17 del Libro Décimo Tercero del
Codigo Administrativo del Estado de México. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio de
notificacion y archiva.

Se conecta con la operacion no. 49.

52 | Departamento de Recursos Si acudi6 a firmar el contrato.

Materiales 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 operacion no. 57.

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

55 Departamento de Contabilidad | Recibe para su custodia las garantias 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 caracteristicas, 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 via telefonica al Departamento de Recursos Materiales que se
rechazaron los bienes. Archiva el contrato administrativo.

59 Departamento de Recursos Se entera del incumplimiento y solicita al proveedor de forma verbal que cumpla con lo
Materiales 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 operacion 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, asi 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 aceptacion de los bienes por parte del area usuaria.
Se conecta con la operacion no. 82.

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

64 | Departamento de Recursos Recibe copia de la factura y del formato “Entrada de Almacén” y los archiva en su expediente.
Materiales

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 Recibe informe por escrito, se entera, elabora oficio de sancion por desfasamiento en la
Materiales entrega de los bienes en original y copia, el original lo remite al Departamento de Contabilidad

dentro del termino de tres dias habiles 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 sancion y la archiva en el expediente.

68 | Departamento de Contabilidad | Recibe oficio de sancion 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 informo sobre el mismo.
Elabora formato de “Aviso para la Revision de Bienes y/o Materiales de Nueva Adquisicion en
Almacén General” y lo turna al area solicitante.

70 | Area solicitante Recibe formato de “Aviso para la Revision de Bienes y/o Materiales de Nueva Adquisicion en
Almacén General”, se entera que los bienes solicitados ya se encuentran en almacén, acude,
realiza la revision de los bienes y determina:

{Acepta los bienes?

71 | Area solicitante No acepta los bienes.

Elabora escrito para informar a la Direccion de Administracion y Finanzas dentro de los cinco
dias habiles siguientes contados a partir de la fecha indicada para el suministro de los bienes o
presentacion del servicio, sobre el cumplimiento a las condiciones, caracteristicas Yy
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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ADMINISTRATIVA
72 | Direccion de Administracion y | Recibe escrito, se entera y archiva. Elabora escrito informando la situacion al Departamento de
Finanzas 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 Recibe escrito, se entera y archiva. Elabora escrito informando al Proveedor las razones por las

Materiales 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 caracteristicas solicitadas en el contrato o superando éstas.

Se conecta con la operacion no. 57.

77 | Area solicitante Si acepta los bienes.

Firma de aceptacion de los bienes en el formato de “Aviso para la Revision de Bienes y/o
Materiales de Nueva Adquisicion en Almacén General” y lo entrega al Almacén.

78 | Almacén Recibe el formato de “Aviso para la Revision de Bienes y/o Materiales de Nueva Adquisicion en
Almacén General”, se entera de la aceptacion de los bienes y devuelve formato al area
solicitante. Elabora el formato “Salida de Almacén”, lo firma, recaba firma del Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y lo entrega al area solicitante junto con los bienes.
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ESTADO DE MEXICO

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
79 | Area solicitante Recibe formato de “Aviso para la Revision de Bienes y/o Materiales de Nueva Adquisicidon 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 Revision de Bienes y/o Materiales de
Nueva Adquisicion 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 area solicitante.

8l Departamento de Recursos Se entera e informa al Proveedor para que realice el cobro respectivo de su factura.
Materiales
82 | Proveedor Se entera de la aceptacion de los bienes por parte del drea 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 Recibe el original y copia de la factura, copia del formato “Entrada de Almacén” y original y
Contabilidad 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 No cumple con los requisitos.
Contabilidad Devuelve la documentacion al proveedor para su revision y correcta presentacion.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
85 | Proveedor Recibe documentacion, corrige y presenta nuevamente.

Se conecta con la operacion no. 83.

86 | Departamento de Si cumple con los requisitos.

Contabilidad 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 operacion no. 89.

88 | Departamento de Elabora el cheque de pago correspondiente aplicando, en su caso, los descuentos y sanciones a
Contabilidad 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 Recibe contra-recibo y entrega cheque al proveedor. Archiva contra-recibo.
Contabilidad
91 Proveedor Recibe cheque, se retira y procede a realizar su cobro.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

DIAGRAMACION

-

PROBESQUE

PROCEDIMIENTO  4.19: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION DE ¢ .
i DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE . COMITE DE ADQUISICIONES SUBCOMITE PARA LA i
AREA SOLICITANTE ADMINISTRACION Y PROVEEDOR ALMACEN
RECURSOS MATERIALES CONTABILIDAD FINANZAS Y SERVICIOS REVISION DE BASES

INICIO

RequRT T RequiTcion
de Compra” en original y
copia y oficio de
justificacion y turna
Obtiene acuse de recibo
en copia de formato y
oficioy archiva .

Recibe ohcie Junto con 1a

anota en la requisicién y
remite . Archiva oficio de
justificacion .

Recbela  "Requisicion de
Compra” con los precios

de referencia . los revisay
determina

fExiste suficiencia
presupuestal !

Recibe la "Requisicion d

Reclbe oicio y T2

“Requisicién de Compra”

se entera de la insuficiencia
presupuestal , archiva oficio
yrequisicion , espera que
exista suficiencia

presupuestal y reinicia el

procedimiento

o
ompra” , se entera de la

insuficiencia presupuestal

elabora oficio informando

lasituacion ,  anexala

requisicion y turna

Obtiene acuse de recibo

en copia del oficioy

archiva .

“Requisi e
Compra” e informa

presupuestal

@4—

Coloca sello de
autorizacién presupuestal
en la “Requisicion de
Compra”yla turna

Recibe Ta de
Compra” con el sello de
autorizacién presupuestal y
la envia .

-

Recibe la requisicion de
compra firmada de
autorizacién . creaun
expediente y la archiva
Elabora oficio para
convocar a sesion de
Comité de Adaquisiciones y
Servicios y lo turna
Obiene acuse de recibo
en copia del oficio y
archiva

Recibe la “Requisicion de
Compra” con sello de
autorizacién presupuestal
se entera N firma de
autorizacién y la revuelve

Sereine . amalmy
dictamina la procedencia o
improcedencia de la
adquisicién o contratacion
de servicios  ;  elabora el
dictamen respectivo

firman los integrantes del
comité ,  turna original y
archiva copia
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& @) ESTADO DE MEXICO

-

PROBESQUE

l PROCEDIMIENTO 4.19: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION DE ¢ ¢
] DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE C COMITE DE ADQUISICIONES |  SUBCOMITE PARA LA .
AREA SOLICITANTE | ¢ FCURSOS MATERIALES CONTABILIDAD A TR oSON Y Y SERVICIOS REVISION DE BASES PROVEEDOR ALMACEN

@
©

Recibe el dictamen analiza
y determina

iProcede la ]

adquisicion?

Informa mediante

®A

Recibe el oficiq se entera
de la improcedencia de la
solicitud y, en su caso,
reinicia un procedimienta

oficio la
improcedencia de la
adquisicion. Obtiene
acuse de recibo en
copia del oficio y lo
archiva junto con el
dictamen

abora oficio informando

la procedencia de la
adquisicion o servicia
Obtiene acuse de recibo)
en copia del oficio y lo
archiva con el dictamen

Recibe oficiq se entera y

Recibe el oficio de
procedencia  de la
adquisicion, se entera y
archiva. Solicita mediante
oficio elaborar el proyecto
de bases e instruye a|
convocar al  Subcomité
para la revision de bases .
Obtiene acuse de recibo
en copia del oficio y lo
archiva.

(19

archiva Elabora el
proyecto de bases y lo
turna  mediante  oficio.
Obtiene acuse de recibo
en copia del oficio y
archiva

Recibe oficio y Tas bases de
convocatoria, se entera,
archiva en el expediente
temporalmente, agenda

fecha de revisién y espera.

Fecha de revisién

€ relnen, revisan y

Recibe el dictamen y las
bases aprobadas , registra el
nimero de adjudicacion
directa creaun expediente
y archiva el dictamen y las|
bases.

&

corrigen  las  bases,
elaboran en original y copia
el dictamen de aprobacion
y turnan el original juntol
con las bases. Archivan la

copia para su control .
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

_/ ESTADO DE MEXICO

l PROCEDIMIENTO 4.19: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION DE ¢ ¢
] DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE C COMITE DE ADQUISICIONES |  SUBCOMITE PARA LA .
AREA SOLICITANTE | ¢ FCURSOS MATERIALES CONTABILIDAD A TR oSON Y Y SERVICIOS REVISION DE BASES PROVEEDOR ALMACEN

@

labora la itacora

Proveedores”, verifica en
el "Boletin de Empresas
Objetadas” las empresas
boletinadas y selecciona a
los_proveedores que no
estén boletinados.

Emite las Bases de la|
Adjudicacién Directa y las
retiene. Elabora oficio de
invitacion y lo turna a por

lo menos tres pr dor (24
de la”  Bitacora  de
Proveedores”, obtiene
acuse de recibido en copia Recibe oficio de invitacio
del oficio y lo archiva a  participar  en
adjudicacién  directa  se
. entera y archiva Acude y
25 )t solicita las bases.

Recibe al proveedor. le

entrega las bases de la »(26
adjudicacion directa previo »
acuse de recibo y archival

en el expediente

Recibe las bases para lal
adjudicacion  directa las
analiza y comunica si tiene
dudas.

iSe celebrara
{unta aclaratoriaZ

AcTara Tas dudas del

proveedor y lo

despide. Elabora

oficio en original y »(30

copia convocando al Se retira con las base
acto de presentacién, prepara su propuesta y
apertura y evaluacion Reciben oficio se_enteran espera.

d propuestas, de la fecha para el acto de

dictamen y fallo y I9 presentacion apertura y Fecha de
turna. Obtiene acuse evaluacion de propuestas, Fresentacion
de recibo en copial dictamen y fallg archivan

del oficio y archiva oficio y esperan.

Fecha de
Presentacion

(o) O
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PROBESQUE

l PROCEDIMIENTO 4.19: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION DE ¢ ¢
] DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE C COMITE DE ADQUISICIONES |  SUBCOMITE PARA LA .
AREA SOLICITANTE | ¢ FCURSOS MATERIALES CONTABILIDAD A TR oSON Y Y SERVICIOS REVISION DE BASES PROVEEDOR ALMACEN

©
@

Informa al proveedor que

Elabora oficio convocando
a la junta de aclaraciones y
acto de  presentacion
apertura y evaluacion de
propuestas y lo turna junto
con las bases. Obtiene
acuse de recibo en copia
del oficio y lo archiva

se realizara junta
aclaratoria y la fecha en la (33
que se llevard acaba >

Recibe oficio y las bases de
la adjudicacion directa, se
entera de la fecha de la
junta aclaratoria, archiva
oficio y espera.

/Jm laratoria

35 |t

Se entera de Ia fecha para
la junta aclaratoria, se
retiray esper:

Iaratoria

Acude a la junta aclaratoria

y entrega su solicitud de

TTeva acabo junta registran

aclaraciones.

{36

a los proveedores, reciben
los formatos de solicitud
de aclaraciones y dudas,
amplian  la  informacion
requerida y  resuelven|
dudas, y una vez fi
la junta levantan el actal
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.

Recibe copia del acta de
junta aclaratoria, se retiray
procede a preparar su
propuesta técnica
econémica y  espera

Archiva la copia del acta.

Fechade
presentacion

Asiste al acto  de

@:

Lleva a cabo la celebracion
del acto de presentacion
apertura y evaluacion de
propuestas, dictamen y
fallo, registra la asistencia
de los participantes, recibe
en sobre cerrado las

propuestas técnicas
economicas,  abre los
sobres, analiza las

propuestas y determina:

Cumplen I
propuestas con sI
os requisitos
qstablecidos

pr apertura y
evaluacion de propuestas,
dictamen y fallo, y presenta
su  propuesta  técnica
econémica en sobre

cerrado.
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l PROCEDIMIENTO 4.19: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION DE ¢ ¢
] DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE C COMITE DE ADQUISICIONES |  SUBCOMITE PARA LA .
AREA SOLICITANTE | ¢ FCURSOS MATERIALES CONTABILIDAD A TR oSON Y Y SERVICIOS REVISION DE BASES PROVEEDOR ALMACEN

nforma que las propuestas (40
no cumplen con los >
Se

requisitos solicitados.
declara desierta la partida Se entera de la nol
o todo el proceso procedenciay se retira

adquisitiva Se lleva acabo
la adjudicacion directa en

segunda invitacion o hasta
agotar el pre

En su caso, se conecta
con el procedimiento
denominado
“Adquisicion Directa”,
dependiendo del monto.

Selecciona  la__mejor
propuesta econémica y
determin:

7La oferta
NO economica se
puede
(ejorar?

nforma que pueden
realizar una
contraoferta

econémica que
mejore la presentada (a3
anteriormente.

Se entera realiza
contraoferta y la presenta
para su an

Recibe co
las an
determinan:

{Existe unx
mejor

gontraoferta que,
lainicial?
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PROBESQUE

l PROCEDIMIENTO 4.19: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION DE ¢ ¢
] DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE C COMITE DE ADQUISICIONES |  SUBCOMITE PARA LA .
AREA SOLICITANTE | ¢ FCURSOS MATERIALES CONTABILIDAD A TR oSON Y Y SERVICIOS REVISION DE BASES PROVEEDOR ALMACEN

©

Elabora dictamen y emit
fallo de adjudicacion a
favor del primer
proveedor  seleccionado
por la oferta econémica
mas 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.

48 )t—

Archiva una copia de las
actas y del dictamen para

su control.

Elabora dictamen y emit
falo de adjudicacion a
favor del proveedor que
haya  presentado  la

Recibe las  actas y
propuestas técnica
econdmicas originales, el
dictamen, la
documentacién soporte
solicitada a los oferentes y
la demés relativa al andlisis
y evaluacion relacionada
archiva en el expediente
elabora en tres tantos el
contrato administrativo,
obtiene firma del Director
de  Administracion  y
Finanzas, informa la fecha
para firmar el contrato de
la adjudicacién directa y
espera.

ade

firma de
contrato

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

7l proveedor

. Si
acudio a firmar

su contrato,

contraoferta  econdmica
mas 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.
Archiva una copia de las
actas y del dictamen para
su control.

~©

Recibe copia del acta del
falo de adjudicacién se
entera archiva se retira y
espera.

T —Thma

Recibe llamada se entera
que debe acudir a firmar el
contratoy espera fecha.
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& @) ESTADO DE MEXICO

l PROCEDIMIENTO 4.19: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION DE &
. DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE C COMITE DE ADQUISICIONES |  SUBCOMITE PARA LA .
AREA SOLICITANTE | ¢ ECURSOS MATERIALES CONTABILIDAD A R CON Y Y SERVICIOS REVISION DE BASES PROVEEDOR ALMACEN

anciona

administrativamente al
proveedor adjudicado y
notifica mediante oficio la
adjudicacion  a  otro
proveedor cuya propuesta
econémica solvente sea
mas cercana a la ganadora
y asi  sucesivamente.
Obtiene acuse de recibo
en copia del oficio de
notificacion y archiva

Obtiene la firma del

proveedor en los tres
tantos del contrato, turna

dos tantos y archiva el
tercera

@:

Recibe para su custodia las
garantias de cumplimiento
y las resguarda conforme a
los plazos establecidos en
las bases.

L

ecibe contrato original y
presenta la garantia de
cumplimiento del contrat
a  través de cheque]
certificadq de caja, fianza o
en depésito en efectivo en|
los plazos y términos
establecidos en las bases
de la adjudicacién directa
Archiva el contrato
administrativa,  prepara
bienes y factura retiene y
espera.

Fecha de
entrega

Entrega los bienes en el

entera, loarchivay espe

" Bienes
R

almacén general junto con
la factura correspondiente
en original y copia.

Recibe original y copia de
la factura junto con los
bienes, extrae el contrato,
verifica que los bienes

cumplan con las
caracteristicas,  marcas,
condiciones  y  plazos

establecidos en el contrato
y determina:

iLos bienes
cumplen con lo
estipulado?
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-

PROBESQUE

l PROCEDIMIENTO 4.19: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION DE ¢ -
. DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE C COMITE DE ADQUISICIONES |  SUBCOMITE PARA LA .
AREA SOLICITANTE | g ECURSOS MATERIALES CONTABILIDAD AN TR OGN Y Y SERVICIOS REVISION DE BASES PROVEEDOR ALMACEN

©

@:

Se entera dell
incumplimiento y solicit:
de forma verbal que se
cumpla con lo estipulado
en el contrato.

Recibe Tos bienes juntd
con la factura, se entera de
las razones por las cuales
no se recibieron, se retira,
procede  a  cumplir
conforme al contrato y
entrega nuevamente.

Devuelve Tos bienes juntol
con la factura e informa las
razonas por las cuales no

se aceptaron. Informa via
telefonica  que se|
rechazaron  los  bienes.

Archiva el contrato

administrativo.

Recibe los bienes elabora
el formato “Entrada de
Almacén” en original y tres
copias, los firma, recibe

@‘

Recibe factura en original
copia junto con copia del

formato  “Entrada  de
Almacén”, se retira y
espera.

L rpcion de

0s bienes

factura en original y cuatro
copias, firma y sella con la
leyenda  “Recibido  en|
Almacén”, las distribuye y
archiva la cuarta copia de
la factura junto con la
tercera copia del formato.

@=

Recibe copiade lafacturay
el formato original de
“Entrada de Almacén”, se
entera y archiva en su
expediente.

-

@=

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

2 tiempos de entrega
enes y determin:

Ve
de los

la entrega de los

desfasamiento en NO
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PROBESQUE

PROCEDIMIENTO 4.19: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA I

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

COMITE DE ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

SUBCOMITE PARA LA
REVISION DE BASES

PROVEEDOR

ALMACEN

&

nforma por escrito que

Recibe  informe _ por

escritq se entera elabora
oficio de sancién por
desfasamiento en la
entrega de los bienes en
original y copia, el original
lo remite a efecto de quq
se realice el descuento|
directamente de la factural
del proveedor. Obtiene
acuse de recibo en la copi
del oficio de sancion y la
archiva en el expediente

desfasamiento,
entera, realiza el descuento
correspondiente en la
factura del proveedor y
archiva en su expediente.

existe un desfasamiento en
la entrega de los bienes.
Obtiene acuse de recibo
en copia del escrito y

archiva.

Elabora formato de “Aviso
para la Revision de Bienes
ylo Materiales de Nueva

Recibe formato de “Aviso
para la Revision de Bienes
ylo Materiales de Nueva
Adquisicién en  Almacén
General”, se entera que los
bienes solicitados ya se
encuentran en almacén,

acude, realiza la revision de

los bienes y determina:

iAcepta los
bienes?

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.

—Q)

Firma de aceptacion de Tos
bienes en el formato de
“Aviso para la Revision de
Bienes yo Materiales de
Nueva ~ Adquisicion en
Almacén General” y lo

entrega.

Recibe escritg se entera y
archiva Elabora escrito
informando las  razones

Elabora escrito para »(72

informar  sobre el o

cumplimiento a las

condiciones Recibe escrito se enteray
caracteristicas y

archiva. Elabora escrito
informando la  situacion .
Obtiene acuse de recibo
en copia del escrito y lo
archiva.

por las cuales no se
aceptaron los bienes y le
indica que debe de cumpli
con lo pactado en el
contrato  administrativo.
Obtiene acuse de recibo
en copia del escrito y lo
archiva

Recibe escrito se entera
archiva y acude a recoger]

Adquisicién en  Almacén
General”y lo turna.

los bienes que no fueron

aceptados.

Recibe Tos bienes se retira
y procede a entregar
nuevamente los bienes con|
las caracteristicas
solicitadas en el contrato of
superando éstas.

Recibe y entrega los bienes
que fueron rechazados,
previa firma de recibido.
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7 GOBIERNO DEL
& @) ESTADO DE MEXICO

-

PROBESQUE

l PROCEDIMIENTO 4.19: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

SUBCOMITE PARA LA
REVISION DE BASES

PROVEEDOR

ALMACEN

%

Recibe formato de “Aviso
para la Revision de Bienes
ylo Materiales de Nueva
Adquisiciéon 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 Revision de
Bienes yo Materiales de
Nueva ~ Adquisicién  en
Almacén General”.

Recibe el formato de
“Aviso para la Revision de
Bienes yo Materiales de
Nueva  Adquisicién  en
Almacén  General”,  se
entera de la aceptacion 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

»-( 80

L

Se entera e informa para

que se realice el cobro
respectivo de la factura.

Recibe formato “Salida de
Almacén” y lo archiva
Informa que los bienes
fueron entregados
satisfactoriamente al drea
solicitante.

Recibe el orignal y copia
de la factura, copia del
formato  “Entrada  de
Almacén”y original y copia
del contratg revisa la
facturay determina:

iLafactura
cumple con los
requisitos?

Se entera de la aceptacion
de los bienes por parte del
drea 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
administrativa

Devuelve Ia)
documentacion  para
su revision y
correcta
presentacion.

Elabora contra-recibo
especificando la fecha de
pago, conforme al contrato
administrativo y lo entrega

Recibe documentacion
corrige y presenta
nuevamente.

Archiva el original y copi
de la factura, copia del
formato  “Entrada  de
Almacén” y original y copia
del contrato

administrativo.

Recibe contra recibo y
espera fecha de pago.
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8" GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

l PROCEDIMIENTO 4.19: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION DE e ¢
4 DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE C COMITE DE ADQUISICIONES |  SUBCOMITE PARA LA .
AREA SOLICITANTE | R ECURSOS MATERIALES CONTABILIDAD A ™ Y SERVICIOS REVISION DE BASES PROVEEDOR ALMACEN

J

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

T eer

90 )t}

En la fecha programada
para el pago acude , entrega
el contrarecibo y solicita
cheque.

Recibe contrarecibo y

entrega cheque. Archiva
contra-reciba

Recibe cheque se retira y
procede a  realizar
cobro.

FIN
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" GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

b sk

MEDICION:

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

Numero mensual de requisiciones atendidas por

Co X100= % de requisiciones atendidas mensualmente por adjudicacion directa.
adjudicacion directa

Numero mensual de requisiciones recibidas
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 “Requisicion de Compra”.

Formato de “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes”.

Formato de “Entrada de Almacén”.

Formato de “Salida de Almacén”.

Formato de “Aviso para la Revision de Bienes y/o Materiales de Nueva Adquisicion en Almacén General”.
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.20: ADJUDICACION DIRECTA

OBJETIVO:

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

ALCANCE:

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

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estado Unidos Méxicanos (Titulo Séptimo, Articulo 134).

Consititucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Titulo Sexto, Articulo 129).

Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México (Articulos 13 y 45 fraccién XIl).

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México (Articulos 92, 93 y 94 fraccion ).

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente (Capitulo lll, Articulos 35 y 36).
Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion 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 sera el responsable de llevar a cabo el acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas
y de emitir el dictamen que servira de base para el fallo de adjudicacion.
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" GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

DEFINICIONES:

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

Dictamen.- Evaluacion y andlisis de las propuestas presentadas por los oferentes en un proceso adquisitivo.
Fallo.- Resolucion emitida a través del cual se da a conocer el nombre del licitante que resultéd adjudicado en un proceso adquisitivo.

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

INSUMOS:

Requisicion de Compra.
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B GogiErRNO DEL PROBSQUE

@) ESTADO DE MEXICO

RESULTADOS:

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Licitacion Publica.

Invitacién Restringida.

POLITICAS:

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo, emitira los dictaimenes de adjudicacion que serviran de base para emitir los fallos
correspondientes, buscando simpre las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.20: ADJUDICACION DIRECTA.

PROBESQUE

PROBOSQUE

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

ALMACEN

PROVEEDOR

INICIO

©
1L

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

P

Recibe “Requisicion  de
Compra” en original y copia
a efecto de dar aurtorizacién
presupuestal a través del
sello  correspondiente y
turna la requisicion original
al Departamento de
Recursos Materiales,
quedandose con la copia
para su registro interno.

| ®
T

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

Abre expediente para su registro
y archivo correspondiente vy
genera la invitacion de
adjudicacion directa en original y
copias para tres proveedores
como minimo, para efecto de que
sus propuestas las presente en la
fecha sefialada en la referida
solicitud.

®

En la fecha sefalada en la
solicitud de oferta se
presentan  las  propuestas
presentadas por los
proveedores (minimo tres) en
sobre cerrado los cuales se
someten a consideracion del
Comité de Adquisiciones y
Servicios a efecto de llevar a
cabo el acto de presentacion,
apertura y evaluacion de
propuestas, dictamen y fallo en
términos de lo establecido en
el Libro Décimo Tercero del
Cédigo Administrativo y su
reglamento.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.20: ADJUDICACION DIRECTA.

PROBESQUE

PROBOSQUE

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

ALMACEN

PROVEEDOR

9

Con base al fallo de adjudicacion emitido

por el Comité se elabora el “Contrato
Administrativo” de adquisicién de bienes
ylo servicios entregando el original al
proveedor adjudicado y copia para su
archivo, junto con la demas
documentacion para su registro y control
correspondiente.

@I

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

Recibe los bienes, “Factura” y
“Contrato  Administrativo  de
Adaquisicion de Bienes” y verifica
fisicamente.

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.

=

=l

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

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.20: ADJUDICACION DIRECTA.

PROBOSQUE
COMITE DE PROVEEDOR
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE -
AREA SOLICITANTE CONTABILIDAD RECURSOS MATERIALES ADQUISICIONES Y ALMACEN
SERVICIOS
1

Recibe copia de la “Entrada de |
Almacén”, “Contrato ]
Administrativo de Adquisicion de
Bienes” y “Factura”, elabora el
cheque correspondiente y lo Recibe del Departamento de
entrega al proveedor. Contabilidad el cheque por
Archiva los documentos recibidos concepto de pago.
para su control. J/

FIN
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta

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

Numero de Requisiciones mensuales

Registros de evidencias

Acta de Fallo de Adjudicacion.

Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios.

Registro ante el sistema COMPRANET (en caso de recursos federales).

Entrada de Almacén.

Salida de Almacén.

Registro estadistico integrado y actualizado relacionado con la ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones.

FORMATOS:

Requisicion de Compra.

Cuadro Comparativo de Ofertas Economicas.
Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.
Entrada de Almacén.

Salida de Almacen.
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.21: LICITACION PUBLICA

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 publicos que intervienen en el proceso adquisitivo, asi como a las areas solicitantes.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo, Articulo 134).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Titulo Sexto, Articulo 129).

Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México (Capitulo Séptimo Seccion Segunda Articulos 13.29 al 13.39).

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México (Titulo Sexto Capitulo Primero Articulos 68 al
90).

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente (Capitulo lll, Articulo 35y 36).
Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién 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 sera el responsable de llevar a cabo el acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas
y de emitir el dictamen que servira de base para el fallo de adjudicacién.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

@) ESTADO DE MEXICO

DEFINICIONES:

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

Dictamen.- Evaluacion y analisis de las propuestas presentados por los oferentes en un proceso adquisitivo.
Fallo.- Resolucion emitida a través del cual se da a conocer el nombre del licitante que resulté adjudicado en un proceso adquisitivo.

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

INSUMOS:

Requisicion de Compra.
Bases de Licitacion Publica.

RESULTADOS:

Satisfacer de manera oportuna las necesidades de las diferentes areas 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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B cosiernO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Invitacion Restringida.
Adjudicacion Directa.

POLITICAS:

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo, realizara los dictimenes de adjudicacion que serviran de base para emitir los fallos
correspondientes, garantizando las mejores condiciones, de precio, calidad, financiamiento y oportunidad.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.21: LICITACION PUBLICA.

PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE COMITE DE ADQUISICIONES . PROVEEDOR
AREA SOLICITANTE CONTABILIDAD RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS ALMACEN

INICIO

9

Requisita el formato |
“Requisicion de Compra” en ] g

original y dos copias, turna
original y copia al Departamento

de Contabilidad. Archiva copia Recibe “Requisicion  de I
para su control previo acuse de Compra” en original y copia
recibido. a efecto de darle autorizacion

presupuestal a través del sello
correspondiente y turna la
requisicion original al
Departamento de Recursos
Materiales, quedidndose con

Recibe “Requisicion de Compra”

original debidamente requisitada y I @

autorizada, verifica que cuente con
el sello presupuestal.

una copia para su registro Abre expediente para su registro Recibe  invitacion, se
interno. y archivo correspondiente y @ I entera y archiva.
genera invitacion de adjudicacion
directa en original y copias para Integra  propuesta y
tres proveedores como minimo, Recibe propuesta, se entera presenta en la fec.h;’a
para efecto de que sus propuestas en la reunién de Comité indicada ant'e‘ 'el Comite
las presente en la fecha sefalada respectiva y autoriza la de ) _Aqu'S'C'O”ES y
en la referida solicitud, archiva las adquisicion  de  bienes o Servicios.
copias de la invitacion previo acuse servicios a través del Acta que
de recibido. se elabora en original y se

incluye dentro del expediente
para que la oficina de compras
continlle con los tramites

respectivos. Turna el
J_ expediente a la Oficina de
- Compra del Departamento de

Recursos Materiales.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.21: LICITACION PUBLICA.

PROBESQUE

PROBOSQUE

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

ALMACEN

PROVEEDOR

©
T

Recibe expediente y archiva, se
entera del acuerdo del Comité
respecto a la autorizacion de la
licitacion y comienza a elaborar las
bases respectivas en las cuales
deberan considerarse todos y cada
uno de los requisitos que
presentaran los proveedores en el
acto de presentacion, apertura,
evaluacion, dictamen y fallo; emitir
la convocatoria la cual debera
publicarse en un periédico de
mayor circulacion en la capital del
Estado, para su venta respectiva;
asi como en el sistema
COMPRANET.

?

Se entera a través del
sistema COMPRANET vy
periddico y acude a
adquirir las bases las cuales
tendran  un costo de
recuperacion,

extiendiéndose recibo
que acredite el pago con

L

copia a la Oficina de
Compras para que le sean
entregadas  las  bases
respectivas.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.21: LICITACION PUBLICA.

PROBESQUE

PROBOSQUE

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

ALMACEN

PROVEEDOR

T

El dia del acto de presentacion,
apertura y  evaluaciéon  de
propuestas, dictamen y fallo
deberd de registrar a los
proveedores 30 minutos antes de
la hora programada e invitar pasar

a los proveedores a la sala donde
se desarrollara el acto.

Da inicio el acto a la hora
programada declarandose en
sesion permanente,
recibiéndose las propuestas
técnicas y econdmicas en
sobre cerrado procediendo
a realizar el  andlisis

respectivo, a través de un
dictimen que servird para
emitir el fallo de
adjudicacion

correspondiente.
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-

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.21: LICITACION PUBLICA.

PROBESQUE

PROBOSQUE

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

ALMACEN

PROVEEDOR

Con base al fallo de adjudicacion
emitido por el Comité se elabora el
“Contrato Administrativo de

Adaquisicion de Bienes”, entregando el
original al proveedor adjudicado y
copia para su archivo, junto con la
demas  documentacién  para  su
registro y control correspondiente.

Recibe “Contrato
Administrativo de Adquisicion
de Bienes” original, realiza la

F

entrega de los bienes  al
almacén en el tiempo

Recibe los bienes y verifica
fisicamente conforme al
“Contrato  Administrativo  de
Adaquisicion de Bienes”.

Elabora “Entrada de Almacén” en
original y copia, entrega la copia
al proveedor y archiva el original
para su contrl.

establecido, anexando la
“Factura” y contrato.

Recibe copia de la “Entrada
de Almacén”, “Contrato

Administrativo de
Adquisicion de Bienes” y
“Factura”, presenta los

(o]

documentos en el
Departamento de
Contabilidad para que se le
genere el pago
correspondiente.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

-

PROCEDIMIENTO 4.21: LICITACION PUBLICA.

PROBESQUE

PROBOSQUE

PROVEEDOR

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

ALMACEN

Y

T

Recibe copia de la “Entrada de

Almacén”, “Contrato
Administrativo de Adquisicion de
Bienes” original 'y “Factura”
original”, elabora el cheque

correspondiente y lo entrega al
proveedor.

Archiva los documentos recibidos
para su control.

@

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

g

FIN
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PROBESQUE

MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta

Numero de requisiciones mensuales x 100 = Reporte mensual ante la Direccion General de Recursos Materiales
Ndmero de Licitaciones Publicas mensuales

Registros de evidencias

Acta de Fallo de Adjudicacion.

Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios.

Registro ante el sistema COMPRANET (Estatal y Federal).

Entrada de Almacén.

Salida de Almacén.

Registro estadistico integrado y actualizado relacionado con la ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones.

FORMATOS:

Requisicion de Compra.

Cuadro Comparativo de Ofertas Economicas.
Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.
Entrada de Almacén.

Salida de Almacén.
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.22: INVITACION RESTRINGIDA

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 publicos que intervienen en el proceso adquisitivo; asi como a las areas solicitantes.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo, Articulo 134).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Titulo Sexto, Articulo 129).

Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México (Seccion Cuarta Articulos 13.41 al 13.44).

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México (Titulo Séptimo, Capitulo Primero, Aarticulo
91).

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente (Capitulo Ill, ArticuloS 35 y 36).
Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion 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 sera el responsable de llevar a cabo el acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas
y de emitir el dictamen que servira de base para el fallo de adjudicacion.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

§89 ESTADO DE MEXICO

DEFINICIONES:

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

Dictamen.- Evaluacion y analisis de las propuestas presentados por los oferentes en un proceso adquisitivo.
Fallo.- Resolucion emitida a través del cual se da a conocer el nombre del licitante que resulté adjudicado en un proceso adquisitivo.

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

INSUMOS:

Requisicion de Compra.

Bases de Invitacion Restringida.

RESULTADOS:

Satisfacer de manera oportuna las necesidades de las diferentes areas 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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B opiERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Licitacion Publica.
Adjudicacién Directa.

POLITICAS:

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo, sera responsable de emitir los dictamenes de adjudicacion que serviran 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 articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
México).
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.22: INVITACION RESTRINGIDA.

PROBOSQUE
AREA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE COMITE DE ADQUISICIONES ALMACEN PROVEEDOR
CONTABILIDAD RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
Requisita el formato I
“Requisicion de Compra” en
orginal y dos copias, turna
original y copia al Departamento Recibe “Requisicion  de |
de Contabilidad. Archiva copia Compra” original y copia a |
para su control previo acuse de efecto de darle aurtorizacion
recibido.

presupuestal a través del sello Recibe “Requisicion de Compra” |
corr§§p9ndiente Y wrna  la original, verifica que cuente con el !
requisicion original al sello presupuestal y convoca al
Departamento de Recursos Comité de Adquisiciones y

Matérlales, quedéndosie con la Servicios por medio de oficio en
copia para su registro interno. original y copia

Recibe oficio original, se
entera en la reunion de

Comité  respectiva y
Archiva copias previo acuse de autoriza la adquisicién de

recibido. bienes o servicios a través
del Acta que se elabora en
original y se incluye dentro

del expediente para
_L continuar con los tramites
respectivos, archiva oficio.
Turna el expediente a la
Oficina de Compras del
Departamento de

Recursos Materales.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.22: INVITACION RESTRINGIDA.

PROBESQUE

PROBOSQUE

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

ALMACEN

PROVEEDOR

©)
T

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 deberan
considerarse todos y cada uno
de los requisitos que habran de
presentar los proveedores en el
acto de presentacion, apertura,
evaluacion, dictamen y fallo y se
envian las invitaciones por
medio de oficio en original y
copia para su acuse a un minimo
de tres proveedores que se
dediquen al giro respectivo.

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

®

Recibe invitacion a través
de oficio y acude al
Departamento de
Recursos  Materiales a

ul

obtener sus bases previo
pago correspondiente.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.22: INVITACION RESTRINGIDA.

PROBESQUE

PROBOSQUE

PROVEEDOR

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE DQUISICIONES Y
SERVICIOS

ALMACEN

9

El dia del acto de presentacion,
apertura y evaluaciéon de
propuestas, dictamen y fallo, se
registra a los proveedores
dentro de los 30 minutos
anteriores a la celebracion del
acto.

8

Da inicio el acto a la hora
programada declardndose
en sesidon permanente,
recibiéndose las
propuestas  técnicas Yy
econdmicas en  sobre
cerrado procediendo a
realizar el analisis

ar-

respectivo, emitiendo un
dictamen en el cual se
hace constar una resefia
cronolégica del acto de
referencia y el cual
servira de base para emtir
el fallo de adjudicacion

correspondiente.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.22: INVITACION RESTRINGIDA.

PROBESQUE

PROBOSQUE

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

ALMACEN

PROVEEDOR

9

Con base en el fallo de
adjudicacion  emitido por el
Comité se elabora el “Contrato
Administrativo de Adquisicion
de Bienes” entregando el
original al proveedor adjudicado
y copia para su archivo junto con
la demds documentacién para su
registro y control
correspondiente.

'

Recibe “Contrato

o)
1

Administrativo de
Adquisiscion de Bienes”

Recibe “Factura” y copia del
contrato junto con los
bienes, verifica fisicamente
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”.

original, realiza la entrega
de los bienes al almacén
en el tiempo establecido
presentando “Factura” 'y
copia del contrato.

?

Recibe copia de Ia
“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

(o]

correspondiente.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.22: INVITACION RESTRINGIDA.

PROBESQUE

PROBOSQUE

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

ALMACEN

PROVEEDOR

®

1

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

=

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

2

FIN
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PROBESQUE

MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta

Numero de invitaciones mensuales x 100 = Porcentaje de proveedores participantes

Numero de requisiciones mensuales
Registros de evidencias

Acta de Fallo de Adjudicacion.

Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios.

Registro ante el sistema COMPRANET (en caso de recursos federales).

Entrada de Almacén.

Salida de Almacén.

Registro estadistico integrado y actualizado relacionado con la ejecucién del Programa Anual de Adquisiciones.

FORMATOS:

Requisicion de Compra.

Cuadro Comparativo de Ofertas Econémicas.
Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.
Entrada de Almacén.

Salida de Almacén.
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.23: REPARACION DE VEHICULO

OBJETIVO:

Reducir el tiempo de respuesta a las solicitudes de reparacion de vehiculos oficiales presentadas por las unidades administrativas del
Organismo.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos que tienen bajo su resguardo un vehiculo oficial, asi como a los servidores publicos adscritos al taller
mecanico interno Y al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo, Articulo 134).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Titulo Sexto, Articulo 129).

Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México (Seccion Quinta, Articulo 13.45, fracciones Il y X).

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México (Titulo Séptimo, Capitulo Segundo, Articulos
92,93 y 94).

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente (Capitulo lll, Articulo 35y 36).

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de los Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal (Normas Administrativas ACP-102 a la Il1).

RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales verificara junto con el responsable del taller mecanico interno que las reparaciones se
realicen conforme a lo contratado.
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B GogiErRNO DEL PROBSQUE

@) ESTADO DE MEXICO

DEFINICIONES:
Parque vehicular.- Total de vehiculos oficiales del Organismo.

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

INSUMOS:

Solicitud para Servicio de Reparacion y Mantenimiento Vehivular.
Diagn{ostico para la Reparacion de Vehiculos Taller Interno.

RESULTADOS:

Mantener en optimas condiciones el parque vehicular del Organismo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Licitacion Publica.
Invitacion Restringida.
Adjudicaciones Directas.
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" GOBIERNO DEL PROBESQUE

ESTADO DE MEXICO

POLITICAS:

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y el Jefe del Taller Mecanico Interno seran responsables del mantenimiento y
conservacion del parque vehicular del Organismo.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.23: REPARACION DE VEHICULOS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

RESGUARDATARIO

AREA USUARIA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

TALLER INTERNO

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

INICIO

¢

Solicita revision fisica de la unidad

para diagnosticar las fallas mecanicas.

@
T

@ |

Elabora “Solicitud para Servicio de
Reparacion y Mantenimiento
Vehicular” en original y copia, se
presenta en el taller interno y
obtiene acuse de recibo en la copia la

Revisa el vehiculo y requisita el
formato de “Diagndstico para la
Reparacion de Vehiculos Taller
Interno” solicitando al
resguardatario elaborar la
“Solicitud ~ para  Servicio de
Reparacion y  Mantenimiento
Vehicular” en original y copia.

Retiene el diagndstico para su
control.

cual archiva para su control.

L ®
1

Recibe “Solicitud para Servicio de
Reparacion  y  Mantenimiento
Vehicular” en original, anota
desglose de refacciones ylo
reparaciones previa precotizacion y
turna  al  Departamento  de
Contabilidad  para  autorizacion
presupestal.

ar
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.23: REPARACION DE VEHICULOS

PROBOSQUE
DIRECCION DE
. DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE p
RESGUARDATARIO AREA USUARIA RECURSOS MATERIALES TALLER INTERNO CONTABILIDAD ADMINISTRACION Y

FINANZAS

?

Recibe “Solicitud para Servicio de
Reparaciéon y  Mntenimiento
Vehicular”, verifica y detrmina si
cuenta con suficiencia
presupuestal:

L

Autorizacion
presupuestal

NO

1
O)
1

Infforma  mediante  oficio en
original y copia, la flata de
recursos para realizar la eparacén
@ I del vehiculo, envia original al area
soliciante y archiva la copia para
su control previo acuse de

| Recibe oficio, se entera y archiva. recibido.

NI

®
il

Autoriza “Solicitud para Servicio
de Reparacién y Mantenimiento
Vehicular” en original y turna al

Departamento  de Recursos

Materiales.
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-

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.23: REPARACION DE VEHICULOS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

RESGUARDATARIO

AREA USUARIA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

TALLER INTERNO

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

?

Recibe “Solicitud para Servicio de
Reparacion 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 Econdémicas”
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
Reparacion y Mantenimiento
Vehicular” al taller interno previo
acuse de recibido en la copia.

|
T

Recibe “Solicitud para Servicio
de Reparacién y Mantenimiento
Vehicular” original y elabora
“Solicitud de Cheque” y se
remite al  Departamento de
Contabilidad para la emision del
cheque correspondiente.

9

Recibe la “Solicitud de
Cheque” y elabora el
cheque correspondiente y lo
remite de nueva cuenta al
taller interno.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.23: REPARACION DE VEHICULOS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

RESGUARDATARIO

AREA USUARIA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

TALLER INTERNO

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

T
©
T

|
T

Recibe de conformidad la unidad

reparada.

FIN

Recibe cheque lo hace efectivo y
adquiere las refacciones necesarias
y procede a realizar la reparacion.

Una vez concluida elabora “Acta
de Entrega Recepcion” en original
y copia, remite el original al
Departamento de Contabilidad
para la comprobaciéon del gasto
correspondiente y la copia se
archiva para su registro y control.

Se registra la reparacién en
bitacoras las cuales son resguardas
para su control y registro.

Se entrega en vehiculo reparada al
area solicitante.

i

Recibe  “Acta de Entrega
Recepcion”, revisa y realiza su
registro contable y la archiva

para su control.
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B GosiErNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta

Nudmero de 6rdenes de reparaciones mensuale. X 100 = Porcentaje del nimero de unidades reparadas
Presupuesto autorizado para reparacion

Registros de evidencias

Formato de “Solicitud para Servicio de Reparacién y Mantenimiento Vehicular”.
Acta Entrega Recepcion.
Registro de bitacoras de servicio.

FORMATOS:

Solicitud para Servicio de Reparacion y Mantenimiento Vehicular.
Diagnéstico para la Reparacion de Vehiculos Taller Interno.
Cuadro Comparativo de Ofertas Econdmicas.
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.24: ENTRADAS AL ALMACEN

OBJETIVO:

Mejorar el procedimiento de registro y control de los materiales que ingresan al Almacén.
ALCANCE:
Aplica a los servidores publicos responsables del Almacén General y al Jefe del Departamento de Recursos Materiales del Organismo.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo, Articulo 134 ).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Titulo Sexto, Articulo 129).

Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México (Capitulo Noveno, Articulo |3.64).

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion 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 verificaran que los bienes que ingresen al almacén cumplan con
las caracteristicas establecidas en los contratos.
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PROBESQUE

DEFINICIONES:

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

INSUMOS:
Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.

RESULTADOS:

Control de los bienes adquiridos por el Organismo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Licitacion Publica.

Invitacion Restringida.

Adjudicacién Directa.

POLITICAS:

El Jefe del Almacén mantendra el adecuado registro y control de los bienes que ingresan al almacén.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.24: ENTRADAS AL ALMACEN.

PROBOSQUE
PROVEEDOR
ALMACEN GENERAL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
o
Realiza la entrega de los bienes al Almacén I
General conforme al “Contrato Administrativo
f: Adql:',iSidon de Bienes” con la copia de la Recibe los bienes, “Contrato Administrativo de
actura’”. Adquisicion de Bienes” y “Factura” y revisa y elabora
formato  “Entrada de Almacén” en original y tres
copias y distribuye:
Orriginal: 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.
[
1
Recibe copia de “Entrada de Almacén” y junto I
con su factura original y las presenta al | @
Departamento de Contabilidad para que se le
genere el pago correspondiente.
Recibe copia de la “Entrada de Almacén”,
| “Contrato original” y “Factura” original” y elabora
_®|_ [ el cheque correspondiente y lo entrega al
proveedor.
Recibe del Departamento de Contabilidad el
cheque por concepto de pago.
FIN

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas 255



" GOBIERNO DEL PROBESQUE

ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

Requisicion de Compra.

Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.
Tarjeta de Resguardo.

Entrada de Almacén.
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.25: SUMINISTRO DE MATERIALES

OBJETIVO:

Agilizar el suministro de bienes y servicios solicitados por la unidades administrativas del Organismo.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos responsables del Almacén General, al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y a los servidores
publicos de las areas usuarias que solicitan los diferentes bienes muebles.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo, Articulo 134).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Titulo Sexto, Articulo 129).

Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México (Capitulo Noveno, Articulo 13.64).

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion 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 encargaran de verificar el suministro oportuno de materiales a
las diferentes areas que conforman el Organismo.

DEFINICIONES:

No aplica.
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B8 GoRiERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

INSUMOS:

Formato Unico de Solicitud para Salidas de Articulos y Materiales.

RESULTADOS:

Control de las salidas de los bienes que se suministran a las areas administrativas del Organismo para el desarrollo de sus funciones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Licitacion Publica.

Invitacion Restringida.

Adjudicacion Directa.

POLITICAS:

El Jefe del Almacén efectuara el registro y control de los bienes que se distribuyen a las diferentes areas solicitantes.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.25: SUMINISTRO DE MATERIALES.

PROBOSQUE
AREA USUARIA DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ALMACEN GENERAL
INICIO
Requisita “Formato Unico de Solicitud para Salidas de Art{iculos y |
Materiales” en original y lo presenta al Departamento de Recursos | @
Materiales para su autorizacion.
Recibe “Formato Unico de Solicitud para Salidas de |
Articulos y Materales” en original, revisa, autoriza y | 9
lo turna al Almacén General para que entregue a las
areas solicitantes los bienes.
Recibe “Formato Unico de Solicitud para Salidas de Articulos y
Materiales” y realiza la entrega de los bienes con base en la
existencia de los mismos, elabora “Salida de Almacén “en
@ I original y dos copias y se distribuye:
Original: Departamento de Contabilidad.
Primera copia y “Fornato Unico de Solicitud para Salidas de
. . . . o L Art{iculos y Materiales”: Almacén General.
Recibe los bienes solicitados previo acuse de recibido en el formato [ i
“Salidas de Almacén” y archiva la copia para su control. 1 Segunda copia: Area usuaria.

kardex, en las cuales contiene clave del bien,
numero de folio y numero de articulos que fueron
entregados y posteriormente ser capturadas en
sistema de computo.

J/ Finalmente se registra el movimiento en las tarjetas

FIN
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ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

Numero de solicitudes recibidas x 100 = Porcentaje de solicitudes atendidas

Numero de solicitudes autorizadas

FORMATOS:

Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.

Tarjeta de Almacén.

Salida de Almacén.

Formato Unico de Solicitud para Salidas de Articulos y Materiales.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas 260



GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.26: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO:

Mantener la operatividad de los vehiculos oficiales mediante el suministro oportuno de combustible que permita el cumplimiento de las
actividades programadas por las areas sustantivas de PROBOSQUE.

ALCANCE:

Aplica al personal del Departamento de Recursos Materiales responsable del suministro de combustible y a los servidores publicos de las
areas sustantivas que lo solicitan para el desarrollo de sus actividades.

REFERENCIAS:

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México. Capitulo Ill, articulos 35 y 36, Gaceta del Gobierno de fecha 22 de
diciembre del ejercicio fiscal correspondiente.

Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México. Capitulo Primero, Articulo 13.45, Fraccion lll, Gaceta del
Gobierno de fecha |13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Séptimo, Capitulo Segundo, articulos 92,
93 y 94, Gaceta del Gobierno de fecha 22 de diciembre de 2003.
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{9 ESTADO DE MEXICO

Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México. Capitulo IV, Articulo 16, apartado Xll, Gaceta del Gobierno,
seccion segunda de fecha 14 de marzo de 2008.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion 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 Organizacion de la Protectora de Bosques del Estado de México. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, codificacion 207E14003 Departamento de Recursos Materiales, Gaceta del Gobierno, seccion 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, asi
como de requisitar conjuntamente con los titulares de las areas solicitantes los formatos correspondientes para su solicitud.

El Director de Administracion y Finanzas debera:

* 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 dotacion extraordinaria y elaborar oficio de autorizacion.

El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:

* 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 areas solicitantes, que no se cuenta con autorizacion presupuestal.

* Elaborar la poéliza de cheque para el pago del combustible a favor de la empresa que hace la entrega.

* Entregar los vales de combustible y archivar la poliza y factura.

* Integrar el oficio y resumen de la distribucién de combustible como documentacion comprobatoria y soporte de la poliza de egresos.
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El Jefe del Departamento de Recursos Materiales debera:

* Realizar el pedido del combustible via telefonica a la empresa contratada por el Organismo.
* Requisitar el formato “Control de Combustible”.

* Entregar los vales de combustible al area solicitante.

* Recibir pdliza firmada, vales de combustible y factura.

* Elaborar oficio y anexar resumen de dotacion de combustible y enviar.

El titular del area solicitante debera:

* Elaborar oficio de solicitud de compra de combustible acompanado 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 documentacion comprobatoria del suministro del combustible.

* Elaborar el oficio de solicitud de autorizacion de dotaciones extraordinarias, en su caso.

* Elaborar oficio y el resumen de combustible otorgado como comprobacién.

DEFINICIONES:

Parque vehicular: Total de vehiculos oficiales con que cuenta el Organismo.

Suficiencia presupuestal: Importe que ampara el presupuesto autorizado calendarizado para la compra de combustible.

Dotacion extraordinaria de combustible: Cantidad adicional de combustible otorgada a las unidades que por el desarrollo de sus
actividades necesiten contar con una asignacion adicional de combustible.

Formato, solicitud de combustible: Formato que requisita el usuario de algin vehiculo oficial para desarrollar alguna actividad oficial
registrando fecha, area solicitante, programa, tipo de gasto, caracteristicas de la unidad, recorrido que realizara, cantidad de combustible
solicitado, firma del usuario, del responsable del suministro de combustible y autorizacion de su jefe inmediato.
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ESTADO DE MEXICO

INSUMOS:
Oficio de solicitud de compra de combustible.
Formato de “Solicitud de Cheque.

Formato de “Recibo de Solicitud de Combustible”.

RESULTADOS:

Dotacion de vales de combustible suministrado a las areas sustantivas de PROBOSQUE para la operatividad de los vehiculos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Adaquisicion de Bienes y Servicios por Adjudicacién Directa.

POLITICAS:

* El titular del area solicitante debera elaborar dentro de los cinco primeros dias habiles 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 dreas sustantivas, seran los responsables del
control y suministro oportuno del combustible solicitado.

* Solo se otorgara el combustible solicitado a los usuarios de los vehiculos oficiales, si cuentan con el oficio de comisién que justifique
el uso de la unidad en el desarrollo de sus actividades.

* No se otorgara el combustible solicitado a los usuarios de vehiculos oficiales que no cuenten con licencia de conducir vigente.

* No se suministrara combustible a las unidades que se encuentren fuera de operacion.

« Unicamente se otorgara el combustible solicitado, siempre y cuando se entregue el formato “Solicitud de Combustible” debidamente
requisitado.
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DESARROLLO:

PROB@SQUE

No.

Unidad Administrativa

Desarrollo

Titular del area 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 envia junto con el oficio original a la Direccién de
Administracion y Finanzas, la primera copia la envia al Jefe del Departamento de
Contabilidad y la segunda copia como acuse de recibido la cual archiva.

Director de Administracion 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
autorizacion presupuestal, archiva copia del turno y oficio de solicitud recibido.

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?

Jefe del Departamento de
Contabilidad

No cuenta con suficiencia presupuestal.

Elabora oficio de notificacion 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 area solicitante, la primera copia la turna al Director de Administracion 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.

Titular del area solicitante

Recibe oficio de notificacion original y formatos, firma acuse y devuelve, se entera y
procede a la tramitacion de recursos presupuestales para contar con la autorizacion
presupuestal y remitir nuevamente la solicitud, archiva oficio. Se conecta con la
operacion No. |I.
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PROB@SQUE

DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa Desarrollo

6 Jefe del Departamento de Si cuenta con suficiencia presupuestal.

Contabilidad Sella los formatos “Solicitud de Cheque” y “Recibo de Solicitud de Combustible” y los
envia a la Direccion de Administracion y Finanzas para su autorizacion.

7 Director de Administracion y Finanzas | Recibe formatos de “Solicitud de Cheque” y “Recibo de Solicitud de Combustible”
sellados, se entera, firma de autorizacion 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 Recibe instruccion de compra, formatos de “Solicitud de Cheque” autorizado, de

Materiales “Recibo de Solicitud de Combustible”, revisa, se entera y realiza el pedido via
telefonica a la empresa que presta sus servicios con el organismo.

9 Empresa que presta sus servicio de Recibe llamada via telefénica y procede a registrar el pedido, informa la fecha de

distribucion de combustible entrega y espera pago para elaborar la factura y realizar el suministro.

10 | Jefe del Departamento de Recursos Se entera de la fecha de entrega y turna formatos de “Solicitud de Cheque” y “Recibo

Materiales de Solicitud de Combustible” al Departamento de Contabilidad para la emision del
cheque e informa fecha de pago.

Il | Jefe del Departamento de Recibe los formatos de “Solicitud de Cheque” autorizado y “Recibo de Solicitud de

Contabilidad Combustible”, elabora poliza 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 Recibe el cheque y pdliza, firma la poliza y la devuelve junto con la factura y los vales

distribucion de combustible

de combustible solicitado al Departamento de Contabilidad. Retiene cheque para su
deposito o cobro segiin corresponda.
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DESARROLLO:

No. Unidad Administrativa Desarrollo

I3 | Jefe del Departamento de Contabilidad | Recibe poliza firmada, vales de combustible y factura, entrega los vales al
Departamento de Recursos Materiales, previo acuse de recibido, archiva poliza y
factura con los formatos de “Solicitud de Cheque” y “Recibo de Solicitud de

Combustible”.
14 | Jefe del Departamento de Recursos Recibe vales de combustible, elabora su control de combustible y entrega vales de
Materiales combustible al area solicitante, previa firma de recibido en el formato “Control de
Combustible”.
I5 | Titular del area solicitante Recibe los vales de combustible solicitado, previa firma de recibido en el formato

“Control de Combustible”, revisa y procede a su distribucion mediante los formatos
“Cédula Individual de Control de Combustible para Vehiculos de Trabajo”, “Cédula
Individual de Control de Combustible para Vehiculos de Asignacion Directa”, Cédula
Individual de Control de Combustible para Equipos de Trabajo” y “Concentrado
Mensual de Combustible por Vehiculo”, una vez concluido el suministro determina:
(Es suficiente la dotacion asignada a los vehiculos de trabajo conforme a la
normatividad vigente!?

16 | Titular del area solicitante No es suficiente la dotacion asignada.

Archiva cédulas y con base al ahorro de combustible generado en periodo anterior
elaboran oficio de solicitud de dotacion extraordinaria de combustible a la unidad que
asi lo requiera en original y dos copias, y remite original a la Direccién de
Administracion y Finanzas, una copia al Departamento de Recursos Materiales para su
conocimiento y una copia la archiva, previo acuse de recibido.
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ESTADO DE MEXICO
DESARROLLO:

No. Unidad Administrativa Desarrollo

17 | Direccion de Administracion y Recibe solicitud de autorizacion de dotacion extraordinaria, previo acuse de recibido,
Finanzas se entera, valida solicitud, elabora en original y dos copias oficio de autorizacion
dirigido a los titulares de las areas solicitantes, turna original al area 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 area solicitante Recibe oficio de autorizacion de dotacion extraordinaria de combustible, otorga el
combustible a las unidades solicitantes, requisita los formatos: “Solicitud de
Combustible”, Cédula Individual de Control de Combustible para Vehiculos de
Trabajo”, Cédula Individual de Control de Combustible para Vehiculos de Asignacion
Directa”, Cédula Individual de Control de Combustible para Equipos de Trabajo” y
“Concentrado Mensual de Combustible por Vehiculo”, elabora oficio en original y dos
copias y resumen de combustible, remite original y resumen al Departamento de
Recursos Materiales, una copia a la Direccion de Administracion 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 operaciéon No. 20.

19 | Titular del area solicitante Si es suficiente la dotacién 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 Direccion de
Administracion y Finanzas para su conocimiento y una copia la archiva, previo acuse de
recibido junto con las cédulas de distribucion.

20 | Titular del Departamento de Recibe oficio y resumen de dotacion de combustible, previo acuse de recibido, se
Recursos Materiales 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 Direccién de
Administracion y Finanzas para su conocimiento y una copia la archiva para su control,
previo acuse de recibido.
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DESARROLLO:

PROBESQUE

No.

Unidad Administrativa

Desarrollo

21

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Recibe oficio y resumen de la distribucion del combustible, previo acuse de recibido, se
entera, integra como comprobacién y soporte de la pdliza de egresos y archiva para su

control y seguimiento.
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DIAGRAMACION:

ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

PROCEDIMIENTO 4.26: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

TITULAR DEL AREA SOLICITANTE

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSCS MATERIALES

EMPRESA QUE PRESTA SUS SERVICICS DE DISTRIBUCION DE
ISTIBLE

INICIO

HABORA OFICIO DE SOUCITUD DE
COMPRA DE COMBUSTIBLE, REQUISITA
FORMATO “SOLICITUD DE CHEQUE,

EL FORMATO DE “RECIBO DE
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE" Y TURNA

-3

RECIBE OFICIO DE SOUCITUD DE

COMPRA DE COMBUSTIBLE Y FORMATOS
DE “SOLICITUD DE CHEQUE® Y “RECIBO
DE SOUCITUD DE COMBUSTIBLE® Y
ENVIA FORMATOS MEDIANTE TURNO
ARCHIVA OFICIO Y COPIA DE TURNO .

-

RECIBE TURNO CRIGINAL, COPIA DEL
OFICIO DE SOUCITUD DE COMPRA Y
FORMATOS , ANALIZA Y NA

NO si

{CUENTA CON
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL ?

_>@

CFICIO DE NOTIFICACION Y

@:

RECIBE OFICIO DE NOTIFCACION Y

PRESUPUESTALES PARA REMITIR
NUEVAMENTE SOLICITUD.

ELABORA

ADJUNTA  FORMATOS “RECIBO  DE
SOUCITUD DE COMBUSTIBLE'® Y
“SOLCITUD DE CHEQUE” Y REMITE.

C—

[SELA  FORMATCS  “soUCITUD  DE

RECIBE FORMATOS SELLADCS ORIZA
EL FORMATO “SOLICITUD DE CHEQUE' Y

CHEQUE” Y “RECIBO DE SOLICITUD DE
COMBUSTIBLE" Y ENVIA.

TURNA JUNTO CON EL DE “RECIBO DE
SOUCITUD DE COMBUSTIBLE”.

RECIBE INSTRUCCION, FORMATCS DE
SG.ICITUD DE CHEQUE" AUTORIZADO,

“RECIBO DE SOUCITUD DE
COMBUSTIBLE Y REALIZA EL PEDIDO VIA
TELEFONICA A LA BMPRESA. .

10

a2

RECIBE LLAMADA, REGISTRA PEDIDO,
INFORMA FECHA DE ENTREGA Y ESPERA

SE ENTERA DE LA FECHA DE ENTREGA Y

@:

TURNA LOS FORMATOS “SOLICITUD DE
CHEQUE” Y “RECIBO DE SOLICITUD DE

PAGO PARA ELABORAR FACTURA Y
REALIZAR SUMINISTRO .

" [2
RECIBE LOS FORMATCS, ELABORA COMBUSTIBLE". ESPERA PAGO.
POUZA DE CHEQUE Y ENTREGA,
ARCHIVA FORMATCS .
(12
13 [RECIBE CHEQUE Y POUZA,

RECIBE POLIZA FIRMADA, VALES DE
COMBUSTIBLE Y FACTURA, ENTREGA LOS

VALES, ARCHIVA POUZA Y FACTURA
CON LOS FORMATOS “SOLICITUD DE
CHEQUE" Y “RECIBO DE SOLICITUD DE
COMBUSTIBLE".

Y
DEVUELVE CON LA FACTURA Y VNE DE
COMBUSTIBLE.
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ESTADO DE MEXICO

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 4.26: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE .

TITULAR DEL AREA SOLICITANTE DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES A U PR T A S e DS TRIBUCION DE

‘OMBUSTIBLE

15 )t IRECIBEVALE.E.AB@ASU CONTROL DE
B COMBUSTIBLE Y ENTREGA VALES AL
AREA SOLICITANTE .

RECIBE VALES DE COMBUSTIBLE
SOLCITADO, FIRMA FORMATO
“CONTROL DE COMBUSTIBLE Y
DISTRIBUYE MEDIANTE LOS FORMATOS
CORRESPONDIENTES, CONCLUIDO  EL
SUMINISTRO DETERMINA:

si NO

S SUFICIENTE LA
DOTACION
ASIGNADA?

ARCHIVA CEDULAS, ELABORAN OFICIO :@

DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
DOTACION  EXTRAORDINARIA  DE
g&?ﬂs%:& UNIDAD QUE Lo RECIBE SOLICITUD DE AUTORIZACION,

SE ENTERA, VALIDA, ELABORA OFICIO DE
AUTORIZACION Y TURNA, ARCHIVA
SOLICITUD.

— |
18 |t

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION,
OTORGA EL COMBUSTIBLE, REQUISITA
LOS FORMATOS CORRESPONDIENTES
ELABORA OFCIO Y RESUMEN DE
COMBUSTIBLE Y REMITE .

©

ELABORA OFICIO Y RESUMEN DE | »(20
COMBUSTIBLE ENTREGADO Y REMITE. g

ARCHIVA COFICIO, ELABORA OFICIO Y

RECIBE OFICIO Y RESUMEN DE
21 )t COMBUSTIBLE ENTREGADO , SE ENTERA,
JUNTO CON EL RESUMEN REMITE .

RECIBE OFICIO Y RESUMEN DEL
COMBUSTIBLE DISTRIBUIDO, SE ENTERA,
INTEGRA COMO COMPROBACION Y
SOPORTE DE LA POLIZA DE EGRESOS Y
ARCHIVA.
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@) ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de solicitudes de suministro autorizadas X 100 Porcentaje de solicitudes autorizadas.

Numero 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 Vehiculos de

Trabajo”, “Cédula Individual de Control de Combustible para Vehiculos de Asignacion Directa”, “Cédula Individual de Control de
Combustible para Equipo de Trabajo” y en los resimenes de suministro de combustible.
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ESTADO DE MEXICO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Solicitud de cheque.

Recibo de solicitud de combustible.

Control de combustible.

Solicitud de combustible.

Cédula Individual de Control de Combustible para Vehiculos de Asignacion Directa.
Cédula Individual de Control de Combustible para Vehiculos de Trabajo.

Cédula Individual de Control de Combustible para Equipo de Trabajo.

Concentrado Mensual de Combustible por Vehiculo.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.27: OPERACION DE POLIZAS DE FIANZAS

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, garantias a través de fianzas conforme a lo establecido
en las bases respectivas y en el Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

REFERENCIAS:
Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Codigo Administrativo del Estado de México.

Manual de Procedimientos para la Operacion de Fianzas en la Administracion Publica del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad debera 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, ademas de coordinar todo lo relacionado a la contratacidn, aceptacion, reclamo
o requerimiento de pago y cancelacion de fianzas.
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ESTADO DE MEXICO

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 Institucion Afianzadora, en uso de la autorizacion otorgada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, se compromete a titulo 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 fisica o juridico colectiva que debera cumplir con la obligacion afianzada. Es la persona fisica o juridico colectiva
a nombre de quien se emite la poliza.

Beneficiario: Es la persona fisica o juridico colectiva que es el acreedor de la obligacion afianzada, se vera favorecida en caso de
incumpliento del fiado a través del pago que le efectle la afianzadora como fiador.

Institucion Afianzadora: Es la empresa fiadora que garantiza el cumplimiento de la obligacién 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 obligacion afianzada. Es la persona
moral autorizada legalmente por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, 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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PROBESQUE

INSUMOS:

Documento de Inclusion.

RESULTADOS:

Garantizar las obligaciones contraidas por los contratistas, derivadas de los contratos administrativos celebrados con el Organismo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Licitacion Publica.
Invitacion Restringida.

Adjudicacion Directa.

POLITICAS:

El Jefe del Departamento Contabilidad coordinara todo lo relacionado a la contratacion, aceptacion, reclamacion o requerimiento de
pago y cancelacion de fianzas, conforme a lo establecido en el Manual de Procedimientos para la Operacion de Fianzas en la
Administracion Publica del Estado de México.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.27: OPERACION DE POLIZAS DE FIANZAS.

PROBESQUE

PROVEEDOR Y/O
CONTRATISTA

PROBOSQUE

COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

UNIDAD JURIDICA

INSTITUCION
AFIANZADORA

P

Presenta “Fianza” en los

procesos adquisitivos de
Licitacion Publica, Invitacion
Restringida y Adjudicacion
Directa como la garantia de
sostenimiento de oferta,
conforme a lo establecido
en las bases respectivas, a
efecto de garantizar  su
propuesta.

P

Verifica que la “Fianza’
cumpla con los requisitos
solicitados conforme a las
bases y que sea emitida
por una institucion
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.

P

Recibe las fianzas originales
de los diversos
proveedores  que las
presentan en los actos de
presentacion, apertura y
evaluacion de propuestas
dictamen y fallo
resguardandolas en su caja
de seguridad previa copia
que se le otorga al
Departamento de
Recursos Materiales.

P

Recibe copias de las fianzas y
dentro de los primeros cinco
dias naturales de cada mes
prepara informe para que
sea enviado a la Direccion
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.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.27: OPERACION DE POLIZAS DE FIANZAS.

PROBESQUE

PROVEEDOR Y/O
CONTRATISTA

PROBOSQUE

COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

UNIDAD JURIDICA

INSTITUCION
AFIANZADORA

P

Reciben las garantias 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.

P

I

Recibe copia de las fianzas a
efecto de verificar el
cumplimiento de las
obligaciones  contractuales
por parte de los proveedores
ylo contratistas.

Informa al Departamento de
Contabilidad mediante oficio
en original y copia.

Archiva copia del oficio para
su control previo acuse de
recibo.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.27: OPERACION DE POLIZAS DE FIANZAS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

PROVEEDOR Y/O
CONTRATISTA

COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

UNIDAD JURIDICA

INSTITUCION
AFIANZADORA

@

Recibe oficio y notifica por
escrito a las Instituciones
Afianzadoras  para que

procedan a cancelar la
fianza; asimismo deberan
informar a los contratistas
que para el caso de no
retirar las garantias  de
fianza en los plazos
establecidos, se procedera
a su destruccion. Para el
caso de algin incumpliento
por parte del proveedor

ylo contratista lo informa
por escrito a la Unidad
Juridica para que
determine lo procedente.

!

o |

Recibe oficio y remite las
polizas de fianzas originales a
la Unidad Juridica a través de
oficio en original y copia la
cual archiva previo acuse de
recibido para continuar con
el tramite de requerimiento
de pago.

En los casos de
incumplimiento  recibe el
oficio e inicia procedimiento
administrativo sancionador al
proveedor que incumplid
con el contrato
administrativo y emite la
resolucion correspondiente.
En caso de que la resolucion
determine hacer efectiva la
fianza lo hara del
conocimiento a la Direccion
de Administracion 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.

L
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.27: OPERACION DE POLIZAS DE FIANZAS.

PROBESQUE

PROVEEDOR Y/O
CONTRATISTA

COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

UNIDAD JURIDICA

INSTITUCION
AFIANZADORA

Recibe oficio junto con las
polizas de fianzas originales y
realiza el requerimiento de
pago de las fianzas ante la
Institucion Afianzadora.

@

@ |

Recibe la notificacion, se
entera y realiza o
conducente.

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.

P

Revisa el requerimiento de
pago, lo analiza y elabora el

Clh

cheque de pago requerido
y lo entrega a la Unidad
Juridica.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.27: OPERACION DE POLIZAS DE FIANZAS.

PROBESQUE

PROVEEDOR Y/O
CONTRATISTA

COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

UNIDAD JURIDICA

INSTITUCION
AFIANZADORA

+

@ |

Recibe el cheque por el
importe del pago
requerido y lo ingresa a la
cuenta del Organismo.

v

FIN

Recibe el cheque por
concepto de pago y lo
remite mediante oficio en
original 'y copia a la

Direccién de
Administracion y Finanzas
(Departamento de

Contabilidad).

Archiva la copia del oficio
previo acuse de recibido
para su control.
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" GOBIERNO DEL PROBESQUE

ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

Fianza de Sostenimiento de Oferta.
Fianza de Cumplimiento de Contrato.
Fianza de Buena Calidad o Vicios Ocultos.
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' GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES
(ORGANISMOS AUXILIARES)

Obijetivo: Crear y transmitir derechos y obligaciones entre el contratante (PROBOSQUE) y el contratista (proveedor de los bienes y servicios).

Distribucion: El contrato administrativo es elaborado por el Departamento de Recursos Materiales, en tres tantos originales y se distribuyen de la siguiente manera:
I. 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 Descripcién

| Nombre del Organismo Publico Asentar el nombre del Organismo Publico Descentralizado o Fideicomiso Publico que corresponda.
Descentralizado o Fideicomiso Publico

2 Fecha de suscripcion Anotar el dia, mes y afio en que se firma el contrato.

3 Ndmero de control Indicar el nimero que le corresponde al contrato, de acuerdo con el registro de contratos.

4 Nombre, denominacion o razén social Asentar el nombre, denominacion o razoén social del contratista.

5 Registro Federal de Contribuyentes, Anotar el registro federal de contribuyentes del contratista prestador del servicio y, en su caso, la clave Unica de registro de
clave Unica de registro de poblacion y poblacion, asi como su nacionalidad.
nacionalidad

6 Domicilio fiscal Indicar el nombre de la calle, nimero, colonia, coédigo postal, localidad, municipio y entidad federativa, en donde esta ubicado el

domicilio fiscal del contratista.

7 Domicilio en el municipio de Toluca, Registrar el nombre de la calle, nimero, colonia, cédigo postal y localidad, que designa el contratista en el municipio de Toluca,
Estado de México Estado de México.

8 Teléfono, telefax y correo electrénico Anotar los nimeros telefonicos y de telefax, asi como la direccion de correo electronico del contratista.
(e-mail)

9 Nombre del propietario En su caso, asentar el nombre completo del propietario (persona fisica) del contratista.

10 Instrumento que acredita la De ser el caso, indicar los datos de identificacion del documento que acredita la personalidad del propietario del contratista.
personalidad

1 Nombre del representante En su caso, registrar el nombre completo del representante (persona juridica colectiva) del contratista.

12 Instrumento que acredita la De ser el caso, asentar los datos de identificacion del documento que acredita la personalidad del representante del contratista.
representacion

13 Giro y subgiro comercial Anotar el nombre completo del giro y subgiro comercial en el cual esta clasificado el bien a suministrar.

14 Organo usuario Indicar el nombre completo de la unidad administrativa responsable de la administracion y operacion del servicio.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

No. Nombre Descripcion
15 Nimero de requisicion, Registrar el numero de la requisicion del servicio; el tipo de procedimiento adquisitivo a través del cual se realizé la contratacion; la ley
procedimiento adquisitivo, que se aplico; y el nimero y fecha de emision del acuerdo o dictamen de adjudicacion.

legislacion aplicada (estatal o federal)
y acuerdo o dictamen de
adjudicacion (nimero y fecha)
16 Tipo de gasto (corriente o de Asentar el tipo de gasto y el origen de los recursos, asi como la clave de la partida presupuestal que se afectara.
inversion), origen de los recursos

(estatal, federal o concurrente) y
partida presupuestal

17 Bien a suministrar Anotar el tipo de bien que se suministrara.
18 Plazo de entrega de los bienes Anotar el plazo en el que el contratista debera abastecer los bienes que le fueron adjudicados.
19 Lugar y horario de entrega de los Indicar el nombre de la calle, numero, colonia, cédigo postal, localidad, municipio y entidad federativa, asi como los horarios de
bienes recepcion de los bienes.
20 Importe total de los bienes (nUmero ~ Registrar con nimero y letra el importe total de los bienes a suministrar.
y letra)
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 proporcionara a la empresa que suministrara los bienes.
24 Ajuste de precios De ser el caso, registrar la periodicidad y la formula que se aplicara para ajustar el precio de los bienes adjudicados.
25 Garantia de calidad de los bienes a Asentar el periodo de garantia de calidad de los bienes a suministrar.
suministrar (plazo)
26 Garantia de cumplimiento del Anotar el tipo e importe de la garantia de cumplimiento del contrato.
contrato (tipo e importe)
27 Garantia contra defectos y vicios Anotar el tipo e importe de la garantia contra defectos de vicios ocultos.
ocultos
28 Penas convencionales (atraso, Indicar el monto, porcentaje o factor que se aplicara para determinar las penas convencionales a cargo del contratista.

incumplimiento y rescision)

29 Anexos del contrato Asentar los anexos que integran el suministro de bienes.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

No. Nombre Descripcion
30 Observaciones Espacio para registrar cualquier aclaracion o comentario que se considere pertinente respecto al suministro de los bienes.
31 Validacion del contrato (anverso y Asentar el nombre y firma del Director de Administracion o equivalente y del propietario o representante legal del contratista.
reverso) y validacion del anexo
32 Ndmero de requisicion Anotar el nimero de requisicion que se haya generado del sistema, de acuerdo con la solicitud del bien requerido.
33 Clave de verificacion Asentar el niUmero de la clave de verificacion del bien solicitado, de acuerdo con el Catalogo de Articulos.
34 Especificaciones de los bienes a Describir de manera clara y detallada las caracteristicas y especificaciones técnicas del bien a suministrar. Incluye garantias, relacion de
suministrar centros autorizados de servicio, relacién de refacciones que en su caso, habran de suministrarse, entrega de manuales de operacion,
instructivos, capacitacion al personal de la dependencia requirente, y aquellos otros que tengan estrecha relacion con el suministro del
bien.
35 Unidad de medida Anotar el tipo de unidad de medida en el que podra 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 |.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 Adaquisiciones de.... Anotar el tipo de bien a suministrar.
42 Nombre del Organismo Publico Asentar el nombre o denominacién del Organismo Publico Descentralizado o Fideicomiso Publico que adquiere los bienes
Descentralizado o Fideicomiso Publico
43 Director de Administraciéon o Anotar el nombre del Director de Administracion o equivalente responsable de la adquisicion.
equivalente
44 Contratista Anotar el nombre, denominacién o razén social del contratista.
45 Representante legal Asentar el nombre del representante legal del contratista.
46 Objetivo Anotar de manera general el objetivo del Organismo Publico Descentralizado contratante.
47 Fundamento legal Citar el articulo que ampare sus funciones administrativas en términos del decreto de creacion.
48 Fecha de decreto Anotar la fecha del decreto de creacion del Organismo Publico Descentralizado o Fideicomiso Publico que adquiere los bienes.
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No. Nombre Descripcion

49 Domicilio del contratante Asentar el nimero, calle, colonia, coédigo postal, municipio y ciudad en donde esté ubicado el Organismo Publico Descentralizado o
Fideicomiso Publico contratante.

50 Domicilio del contratista

Asentar el nimero, calle, colonia, cédigo postal, municipio y ciudad en donde esté ubicado el Organismo Publico Descentralizado o
Fideicomiso Publico contratista.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE “ENTRADA DE ALMACEN”

Obijetivo: Generar un reporte de todos los bienes o materiales que ingresan al almacén de la PROBOSQUE.

Distribucion: El formato se elabora en original y tres copias por el responsable del almacén.

I
2.
3.
4.
No

AW N -

0 N o~ »n

0

I
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

El original se envia y resguarda en el archivo del Departamento de Contabilidad.

Una copia se entrega al proveedor.
La segunda copia se entrega y resguarda en el archivo del Departamento de Recursos Materiales.

La tercera copia se archiva en el almacén.

Concepto

Fecha
Proveedor
Rem./Factura
Departamento o
Unidad Usuaria
Clave
Programa
Cuenta

Pedido No.
Crédito/Contado
Clave

Unidad
Descripcion
Cantidad

% IVA

Precio unitario
Importe
Subtotal

Total IVA
Total

Entrego
Recibio

Vo.Bo.

Descripcion

Anotar el dia, mes y afio en que entran los bienes en el almacén.
Indicar el nombre de la empresa o persona que suministra los bienes.
Asentar el nimero de factura o de la nota de remision.

Escribir el nombre del departamento o unidad que solicita los bienes.

Anotar la clave del area solicitante.

Senalar la clave del programa de los recursos que afecta el gasto.
Indicar la clave de la cuenta presupuestal que afecta el gasto.

Asentar el nimero de pedido de contrato administrativo.

Marca con una “X” si la compra es a crédito o de contado.

Indicar la clave del articulo.

Anotar la unidad de medida del articulo.

Describir las caracteristicas del articulo.

Senalar la cantidad de bienes recibido.

Anotar el porcentaje del impuesto al valor agregado de los articulos.
Indicar el precio unitario de los articulos.

Senalar el importe total por articulo.

Escribir el subtotal del importe de los bienes recibidos.

Anotar el porcentaje del impuesto al valor agregado de los bienes recibidos.
Indicar el importe total de los bienes recibidos.

Asentar el nombre y firma de la persona que entrega los bienes.
Escribir el nombre y firma de quien recibe los bienes en el almacén.
Anotar el nombre y firma del jefe del almacén general.
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Setser: de e oo M PROBE®SQUE
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1. SECRETARIA
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3 DEPARTALIER IO T CODICODE DEPERDERCTL

5. ACTIVO GERERICD
[ o T ]

[ 10 MATFRIAL

R ] T4 COLOE LA iy Y ]

16 OTEAS CARACTERISIICAS (0 MOTORY)

[ e 0 ) Y 4 ok TH VALE

[
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I I
IL CONTO L REVISO
13 NUAIERO DE DVENTARIO T4 FECHA DE ELABOBRALCION

| |
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Besisats o Dol Agamssuie PROBESQUE

Poriscions ds Hosguss

EESGUARDD
1. FECHA
I SECRETARIA
I8 INVENTARID
I3 REGISTRO POR: ALTA : ACTUALIZACTON :
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “TARJETA DE RESGUARDO™.

{2) DEFARTAMENTD

{4) CODIGO DE REFEREMCIA
{5) ACTIVO GEMERICO
{6} GRUPD DE ACTIVO

{7) MOMBRE ESPECIFICO DEL

(8) PERTEMEMCIA

{9) CODIGO DEL ARTICULD

{11) CARACTERISTICAS
(MATRICULS O REGISTRO)

{12) MARCA [Y TIPO)

{15) ESTADO DEUSD
{1€) OTRAS CARACTERISTICAS

{17) FECHA DE ADQUISICION

ANOTAR EL MOMERE DE LA SECRETARIA QUE
AMOTAR PROBOSQUE

AMOTAR DEPARTAMENTO £ DOMDE ESTARA ASIGMADO EL BIEN
MUERLE.

AMNOTAR EL CODIGO DE L& DEFENDENCLA.
AMOTAR EL ACTIVO QUE CORRESPOMDA AL ACTIVO GEMERICO.
AMOTAR EL GRUPD DE ACTIVO.

ANOTAR EL NOMBRE BSPECIFICO DEL ACTIVO.

AMOTAR 51 ES PROFIO, PRESTADO, RENTADC, ETC.

AMOTAR EL CODIGD DEL ARTICULD, EL CUAL SE OBTIEME DEL
CATALOGD DE ARTICULOSE PROPORCIOMADD POR LA
DMRECCIOM  GEMERAL DE  ADQUISICIOMES Y CONTROL
FATRIMOMIAL.

AMOTAR EL TIFO DE MATERIAL HEHFLCI:I‘L!'-;-STDG. LAMIMA, ETC.

ANOTAR EL REGISTRO, MATRICULA U OTRAS CARACTERBTICAS
DEL BIEM.

AMOTAR EL TIFO Y MARCA DEL BIEM.
AMOTAR EL MODELO DEL BIEM.
AMOTAR EL COLOR DELBIEM

DESCREIR EL ESTADD DE USO DEL BIEM: BUEMO, REGULAR,
MALD.

AMOTAR EL NUMERD DE MOTOR, MUMERD DE CLAVE. ETC.
AMOTAR LA FECHA DE ADQUISICION COM BASE EM LA FACTURS,
REMISION, TRAMSFEREMCIA, ETC.

AMOTAR EL VALOR DE LA ADQUISICION DEL BIEN.

AMOTAR EL MUNICIPIC BN DOMDE SE ENCUBNTRA ASIGHADD EL
BIEM.

AMOTAR  CLARAMEMTE L& LOCALIDAD EM DOMDE 3E
EMCUENTRA ASIGMADD EL BIEM.

PROB®SQUE

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administraciéon y Finanzas



" GOBIERNO DEL PROBESQUE

ESTADO DE MEXICO

(21 CONTO AMOTAR EL MOMBRE DE LA PERSOMA QUE REALIZO EL CONTED
D LO5 BIEMES.

(22} REVISO AMOTAR EL MOMERE DE LA PERSOMA QUE REALIZO LA REVISION
D LOS BIEMES.

(23] MUMERD DE INVEMTARID AMOTAR EL NUMERD DE INVENTARID DE CADA UMD DE LOS
BIEMES.

(24) FECHA DE ELABORACION AMOTAR LA FECHA DE CUANDO SE ELABDRO EL RESGUARDO.

(23] PLACAS AMOTAR EL MUMERD DE FLACAS DE CRCU LACIOM DEL
WEHBCALO.

i(2&) FECHA AMOTAR LA FECHA Y EL NOMBRE DEL RESGUARDATARIO, ASi
COMO 5U FIRMA.

(27} SECRETARLA AMOTAR LA CLAVE DE LA SECRETARIA

(28) BMYENTARID ANOTAR EL MUMERO DE BVENTARIO.

(2%) REGISTRO POR: MARCAR COM UMA “X" 5| E5 POR ALTA O ACTUALIZACION.
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Gobiermo del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Frotectora de Bosques

REQUISICION DE COMPR.A
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T - —
e UMIDAT DESCRIPCION CANTITHAD
PASETIDA ESCRIPCI o
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Qe [0 [k | (1L
-
16
a1
WAL OR ESTIMADO § (151
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“ ANTE DIRECTOR DEL AS TANTE
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA

Obijetivo: Solicitar los bienes y servicios que requiere la unidad administrativa para la realizacion de sus actividades.

Distribucion: El formato de “Requisicion de Compra” lo elabora en original y copia la unidad administrativa solicitante.

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.

o U1 A W IN —

10
I
12
13
14
15
16
17
18
19
20

21

Concepto
Numero
Direccion solicitante
Departamento
Fecha
Lugar de entrega
Plazo maximo de
entrega
No. de pedidos
No. partida
Unidad
Descripcion
Cantidad
Indicaciones
Valor estimado
Fuente de recursos
Proveedores
Programa
No. de cuenta
No. de subcuenta
Area solicitante
Director del area
solicitante
Director de
Administracion y
Finanzas

Descripcion
Anotar el nimero consecutivo de la requisicion.
Asentar el nombre de la Direccién que solicita el bien o servicio.
Plasmar el nombre del Departamento que solicita el bien o servicio.
Escribir el dia, mes y afio de elaboracion del formato.
Indicar el lugar de entrega de los bienes o servicios solicitados.
Sefalar el tiempo maximo de entrega de los bienes o servicios solicitados.

Anotar el nimero de pedidos que se solicitan.

Asentar el nimero consecutivo de los bienes o servicios solicitados.
Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios solicitados.

Describir las caracteristicas de los bienes o servicios solicitados.

Anotar el nimero total de bienes o servicios solicitados.

Espacio reservado para ser utilizado por el Departamento de Contabilidad.
Senalar el importe estimado de los bienes o servicios solicitados.

Anotar la fuente de recursos que aplicara la solicitud.

Indicar el nombre de los proveedores que cotizan lo solicitado.

Sefalar el programa que afecta el gasto de la adquisicion.

Anotar el nimero de cuenta que afecta el gasto de la adquisicion.

Escribir la subcuenta que afectara el gasto de la adquisicion.

Plasmar el nombre y firma de quien elaboré la solicitud.

Indicar el nombre y firma del director del area que solicita los bienes o servicios.

Anotar el nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Gobierno del Estado de México

Qvoar

PROB@®SQUE

DIRECTOR DE ADMINISTRACION O EQUIVALENTE DEL REPRESENTANTE LEGAL
(ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO O FIDEICOMISO

PUBLICO)

FECHA DESUSCRREON ROFERS
s TS O CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES )
@ | @ ‘ @
DATOS GENERALES DEL CONTRATISTA
NOMBRE DENOMNACTON O RAZON SOCTA
)
AVE ONICA D REGISTRO DE FOBLACTONT NACTONATOAD
(5) (5) (5
BOMICITOFISCAT TCATTE NUMERG COTONTA-CODIG0 FOSTAT, TOTATIOAD, FUNTCIPG Y ETIOAD
)
BOMICITO R ECESTADD DE WERICO CALTE NOFIERG, COTONT T ToCATORDT
()
TECErON Tece ORREG ELECTRONICS (EFATY
(8) | (8) (8)
NOMBRE D -
)
TRSTROMENTG GUE ACREDTATA
10)
NOMERE DEREPR
«an
TNSTRUFENTG GUE ACREDITA TA REPRESENTACION
12)
DATOS GENERALES DE LA ADJUDICACION
STRO COMERTTAT UBSIRG COMERCIA
«13) | a3)
AN USUARIG:
14y
NUMERG DE REQUISTCION: PROCEDTFIENTE CEGTACTON APLICADA (ESTATAL O FEDERATT CURRDO O DICTAMER DE AT FERC Y FECHAT
15) 1s) 15) sy
RRIENTE & DETRVERSIONT: RIGEN DETOSRECT FEDERAL G CONCURRERTE PARTIOA PRESUPUESTA
6 16 (16
ELEMENTOS BASICOS DE LA ADQUISICION
TR ASOINSTRAR
an
PAZO DEENTREGA DE TOS BERE
(18)
TUGAR Y FORARIG DE ENTREGA DE TOS BERE
«19)
TMPORTE TOTAL DE LOS BIENES [NUMERO Y LETRAJ:
(20)
FORMADEPAGS
@
PORZOTER
(22)
AT
(23)
JUSTEDEPRECTD:
(24)
CARANTIA D CATIOAT DE TS BEES PEAZOT
(25)
SARANTIA D COFPIIFIENTO DT CONTRATO TTTFO ETMPORTES
(26)
SARANTIA CONTRA DEFECTOS Y VICIos OEULTo:
@7
PEN \[ES {ATRASO, TNCUMPLMIENTO Y RESCISION):
(28)
ANEXOS DEL CONTRATO
NEXG NG DESCRIFTON DECBIEN A SOFTSTRAR ™
OBSERVACIONES
30y
VALIDACION DEL CONTRATO (ANVERSO Y REVERSO)
POR EL CONTRATANTE POR EL CONTRATISTA
Gn Go

PROB®SQUE
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

PROB@®SQUE

NUMERO DE CONTROL
AN UNO
oA e Ao DESCRIPCION DE LOS BIENES A SUMINISTRAR oy
@ @ @
NO.DE | CLAVEDE UNIDAD | CANTDAD PRECIO (IVA INCLUIDO)
REQ. | VERIFICACION ESPECIFICACIONES DE LOS BIENES DE SUMINSTRAR TRITARG TOTAL
MEDIDA
(32) (33) 34) (35) (36) (37) (38)

suBTOTAL 39)
MPORTE TOTAL (40)
VALIDACION DEL ANEXO
POR EL CONTRATISTA POR EL CONTRATISTA
(31) (31)
DIRECTOR DE ADMNISTRACION O EQUIVALENTE DEL (ORGANISMO REPRESENTANTE LEGAL
PUBLICO DESCENTRALIZADO O FIDEICOMISO PUBLICO)
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ESTADO DE MEXICO
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i
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I 1 |
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1
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1
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" GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “SALIDA DE ALMACEN”

Objetivo: Llevar un control de todos los bienes y materiales que salen del almacén y a que unidad administrativa son

entregados.

Distribucion: El formato es generado en original por el responsable del almacén y archivado para su control y

seguimiento.

No

Fecha
Departamento y/o
Unidad Solicitante
Clave de area
Unidad No.
Programa

Uso

Clave

Cantidad

Unidad
Descripcion
Solicitante
Autorizé

Entregd

Recibio

CONCEPTO

DESCRIPCION

Indicar el dia, mes y afio de entrega de los bienes.
Escribir el nombre del drea que recibe los bienes.

Anotar la clave del area solicitante.

Asentar el nimero econdmico de la unidad (sélo en el caso de refacciones).
Sefalar la clave del programa que afecta el gasto.

Sefalar el nombre del lugar donde seran utilizados los bienes.

Indicar la clave del articulo.

Asentar la cantidad de los bienes que se entregan.

Escribir la unidad de medida de los bienes.

Describir las caracteristicas de los bienes.

Escribir el nombre y firma del jefe del departamento de la unidad solicitante.
Anotar nombre y firma del jefe del Departamento de Recursos Materiales.
Asentar nombre y firma de la persona que entrega los bienes.

Escribir el nombre y firma de la persona que recibe los bienes.
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i; HFi, GOBIERNO DEL
&@EY ESTADO DE MEXICO

GE TR

" GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

@)

Compromiso

Gobierno que cumple

PROBOSQUE “AVISO PARA LA REVISION DE BIENES Y/O MATERIALES DE FECHA: FOLIO:
NUEVA ADQUISICION, EN ALMACEN GENERAL (FO-PB-121) () @)
- NTRATO:
AREA O DEPTO.: (3) co ©
(5)
PROGRAMA: (4)
NO. CLAVE UNIDAD
PARTIDA ARTICULO MEDIDA | CANTIDAD DESCRIPCION CUMPLE
(I NO)
6 ()] ®) © (10) (1
ELABORO Vo. Bo.
(12) (14)
ALMACEN GENERAL JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR DE AREA

NOTA: EL AREA USUARIA CONTARA CON TRES DIAS HABILES PARA LA REVISION DE LOS BIENES Y/ O MATERIALES, A PARTIR DE LA FECHA DE
RECEPCION DEL FORMATO. DE LO CONTRARIO SE DARAN POR BUENOS LOS BIENES Y/ O MATERIALES.

PROBESQUE
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO DE
“AVISO PARA LA REVISION DE BIENES Y/O MATERIALES
DE NUEVA ADQUISICION EN ALMACEN GENERAL”

Objetivo: Informar al area solicitante que los bienes ya se encuentran en el almacén para que
acuda a verificarlos y recogerlos.

Distribucion: El formato se genera en original por el Responsable del Almacén y es
entregado y archivado por el drea solicitante.

No.

(0,1 A wWwpN —

o

— — O 00

Concepto
Fecha:
Folio:
Area o Depto.
Programa

Contrato:
No. de partida

Clave del articulo
Unidad de medida
Cantidad
Descripcion
Cumple

Elaboré

Valido

Vo. Bo.

Descripcion
Indicar el dia, mes y ano en que se elabora el formato.
Anotar el nimero de folio consecutivo que le corresponda.
Escribir el nombre del area o departamento solicitante.
Asentar el programa que afecta el gasto de la adquisicion o
servicio.
Senalar el nimero de contrato.
Anotar el nimero consecutivo de los bienes o servicios
solicitados.
Indicar la clave del articulo.
Escribir la unidad de medida del articulo.
Asentar la cantidad de bienes que se recibieron.
Describir las caracteristicas del articulo.
Senalar con una X si los articulos cumplen o no con lo
estipulado.
Asentar el nombre completo y plasmar la firma del responsable
de almacén
Escribir el nombre completo y plasmar la firma del jefe del
departamento del area solicitante.
Anotar el nombre completo y plasmar la firma de director de
area del area solicitante.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Crabisrne de Exoada de Mazico

Secretarmy de Dezarrela Apropecnaria
Fraisciera de Bazguea

CUADAD COMFRATIVD DE OFERTAS SCOHOMICAS

PROBESQUE

PROBZSQUE

w‘ — I_
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— 5 | T | T
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™ m
CamGc: oy s L
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_ o A
| = (] SOFNA OE FAGD 5] TFA D FAGD THRIA Dt PALD
Luscie pE TG T L ucan e enTEEGA L ucan e pemEca
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CRAT. | tWnaD | U PEECo TOTAL WARCA RO LL TOTAL WARCA FRECOL | TOTAL WARCA
— IR s -t -l
[ o a3 Am = ol = 2000 1 2]
COMITE O ADGLISIOOMES T SERNICOS
REFRESENTANTE DL DRGAND FEPRESENTANTE DEL ARER
PEPTESIMTANTE DEL AREA | REPRESEWTANTY CEL AREA AFRDCA REPRESEMTANTE OEL ARES PEFSESENTAMTE DEL AREN
PRESIDENTE DEL COMITE SECRETARC EELUTNG ; -y I COMTROL INTERND COMC o pnkielentieg — s \SLIAFLA DI VOCAL
AL (Y . L N WOHCAL WA FRLAIATRY N I SUPLINTE
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SOMDR Y PN WOMDRE ¥ PR WOMDRD Y PP, MR F P, WML ¥ MRMA MOMDFE TR BCRAIED ¥ IR, ORIRD ¥ RS
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

Goblema ded Esiado de Liics

Bt de Demarrnl AgrI0sTas

Proimciors Je Soooues

PROB@SQUE

INSTRUCTIVO DE LLEMNADD DEL FORMATO “CUADRD COMPARATIVO

{1} DIRECCION
(2) FECHA DE ELABORACION

(%) MO. DE ORDEM DE
REQUISICION

(4) FUENTE D RECURSOIS
{5} MOMERE

(&) DOMICILIC

(7} FECHA DE INVITACION
(8) TELEFONOS

(%) MOMBRE DE QUIEN FIRMA
L& COTIZACION

{10) CARGD

{11) ¥IGENCIA DE PRECIC
{12) TIEMPO DE EMTREGA

{12) FORMA DE PAGO
{14) LUGAR D'E BNTREGA
{15) RUBRO

{18) UM

MUMERO

{17) DESCRIFCION

{18) CANTIDAD

{19) UNIDAD

DE OFERTAS ECOMOMICAS™
ANOTAR EL MOMERE DEL ARER SOLICITAMTE.
ANOTAR D14, MES Y ANO DE ELABORACION.

ANOTAR EL MUMERD DE REQUEICION,

MARCAR EL TIPO DE COMCURSO APLICABLE.

AMOTAR EL NOMBRE DE LAS EMPRESAS PARTICIPAMNTES.
AMOTAR, CALLE, MUMERO EXTERIQR £ INTERIOR, QUE
CORRESPOMDE A LA UBICACION FASICA DE LA BMPRESA
PARTICIFANTE.

ANOTAR Dis, MES T ANO EN QUE SOUICTTA LA COTIZACION.

ANOTAR EL MUMERD TELEFOMICO INCLUYEMDO LADS DE LA
EMFRESS PARTICIPAMTE.

AMOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE FIRMA LA
COTIZACIOM.

ANOTAR EH CARGD DE LA PERSOMA QUE FIRMA LA
COTIZACIOM.

AMOTAR LA VEGENCIA DE LOS PRECIOS DE L& COTIZACIOMES.

AMOTAR EL TIEMPO DE EMTREGA DE LOS BIEMES O SERWICIOS
SOLICITADOS,

AMOTAR L& FORMA DE PAGO DE LOS BIEMES O SERVICIOS
SOLICITADOS,

AMOTAR EL LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIEMES O SERVICIOS
SOLICITADOS,

AMOTAR EL MNOMEBRE DEL COMCURSD COM BASE EM LO
SOLICITADO.

ANOTAR EL MUMERG PROGRESIVO DE LAS PARTIDAS
SOLICITADAS

ANOTAR LAS CARACTERGTICAS DEL BIEN © SERVICIO
SOLICITADO.

AMOTAR L& CANTIDAD DE LOS BIEMES O SERVICIOS
SOLICITADOS,

AMOTAR LA UNIDAD DE MEDIDAS DE LOS BIEMES O SERVCIOS
SOLICITADOS,

PROB®SQUE
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

Gobéer del Exiado de Aoz
Damimen da el Soaonas smds
e e e PROB@SQUE
{20) FRECHD L. AMOTAR EL FRECHD WUMITARIC DEL BIEM O SEEVICIO
REQLIERIDC,
(21) TOTAL AMOTAR EL PFRECID TOTAL DE LA PARTICA GFERTADA.
(22) MARCA AMOTAR L& MARCA DEL BIEN 30LICITADC.

{23) PRESIDENTE DEL COMITE AMOTAR MOMERE Y FIRMA DEL PRESIDENTE DEL COMITE

{24) SECRETARIO EJECUTIVG ANOTAR MOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIC EJECUTIVG.

(25) REFRESEMNTAMTE DEL AMOTAR MOMERE Y FRMA DEL REPRESEMTANTE DEL ARA
AREA FINAMCIERA FIMAMCIERA.
(26) REFRESEMTAMTE DEL AMOTAR MWOMBRE Y FRMA DEL REFRESEMTAMTE DEL AREA

AREA JURICHCA COMO VOCAL  JURIDICA.

(27) REFRESEMTAMTE DEL ANCOTAR MOMERE Y FIRMA DEL REPRESEMTAMNTE DEL ORGANO
ORGANO DE COMTROL DE COMTROL INTERMOL.
INTERMO COMO WOCAL

(28) REFRESEMTAMTE DNEL ANOTAR MOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTAMTE DEL AREA
AREA USUARLA COMO VOUCAL  LSUARLA COMO VOCAL
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

Goblerma del Eafado de Maxico
Secretaria de Desamolly AgQropecuarks i
Protectora de Boaques aree PRO Bi'SQU E
Direcclon de Adminlstracion ¥ Finanzas
SOLICITUD PARA SERVICIO DE REPARACION Y MANTENIMIENTO VEHICULAR

PREA JOLICITAMTE: 1

Wo ECO: WAFCE TIFC WOCELD Wo. FLACAE
= o I =l 18

HoToR 7
pIRECCION

FrRENCE

Lo

oaue pE vELOCDRDES
DIFERERCIAL

prrrEma B EcTRICO
Busrenzion
farmoceRla

LLanTAR

EamERA

mee

OTROS

FERVICICE

b FIRMA DEL TITULAR ALUTOREZA
ROGRAMA m DIRECCION DE ADMIMIETRACION Y
FIMAMZAZ

0z m

PO DE GA3TD (4L ]

RECURED

REL GUARDATARIC EL JEFE DEL DEPTD. DE RECURS0S
UB0 EXCLUSND DEL TALLER MATERIALES

CIOETD DEL EERVICID 4 (1]

P ALIDG, DE
BLMACEN
OMPRA DIRECTA

FOETO DEL
kERWICIO

TOTAL

METEFEC MEX. s DE Qg oE oo |
FECHA DE MGRESO AL FECHA DE ENTREGA DE AUTCREACKIN DE REVIZION Y0
TALLER INTERKO L& UNIDAD REFARACHSH DEL WEHICULD

ols | mex | amo pla | mez | afo
ik i1}

=
MOMBITE ¥ FIRMA DEL RESPORNSABLE OEL TALLER

ERMND

KNOMBRE ¥ FIRMA KOMEBRE ¥ FIREMA
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD FARA SERVICID DE
REFARACION ¥ MANTEMIMIENTD YEHICULAR

{1y AREA SOLICITAMTE

{2} NO. ECO.
() MARCA

{4) TIPQ

{5} MODELD

(&) MO PLACAS

(T} OBSERWACIOMES

(#y SOSTO APROXIMADD DE
ESTA ORDEN

() PROGRAMA
{10) TP DE GAETD

{11} FUENTE DE RECURSD

{12) FIRMA DEL TITULAR
{12) AUTORIZA DMRECCION DE
ADMIMISTRACION ¥
FIMAMIAS

{14) RESGUARDATARID

{15) |EFE DEL DEFARTAMENTO
DE RECURSDS MATERIALES
{16) FECHA

{17) FECHA DE IMGRESD AL
TALLER INTERMO

{18) FECHA DE ENTREGA DE LA
LIMIDAD

{19) AUTCRIZACIGN DE,
REWISOM V'O REFARACION
DEL VEHICULO

AMOTAR
SERWICID.

LA UMIDAD ADMINETRATIVA QUE S0OLICITA EL

AMOTAR EL MUMERD ECOMOMICO DE L& UNIDAD.
AMOTAR L& MARCA DE LA UNIDAD.

AMOTAR EL TIFO DE L& UNIDAD.

AMOTAR EL MODELD DE L& UNIDAD.

AMOTAR LAS PLACAS DE LA UNMIDAD & REFARAR.
ANOTAR LA DESCRIFCIOM DE LOS SERVICIOS A REALIZAR

AMOTAR EL COSTO APROMIMADD DEL SERVICIO A REALIZAR
(REQUIEITA TALLER INTERNO).

AMOTAR EL PROGRAMS [REQUEITA EL AREA LISUARILAY.
ANOTAR EL TIPO DE GASTO (REQUISITA EL AREA UISLARIA).

AMOTAR LA FUBNMTE DE LD3 RECURSOS (REQUISITA EL AREA
USUARLAL.

AMOTAR MOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA.
AMOTAR MNOMERE COMFLETO Y FIRMA DEL DIRECTOR DE
ADMIMIZTRACION 7 FINAMNIAS.

AMOTAR MOMBRE COMFLETO ¥ FIRMA DEL RESGUARDATARIO
DHEL VERBCIULO.

AMOTAR EL MWOMBRE COMPLETD ¥ FIRMA DEL |EFE DEL
DEFARTAMENTO DE RECURSCHS MATERIALES.

ANOTAR EL DIA. MES ¥ AMIO DE LA SOLICITUD DEL SERVICID.

AMOTAR EL DI& MES ¥ ANIC DE IMGRESC DE LA UMIDAD AL
TALLEE INTERMO (REQUIETA TALLER INTERMO).

AMNOTAR EL DiA, MES ¥ AR DE EMNTREGA DE LA UNIDAD AL
RESGUARDATARIC (REQUISITA TALLER INTERMOY).

AMOTAR NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL RESPOMSABLE DEL
TALLER INTERMO,

PROB®SQUE
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

Cotemme o Lelsco e hecco

Secreiaris de Usssrol o Agopscousic

e PROB®SQUE
Uirmaoicn de Adminetsodn v Fioenass

Uespermmieric oo Heormos Vs'sos ss

TALLEN OF MANTERMERTD WEFRICLULAR

DIAGHOSTICO PARA LA REFARACION DE VEHICULOS
TALLER INTERNC

ARES SOLICITANTE: i}
Ho. Eco. Marca Tipo Modalo Ho. Placas
(2 &) 4 = [
U]
EECHA DE DIAGNOSTICO
DIAGHOSTICO: (8]
e
[
4.
NOMERE 7 FIRMA DEL RE3FONIABLE DEL ETICO WOMERE ¥ FIRMA DEL RESPONEAELE DEL TALLER ICO

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas 308



" GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

Proecions de Epsques

Gobisri o Extsdo de Koz
Derrime de Cesampl Agropessmts

PROB®SQUE

PROBESQUE

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: DIAGNOSTICO PARA
L& REFARACION DEYEHICULOS TALLER INTERMO

i1} AREA SOLICITANTE

{2} NO. ECO.

{3} MARCA

i4) TIPO

{5) MODELD

{&) MO. PLACAS

{T) FECHA DE DIAGMOSTICD
i) DIAGMNOSTICO

{%) MOMBRE ¥ FIRMA DEL
RESPOMSABLE DEL
DIAGMOSTICO

{10) MOMBRE Y FIRMA DEL

RESPOMSABLE DEL TALLER
MECAMICO

ANOTAR EL NOMERE DEL AREA QUE SOLICITA EL DIAGNOSTICO.
AMOTAR EL NUMERD ECONOMICO DE LA UNIDAD.

AMOTAR L& MARCA DE LA UNIDAD.

AMOTAR EL TIPFO DE L& UMIDAD.

AMOTAR EL MODELD DE L& UNIDAD.,

AMOTAR LAS FLACAS DE LA UNIDAD.

ANOTAR EL DI&, MES ¥ ANO DEL DIAGMOSTICO.

AMOTAR EL DIAGNOSTICO EFECTUADD BN TALLER INTERMGO.
AMOTAR EL MOMBRE COMFLETC Y FIRMA DEL RESPOMSABLE DEL

CHAGMOSTICC.

AMOTAR EL MOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPOMSABLE DEL TALLER
MECAMICO
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i [— PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO
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" GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

Fobbeno o Exado de Lt
Dmeretme de sl Sgeooes smes

Profecion & Eoomes

PROB®SQUE

PROBZSQUE

INSTRUCTIVO DE LLEMADO DEL FORMATO “TARJETA DE ALMACEN™

i1} NUMEROD

{2} ARTICULD

{7) CLAVE DEL ARTICULO
i4) FROVEEDOR

(5) CASILLERC MO,

(&) LIMIDAD

{T) FECHA

(8} FACTURA MO, REMISICIN

Mao. REFEREMCIA ORDEM Ma.

{9) ENTRADA
{10} SALIDA

{11) EXIETENCIA

ANOTAR EL MUMERO COMSECUTIVG QUE CORRESFONDA.
AMOTAR L& DESCRIPCION DEL ARTICULO.

ANOTAR LA CLAVE DEL ARTICULOD.

ANDTAR LA CLAVE DEL PROVEEDOR.

AMOTAR EL MUMERD DE ESTAMTE T CASILLERC QUE
CORRESPOMDA PARS L& LOCALIZACION DEL ARTRCULC.

AMOTAR L& UMID® DHE MEDIDA DEL BIEM.

AMOTAR DiA, MES Y ARNO DE LA ENTRADA DEL ARTICULD AL
ALMACEM.

AMOTAR EL FOLID DEL DOCUMENTO DE REFEREMCIA RECIBIDHA.

ANOTAR LA CAMTIDAD DE ARTICULOS.
AMOTAR LA CANTIDAD ENTREGADA DE BIEMES.

AMOTAR LAS EXISTEMCIAS
HMOVIMIENTOS REALLZADCNE

REALES DOE ACUERDD A LOS
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

Dobsme del Esiedo de R

Pt o B PROBE®SQUE

FORMATO UNICO DE SOLICITUD PARA SALIDAS DE ARTICULOS
¥ MATERIALES DEL Al MACEMN GEMERAL

FECHA
DA MES AND
11
- I:: = Ia]
DEPARTAKENTD ¥id UNIDAD SOLICITANTE: CLEVE:
2y Az
[ (=]
PROGRAMA: CLANE POR FUENTE CE RECURZOS:
DESCRIPCION UKIDAD CANTIDAD
™ ™ ]
UMIDAD SOLICIAMTE Wo. Bo.
DEL TITULAR DEL AREA RESPOMNSABLE
) i1
HOMBRE Y FIRMA HGHERE Y FIRHA
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" GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD PARA
SALIDAS DE ARTICULOS ¥ MATERIALES DEL ALMACEM GEMERAL

(1) FECHA

(1) DEPARTAMENTO Y/O
UrIDAD SOLICITAMTE

{3) CLAVE

{4) PROGRAMA,

{5) CLAVE POR FUENTE
DE RECURSOS

{6) DESCRIPCION
{7} UNIDAD

{8) CANTIDAD

(%) UMIDAD
SOLUCITAMTE

{10} Vo. Bo. DEL TITLALAR
DEL AREA RESPOMNSABLE

AMOTAR EL DiA. MES ¥ ANO DEL REQUERIMENTO.

AMOTAR EL MOMBRE DEL DEPARTAMEMTC O LIMIDALD
QUE SOLICITA.

ANOTAR LA CLAVE DEL AREA SOLICIANTE.

AMOTAR EL MOMBRE DEL PROGRAMA DE FUEMTE DE
RECURSOS & AFECTAR.

ANOTAR LA CLAVE PCOR FUEMTE DE RECURSOS A
AFECTAR.

ANCTAR LA DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS
SOLICITADOS.

ANCOTAR LA UMNIDAD DE MEDIDA DEL ARTICULO
SOLICITADC,

ANOTAR LA CANTIDAD DE ARTICULOS A SOLICITAR.

AMOTAR EL MOMBRE ¥ FIRMA DEL JEFE DE LA UMIDAD
QUE SCLICITA LOS BIEMES.

AMOTAR MWOMBRE Y FRMA DEL JEFE  DEL
DEFARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.

PROB®SQUE

PROB®SQUE
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GOBIERNO DEL

Gobierno del Estado de México

ESTADO DE MEXICO

Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Protectora de Bosques del Estado de México

PROBESQUE

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales

SOLICITUD DE CHEQUE
NOMBRE DEL BENEFICIARIO (1)
FECHA (2) FOLIO (3)
AREA SOLICITANTE  (4)
IMPORTE (5) LETRA (6)
CUENTA SUBCTA SSCTA CONCEPTO IMPORTE
@) ®) 9) (10)

OBSERVACIONES (1) SUMA (12)
15% |.V.A (13)
TOTAL (14)

ELABORA JEFE INMEDIATO AUTORIZA

(15)

'(16)

(7)
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

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
© un servicio.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y queda archivado
en el Departamento de Contabilidad.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Nombre del Anotar el nombre o la razén social del beneficiario del cheque
beneficiario por expedir.
2 Fecha Anotar dia, mes y afio en el que se solicita el cheque.
3 Folio Anotar el nimero de folio de la solicitud de cheque.
4 Area solicitante Anotar el nombre del drea 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 absorbera el importe de la
solicitud.
8 Sub Cuenta Anotar la subcuenta presupuestal que absorbera el importe de
la solicitud.
9 Sub Sub cuenta Anotar la subsubcuenta presupuestal que absorbera el importe
de la solicitud.
10 Concepto Anotar el concepto por el cual se elabora la solicitud de
cheque.
Il Observaciones Anotar los comentarios correspondientes, tipo de gasto,
numero de cuenta, etc.

PROBESQUE
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

No. CONCEPTO DESCRIPCION

12 Suma Anotar con numero el importe de la comision
correspondiente.

13 Comision Anotar con numero el importe de la comision
correspondiente.

14 Total Anotar con letra la sumatoria de los conceptos: suma mas
comision.

15 Elabora Anotar el nombre y firma del servidor publico que elabora el
formato.

16 Vo. Bo. Jefe Anotar el nombre y firma del jefe inmediato que valida la

Inmediato solicitud.

17 Autoriza Anotar el nombre y firma del servidor publico que autoriza la

solicitud de cheque.

PROBESQUE
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SE ORIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

RECIBO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

FECHA (0]
AREA SOLICITANTE: 2
TIPO DE GASTO: ()
PROGRAMA Y/O PROYECTO: @)
IMPORTE: (5)
® VALES DE COMBUSTIBLE
$50 $100 OBSERVACIONES
DE A DE A
@
@
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
AGEPTO Y ME COMPROMETO A REALIZAR LA COMPROBACION CORRESPONDIENTE DE LA DOTAGION DE COMBUSTIBLE QUE ME HA SIDO PROPORCIONADA DEL PROGRAMA ) MISMA QUE REALIZARE DURANTE LOS PRIMEROS 10 DIAS HABILES DEL SIGUIENTE MES .
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| S GOBIERNO DEL )
@9 ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RECIBO DE SOLICITUD DE
COMBUSTIBLE

OBJETIVO: Contar con un control adecuado del drea que solicita el combustible, asi como el tipo de
gasto que se afecta presupuestalmente.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y copia y se archiva en la
poliza de egresos que resguarda el Departamento de Contabilidad.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Fecha

Anotar dia, mes y afo en que se solicita el combustible.

Area solicitante

Anotar el nombre del area que solicita el combustible.

Tipo de gasto

Anotar el tipo de gasto seglin autorizacion presupuestal
(Gasto Corriente, Gasto de Inversion Sectorial).

Programa y/o proyecto

Anotar el nombre del programa y/o proyecto que
requiere del suministro del combustible.

Importe

Anotar con nimero y letra, el importe solicitado de
combustible.

Vales de combustible

Anotar la denominacion de los vales del combustible
que se solicita.

Observaciones

Anotar, en su caso, las observaciones correspondientes
a la asignacion de combustible.

Nombre y firma de quien recibe

Anotar el nombre completo y firma del responsable de
la solicitud de combustible.

Programa

Anotar el nombre del programa que solicita la dotacion
de combustible.

PROBESQUE
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B Op/ERNO DEL PROB¢

ESTADO DE MEXICO

BSQUE

DIRECCION DE ADMINISTRACION 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)
EFECTIVALES
FECHA AREA IMPORTE ($) 50 00 RECIBIO
DEL AL DEL AL
(6) @ (8) (9) (10) (1)
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

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 areas solicitantes.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y es archivado en el
Departamento de Recursos Materiales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Programa Anotar el nombre del programa que solicita el combustible.
2 Correspondiente Anotar el mes en el que se entrega el combustible.
al mes
3 Factura Anotar el numero de factura que ampara la compra de
combustible.
4 No. de cuenta Anotar el nimero de cuenta de cheques con que se pago el
combustible a la empresa que presta sus servicios al organismo.
5 No. de cheque Anotar el nimero de cheque que ampara el pago del combustible
otorgado.
6 Fecha Anotar el dia, mes y afo en que recibe el combustible, el drea
solicitante.
7 Area Anotar el nombre del drea que recibe el combustible solicitado.
8 Importe Anotar con numero el importe del combustible que recibe el area
solicitante.
9 Efectivales Anotar los folios de los vales de combustible con denominacién
de cincuenta pesos que se entregan al area solicitante.
10 Efectivales Anotar los folios de los vales de combustible con denominacién
de cien pesos que se entregan al drea solicitante.
I Recibio Anota el nombre y firma del servidor publico que recibe el
combustible solicitado.

PROBESQUE
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GOBIERNO DEL

&&w) ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
No. Econ. Carga de combustible actual (marca con una (X) (1)
Fecha (1) Vehiculo Reserva | 3 | M
Area solicitante (2) Placas
Programa 3) Marca
Tipo de gasto (4) Modelo Kilometraje actual Rendimiento kil
No. cilindros 10) (12) (13)
Recorrido (14)
De A
De A
De A
Cantidad Solicitada (15) Cantidad en letra
Cantidad Autorizada (17) Cantidad en letra
Concepto Litros Importe
Magna (19) (20) (1)
Diesel
(22) (23) (24)
Nombre y firma del usuario Autoriza Nombre y firma del Titular del area
solicitante
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

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, area solicitante, programa, tipo de gasto,
caracteristicas de la unidad, tipo de gasto que se afecta presupuestalmente y recorrido de la comision.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y queda archivado en el
Departamento de Contabilidad.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha Anotar dia, mes y afio en que se solicita el combustible.
2 Area solicitante Anotar el nombre del area 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 seglin autorizacion presupuestal
(Gasto Corriente, Gasto de Inversion Sectorial).
5 No. econémico Anotar el nimero econémico de la unidad a la que se
le suministrara el combustible.
6 Vehiculo Anotar las caracteristicas de la unidad solicitante del
combustible.
7 Placas Anotar el nimero de placas de la unidad a la que se le
suministrara 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 numero de cilindros de la unidad.
I Carga de combustible actual Anotar la cantidad de combustible con que cuenta la
unidad al momento de presentar la solicitud de
combustible.

PROBESQUE
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

No. CONCEPTO DESCRIPCION

12 Kilometraje actual Anotar el kilometraje que registra el vehiculo al
momento de solicitar el combustible.

13 Rendimiento Anotar el rendimiento del vehiculo, considerando el
kilometraje recorrido entre el numero de litros
ministrados.

14 Recorrido Anotar el recorrido que se llevara a cabo de acuerdo a
las actividades, considerando el punto de partida y el del
destino final del recorrido.

15 Cantidad solicitada Anotar con nlimero el importe de combustible
solicitado.

16 Cantidad con letra Anotar con letra el importe de gasolina suministrado.

17 Cantidad autorizada Anotar con ndmero 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 cargara de
acuerdo a las caracteristicas del vehiculo.

20 Litros Anotar el nimero 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 | Anotar el nombre y firma del titular del area que solicita

area solicitante el suministro de combustible.

PROBESQUE
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

CEDULA INDIVIDUAL DE CONTROL DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE ASIGNACION DIRECTA

No. Econémico (1) Area solicitante (7) Factura (12)
Vehiculo 2) Periodo (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)
Efectivales Importe
Fecha de . " . . . .
i 50 100 Litros Nombre quién recibe Firma quien recibe
recibido $
De | A De | A
a6) az) a8)) a9) @0) @1)
Encargado del control de combustible Titular del Programa o Area
(22) (23)
Nombre y Firma Nombre y Firma
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GOBIERNO DEL i
ESTADO DE MEXICO

COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE ASIGNACION DIRECTA

solicitante.

OBJETIVO: Contar con un adecuado control y registro del combustible que se suministra a cada unidad

ATARIO: El formato es generado en original y se distrbuye a los
responsables de cada area sustantiva que tiene bajo su responsabilidad el suministro de combustible, y se
archiva con la documentacion comprobatoria.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| No. econémico del vehiculo Anotar el nimero econdémico de la unidad a la que se
suministra el combustible.
2 Vehiculo Anotar las caracteristicas de la unidad solicitante de
combustible.
3 Placas Anotar el nimero de placas de la unidad a la que se le
suministrara el combustible.
4 Modelo Anotar el modelo de la unidad.
5 No. de cilindros Anotar el nimero de cilindros de la unidad.
6 Resguardatario Anotar el nombre del resguardatario del vehiculo.
7 Area solicitante Anotar el nombre del area que solicita el suministro de
combustible.
8 Periodo Anotar el periodo que comprende la comision.
9 Tipo de gasto Anotar el tipo de gasto, segin autorizacion presupuestal
(Gasto Corriente, Gasto de Inversion Sectorial).
10 Programa Anotar el nombre del programa que solicita el combustible.

PROBESQUE
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

No. CONCEPTO DESCRIPCION

11 Precio por litro Anotar el precio por litro del tipo de combustible
solicitado.

12 Factura Anotar el nimero de factura que ampara la compra del
combustible.

13 Cheque Anotar el nimero de cheque que ampara el pago del
combustible otorgado.

14 Cuenta Anotar el nimero de la cuenta de cheques con que se pagd
el combustible a la Empresa que presta sus servicios al
Organismo.

15 Litros totales asignados por | Anotar los litros totales asignados por norma para la

norma unidad que solicita el combustible, de acuerdo a las

caracteristicas de la misma.

16 Fecha de recibido Anotar el dia, mes y afo en que se recibe la dotacion 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 | Anotar el nombre y firma de la persona responsable del

combustible control del combustible.

23 Titular del programa o area Anotar el nombre y firma del titular del area que suministra

el combustible.

PROBESQUE
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

CEDULA INDIVIDUAL DE CONTROL DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE TRABAJO

No. Econémico (1) Area solicitante (7) Factura (12)
Vehiculo (2) Periodo 8) Cheque (13)
Placas (3) Tipo de gasto 9) Cuenta (14)
Modelo (4) Programa (10) Lts. totales asignados
No. Cilindros (5) Precio por litro (1) por Norma (15)
Resguardatario (6) No. de oficio de autorizacion
(en caso de excedentes) (16)
. Kilometraje Recorrido Efectivales Importe Nombre y .
(17) Folio Fecha de 50 100 Importe total ) No. de oficio
. g P . L Saldo Firma de L2
Solicitud recibido inicial final De A $ ejercido . ) de comision
De A De A quien recibe
(17) (18) (19) (20) (21) (22) (23) (24) (25) (26)
Encargado del control de combustible Titular del Programa o Area
(27) (28)
Nombre y Firma Nombre y Firma
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CEDULA INDIVIDUAL DE CONTROL DE
COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE TRABAJO

OBJETIVO: Contar con un adecuado control y registro del combustible que se suministra a cada unidad
solicitante.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y se entrega al responsable
de cada area sustantiva que tiene bajo su responsabilidad el suministro de combustible, y se archiva con la
documentacion comprobatoria.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| No. econémico del vehiculo Anotar el nimero econdémico de la unidad a la que se
suministra el combustible.

2 Vehiculo Anotar las caracteristicas de la unidad a la que se le
suministrara el combustible.

3 Placas Anotar el nimero de placas de la unidad a la que se le
suministrara el combustible.

4 Modelo Anotar el modelo de la unidad.

5 No. de cilindros Anotar el nimero de cilindros de la unidad.

6 Resguardatario Anotar el nombre del resguardatario del vehiculo.

7 Area solicitante Anotar el nombre del area que solicita el suministro de
combustible.

8 Periodo Anotar el periodo que comprende la comision.

9 Tipo de gasto Anotar el tipo de gasto, segln autorizacion presupuestal

(Gasto Corriente, Gasto de Inversion Sectorial).

10 Programa Anotar el nombre del programa por el que se solicita el
combustible.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas 328



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I Precio por litro Anotar el precio por litro del tipo de combustible
solicitado.

12 Factura Anotar el nimero de factura que ampara la compra del
combustible.

13 Cheque Anotar el numero de cheque que ampara el pago del
combustible otorgado.

14 Cuenta Anotar el nimero de la cuenta de cheques con que se pagd
el combustible a la Empresa que presta sus servicios al
Organismo.

15 Litros totales asignados por | Anotar los litros totales asignados por norma para la

norma unidad que solicita el combustible, de acuerdo a las

caracteristicas de la misma.

16 No de oficio de solicitud de | Anotar el nimero de oficio de autorizaciéon en caso de

autorizacion excedentes.

17 Folio de solicitud Anotar el nimero del folio impreso en el formato solicitud
de combustible.

18 Fecha de recibido Anotar el dia, mes y afio en que se recibe la dotacion de
combustible solicitado.

19 Kilometraje Anotar el kilometraje que registra el vehiculo al momento
de solicitar el combustible.

20 Recorrido Anotar el que se llevara a cabo de acuerdo con las
actividades considerando el punto de partida y el destino
final del recorrido.

PROBESQUE
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CERTINEN

e/

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

No. CONCEPTO DESCRIPCION

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 numero 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 | Anotar el nombre y firma de la persona que recibe el

recibe combustible solicitado.

26 No. de oficio de comision Anotar el nimero de folio del oficio de comision que
ampara la actividad a realizar y el uso de la unidad que
solicita la dotacion de combustible.

27 Encargado del control del | Anotar el nombre y firma de la persona responsable del

combustible control del combustible.

28 Titular del programa o area Anotar el nombre y firma del titular del area que suministra
el combustible.

PROBESQUE
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

CEDULA INDIVIDUAL DE CONTROL DE COMBUSTIBLE PARA EQUIPOS DE TRABAJO

No. Inventario (1) Area solicitante (6) Factura (11)
Equipo (Tipo) (2) Periodo (7) Cheque (12)
Modelo (3) Tipo de gasto (8) Cuenta (13)
No. Cilindros 4) Programa (9)
Resguardatario (5) Precio por litro (10)
Efectivales Importe
. Nombre y
Folio Fecha de ACTIVIDAD 50 100 Importe total| ¢ ha de
Solicitud recibido $ ejercido Lts. quien recibe
De A De A
(14) (15) ae) (17) (18) (19) (20)
Encargado del control de combustible Titular del Programa o Area
(21) (22)
Nombre y Firma Nombre y Firma
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CEDULA 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.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y se entrega al responsable
de cada area sustantiva que tiene bajo su responsabilidad el suministro de combustible y se archiva con la
documentacion comprobatoria.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

No. de inventario

Anotar el nimero de inventario con que cuenta el
equipo al que se le suministra el combustible.

Tipo de equipo

Anotar las caracteristicas del equipo que se utiliza.

Modelo

Anotar el modelo del equipo.

No. de cilindros

Anotar el nimero de cilindros con que cuenta el
equipo de trabajo.

Resguardatario

Anotar el nombre de la persona que resguarda el
equipo de trabajo.

Area solicitante

Anotar el nombre del drea que solicita el combustible.

Periodo

Anotar el periodo que comprende la actividad a
realizar.

Tipo de gasto

Anotar el tipo de gasto, segun autorizacion
presupuestal (Gasto Corriente, Gasto de Inversion
Sectorial).

Programa

Anotar el nombre del programa que solicita el
combustible.

Precio por litro

Anotar el precio por litro del tipo de combustible
solicitado.

PROBESQUE
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

I Factura Anotar el nimero de factura que ampara la compra
del combustible.

12 Cheque Anotar el nimero de cheque que ampara el pago del
combustible.

13 Cuenta Anotar el nimero de la cuenta de cheques con que se
pagdé el combustible a la empresa que presta sus
servicios al organismo.

14 Folio de solicitud Anotar el nimero del folio impreso en el formato
“Solicitud de Combustible”.

15 Fecha de recibido Anotar el dia, mes y aho en que se recibe la dotacion
de combustible solicitado.

16 Actividad Describir la actividad que se llevara 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 | Anotar el nimero de litros suministrados de

litros combustible de acuerdo al tipo de combustible
solicitado.

20 Nombre y firma de quien | Anotar el nombre y firma de la persona que recibe el

recibe combustible solicitado.

21 Encargado del control del | Anotar el nombre y firma de la persona encargada del

combustible control del combustible.

22 Titular del programa o area Anotar el nombre y firma del titular del programa o

area solicitante.

PROBESQUE
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

CONCENTRADO MENSUAL DE COMBUSTIBLE POR VEHICULO

FECHA: o PERIODO: @ AREA: ]
" DOTACIOH DIFERENCIA
No.Eco.  |TIPODE VEHICULOS Dmﬁg':M"Am SUMINISTRADA OBSERVACIONES Y/0 JUSTIFICACION POR SOBREGIRO
GASTO CORRIENTE G.S. MAS MENOS
() () (6) U Ul (8) 8 )
(10) (1)
ENCARGADO DEL CONTROL DE COMBUSTIBLE TITULAR DEL AREA
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONCENTRADO MENSUAL DE
COMBUSTIBLE POR VEHICULO

OBJETIVO: Contar con un resumen mensual del combustible otorgado a los vehiculos del organismo.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y se entrega al responsable
de cada area sustantiva que tiene bajo su responsabilidad el suministro de combustible, se archiva con la
documentacién comprobatoria.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Fecha Anotar la fecha de elaboracion considerando dia, mes y
afio.

2 Periodo Anotar el periodo al que corresponde el consumo de
combustible.

3 Area Anotar el nombre del area del organismo que realizé el
consumo de combustible.

4 No. econémico Anotar el nimero econémico de la unidad que se le
ministré el combustible.

5 Tipo de vehiculo Anotar las caracteristicas del vehiculo.

6 Dotacién por norma Anotar el nimero de litros autorizados de acuerdo a la
normatividad vigente, respecto al tipo de vehiculo.

7 Dotacién suministrada Anotar los litros suministrados por tipo de gasto (Gasto
Corriente, Gasto de Inversion 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 justificacion [ Anotar los comentarios y en su caso, el nimero de

por sobregiro oficio de autorizacién de dotaciones extraordinarias.

10 Encargado  del control  de | Anotar el nombre y firma del encargado del control de

combustible

combustible.

Titular del drea

Anotar el nombre y firma del titular del area que
suministré el combustible.

PROBESQUE
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FIANZA

DOCUMENTD DE INCLUSION

DATDE GEMERALES
BENEFACIARID: | Il
FADO: | IE]
DOMICILD DEL FlaDD: | 13) FECHA:
FANZA ] RUMERGD OE [] OE FEDDG | (7]
GLOBAL Mo IRCLUSION: O CONTRATC:
RELATIVO A L]
POR EL PRESENTE DOCUMENTO DE INGLUSION [ GARANTIZA LOG BIGUIEMTEE

COMCEFTCE POR MUEETRO FIADD, HASTA FOR EL MONTD MDNIDUAL EXFRESADO EN CADA UMNA DE LAS
COSERTURAS QUE A CONTINUACION SE DETALLAN, ¥ EN PROPORCION AL INCLIMPLIMIENTD ACREDITASLE:

CONCEPTO WOHTO AFIANZADD § (CON LETRA MUK (10} WIGEMCIA [11]

1. BOCESTEMIMIENTC DE LA
OFERTA

BANTICIPO E INTEREEEE O
CARGA FINARCIERA

Wl

CUMPLIMIENTO

BUENSA CALIDAD

PEHA CONVENCIDHAL

 fen [

ECOLOGLA PARA
EMFREZAS

FIECALER

= b

PEHAL

EL SCLICITANTE (FIADS) Y BUS DBLIGADOS DECLARAN CUE CONCCEN LOS TERMINGE Y COMDICIONES DE LA
FISMZA CLOSAL QUE EE ENTREGA AL BENEFICWRID FPARA CUMPLIMENTC DE LAE JBLIGATIOMEE
COMTRACTUALES ENTRE ELLOS,

EL PRESENTE DOCUMENTD, FORMA PARTE INTEGRANTE DE LA FIANZA GLOBAL Y SE REGIRA POR LAS NORMAS
REGULADORAS DE LA MIEA, RESPOMDIENDD 13 HASTA POR EL MOHTO INGRIDUAL Y DURANTE
LA VIGEMCIA DE ESTE DOCUMENTC DE INCLUSKON.

EL MOMTS TOTAL DE ESTE DOCUMENTS DE INCLUSION 55 DISMINUIRA EM LA PROPCRCKIN A LOS PAGCE
EFECTUADDE POR EL FADD, OBLIGADO SDUDARID, TERCERDE A LA MIBMA AFMNIADCRA Y POR EL
CUNMPLIMIENTD PARCIAL DEL FNDD.

EETE DOCUMENTD DE INCLUSION B0L0 PODRA SER CANCELADD CON LA CONFORMIDAD EXPRESA Y FOR

EECRITC DEL EENEFICIARID O DE LA COMPROEACIONM D OUE HA SIDO CUMPLIDA L4 OSLIGACION
CARANTIZADA.

(-] & DE OE X

INETITUCHIN AFLAMZADCRA

4
HOMERE ¥ FIRMA

PROBESQUE
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GOBIERNO DEL
\ y ESTADO DE MEXICO

DEECRIPCION

EENEFICIARIO

ANOTAR EL MNOMBRE DE LA UNDAD ADMNIETRATTVA
BENEFICIARIA DEL OBJETS DE LA CARANTLA DEL DOCUMENTD
DE INCLLEICN.

]

SE LE ADJUDRCA EL CONTRATO, PEDIDC & SERMCHD.

DOMICILEC: DEL FIADD

MEMNCICNAR LA CALLE, MUMERD, COLOMLA, LOCALIDAD, C.P.,
ETC.. EN DONDE S5E ENCLERTRA USICADD EL DORMICILED DEL
PROVEEDOR O CONTRATISTA

FLANRDA GLOBAL Mo

ANOTAR EL NOMERD COM QUE SE LE IDENTIFICA A LA POLZA
DE FsNZA GLOBAL GQUE INTESRA EL DOCUMENTD DE
IMICLILIEIO N,

ANOTAR EL CIA, MEZ ¥ ARO EM QUE EE EXFIDND LA FIANZA
GLOSAL SUE INTEGRA EL DOCUMENTD DE BNCLUS KGN,

Mo DE ICLUEION

Ko DE FEDIDO O CONTRATS

ANITAR EL NUMERD OLE CORREEFONDA AL DOCUMENTS: OE
IRICLUESIO ML

ANOTAR EL HLMERC DE PEDIDC O CONTRATO ADJLIDECADO AL
EEDOR.

CONTRATIETA D PROA

RELATIVO A

RACER UMA [EGCHIPCION DEL DSJETD A OARANTIZAR OO
AMPARA EL DOCUMENTD DE INCLUSI0N

INCLUSION

EEPACHDS PARMA INDICAR. EL NOMBRE DE LA AFLANTADORA.

MOHTO AFIANZADD

ANOTAR LA CANTIDAD COM LETRA Y EM BONEDA HACIOMAL EN
EL RUSRC (8) CUE CORRESPONDA Y OUE AMPARA EL
DOCUMENT D DE INCLUEISH.

WIGEMNTLA

BHOTAR EL FERICOD DE TEMFD PR EL CUAL ESTARA
WIBENTE EL DOCUMENTC DE INCLUSION EM EL RUBRD (S)
CORRESPOMDIENTE (8.

INETITUCION AFIANZADORA,

ANOTAR EL MOMBRE COMPLETD DE LA INSTITUCION
AFLANZADDRA REEPONEAELE DE AMPARAR LAS GARANTLAS
QUE CUSRE EL DOCUMENTD DE INCLUSION.

ANOTAR EL LUGAR, DA MES ¥ ARNO EN OUE EXFIDE EL
DOCUMENTD DE INCLLEISHL

TR TG A AR AL A,

RROTAN EL WOMENE CoMEETD ¢ R TR DEL |
REFRESEMTANTE DE LA INSTITLCKOMN AFIANZADORA GUE EMITE
EL DOCUMENTOD DE INCLUEION.

PROBESQUE
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO 4.28: ELABORACION 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, Secretarias y Regionales de Desarrollo en que participan.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos del Organismo, que tengan a su cargo la elaboracion presupuestal.

REFERENCIAS:

Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México. Articulo 15, fraccion lll.

Manual General de Organizacion de la Protectora de Bosques del Estado de México. Articulos lll, IV y VII.

Presupuesto de Egresos. Titulo Primero, Capitulo Primero, Segundo y Tercero.

Manual de Normas Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Elaboracion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de México
Capitulo Segundo, Articulos 9,10,11,12,13,14,15,16 y 17.

Manual Unico 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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GOBIERNO DEL PROBESQUE

ESTADO DE MEXICO

)

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Contabilidad debera distribuir el recurso por proyecto de
acuerdo al techo presupuestal autorizado.

El Director de Administracion y Finanzas debera instruir y canalizar al Jefe del Departamento de Contabilidad el oficio de autorizacion
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, debera 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.- Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del gobierno, necesario para
cumplir con los propositos de un programa determinado. Asimismo constituye el instrumento  operativo
basico para la ejecucion de las decisiones de politica econdmica y de planeacion.

Programacion.- Es el proceso a través del cual se definen actividades, metas, tiempos, ejecutores, instrumentos de accion 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 economia.

La programacion 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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" GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

b sk

INSUMOS:

Oficio de Autorizacion de Recursos.

RESULTADOS:

Control del ejercicio del presupuesto, asi como el registro y evaluacion y recursos publicos hacia el cumplimento de los objetivos y
metas programadas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Asignacion de Recursos.
POLITICAS:
El presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente es elaborado por la Direccion de Administracion y Finanzas con

estricto apego al marco juridico y normativo aplicandolo al proceso de planeacion, programacion y presupuestacion, formula el
presupuesto de egresos ajustandose al techo financiero que la Secretaria de Finanzas le comunica.

El Departamento de Contabilidad llevara un control de los recursos autorizados.
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ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROCEDIMIENTO 4.28: ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL

CORRESPONDIENTE.

SECRETARIA DE FINANZAS

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS DE LA
SEDAGRO

DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION Y
GASTO PUBLICO

T

*Comunica el Presupuesto mediante
oficio de autorizacion de recursos
para ejercer en.

*Cap. 1000 Servicios Personales

*Cap. 2000 Materiales y Suministros

*Cap. 3000 Servicios Generales

Recibe oficio de Autorizacién de
Recursos y turna al Departamento

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 Administracion.
Archiva el oficio de autorizacién de
recursos para su control.

de Contabilidad para que se
elabore el Presupuesto.

Revisa y autoriza la distribucion
por partida de gasto del
documento impreso en un tanto y
turna al Departamento  de
Contabilidad.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROCEDIMIENTO 4.28: ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL

CORRESPONDIENTE.

SECRETARIA DE FINANZAS

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS DE LA
SEDAGRO

DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION Y
GASTO PUBLICO

7

Recibe y turna mediante oficio
el presupuesto en forma
impresa en un tanto y diskette
a la Coordinacion
Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Desarrollo
Agropecuario.

©
1

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
Direccion General de
Planeacion y Gasto Publico.

Archiva la copia del oficio de
envio para su control pevio
acuse de recibo.

|
iz

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.
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.28: ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL
CORRESPONDIENTE.

PROBOSQUE COORDINACI(')I"I DE DIRECCION GENERAL
i ADMINISTRACIONY A
SECRETARIA DE FINANZAS DEPARTAMENTO| DE DIRECCION DE FINANZAS DE LA DGE:SLTA(;‘IE’,‘EI'_?CNOY
CONTABILIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS SEDAGRO v
Recibe las cifras del presupuesto y
elabora el oficio de autorizacion de
recursos por cuatrimestre y turna a —
la Direccion de Administracion vy
Finanzas.

Recibe oficio y calendariza los
recursos de acuerdo a las
necesidades del Organismo por

Proyecto Unidad Ejecutora vy m
partida de gasto y turna a la
Coordinacion Administrativa para
consolidar por Sector.

Recibe  oficio  concentra,
consolida y turna a |la

Direccion General de
Programacion y Gasto
Publico.

Recibe oficio y archiva
para su control

)

FIN
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MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA (Calendario de Deducciones).
SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA (Calendario de Asignaciones).
PPP-06-1a Analisis Programatico Econémico por Centro de Costo.

PPP-07-1a Resumen Economico por Centro de Costo.

PPP-08-1a Estimacion Mensual de Ingresos por Unidad Ejecutora.

PPP-10-1a Calendarizacion 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.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas 344



GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.29: CAPTACION DE RECURSOS

OBJETIVO:

Mejorar la captacion 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 Articulo Primero.

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Titulo Tercero,
Articulo 15, fraccion X.

Manual General de Organizacion de la Protectora de Bosques del Estado de México, 207E00000.

Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Capitulo Tercero, Articulo 90, Capitulo Cuarto, Articulos 96,97 y 98.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas es responsable de realizar la solicitud de ingresos a la Caja General de Gobierno del Estado de
México.

El Departamento de Contabilidad, debera efectuar los movimientos contables y administrativos debidamente soportados con ficha de
deposito y copia del cheque o transferencia electronica recibido por la Caja General del Gobierno del Estado de México.
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ESTADO DE MEXICO

DEFINICIONES:
Ingresos.- Recursos economicos calendarizados por proyecto, autorizados por la Secretaria de Finanzas.

Subsidio.- Transferencias que otorga el Gobierno Estatal a unidades publicas o privadas de bienes o servicios con el
objeto de influir en el nivel de precios de ciertos articulos basicos o estratégicos.

Contra Recibo.- Es el documento Unico para la liberacion de recursos y programacion de pagos del gasto corriente. Es un documento
no negociable y su vigencia es durante el afio del ejercicio fiscal en el que fue expedido.

INSUMOS:

Oficio de Solicitud de Recursos.

Contra-recibo expedido por la Direcciéon General de Tesoreria.
Cheque o Transferencia Electronica.

RESULTADOS:

Registro y control de los recursos del Organismo.
Contar con recursos para el pago de nomina, bienes y/o servicios con cargo al presupuesto.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.
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ESTADO DE MEXICO

POLITICAS:

La Direccion de Administracion y Finanzas en coordinacion con el Departamento de Contabilidad solicitara en tiempo y forma ante la
Direcciéon General de Tesoreria la liberacion de recursos para la ejecucion de las metas.

El Departamento de Contabilidad entregara el recibo de subsidio dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes haciendo los
recibos de solicitud de subsidio por quincena y capitulo de gasto.
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PROCEDIMIENTO 4.29: CAPTACION DE RECURSOS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y

DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION Y

DIRECCION GENERAL

CAJA GENERAL DEL

DEPARTAMENTO DE , FINANZAS DE LA B DE TESORERIA GEM
CONTABILIDAD DIRECCION GENERAL SEDAGRO GASTO PUBLICO
INICIO
Elabora recibo quincenal por
concepto de servicios
personales y recibo por
concepto de gasto de
operacion y envia a la
Direccion General.
Recipe los Recibos para
su Yisto bueno, firma vy
turnp en forma econémica
a |la  Coordinacién
de | Administracién 'y
Finapzas de la
SEDAGRO
@ Recibe los recibos para
visto bueno de la
| Cootdinacion del Sector,
remife  documentos  en
Recibe los recibos con el forma economica al
visto bueno de la Depalrlt;'llr.nenlto de
Coordinacién de Compbitidad: @
Administracion y Finanzas |
de la SEDAGRO y envia
diante ofici ist
?ueer:zn eao ICII: Pl;:iecvcliséz Recibe los Documentos
General de Planeacion y para vista bL.Je.noyenwa
Gasto Piblico. mediante oficio los
recibos debidamente
firmados a la Direccion de
Administracion y
Finanzas.
A
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PROCEDIMIENTO 4.29: CAPTACION DE RECURSOS.

ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROBOSQUE

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y

DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION Y

DIRECCION GENERAL

CAJA GENERAL DEL

DEPARTAMENTO DE z FINANZAS DE LA B DE TESORERIA GEM
CONTABILIDAD DIRECCION GENERAL SEDAGRO GASTO PUBLICO
Recibe los documentos
mediante oficio con el
visto bueno y envia en
forma econdémica a la
Direccion  General de
]’esorena para . tramitar Recibe los recibos para su
Contra-Recibos”. andlisis,  posteriormente
elabora el contra-recibo
de Gasto Corriente vy
autorizacién de pago para
su Programacion.
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GOBIERNO DEL

PROCEDIMIENTO 4.29: CAPTACION DE RECURSOS|

ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION GENERAL

COORDINACION DE
ADMINISTRACION|Y
FINANZAS DE LA SEDAGRO

DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA

CAJA GENERAL DEL
GEM

Recibe los “Contra-Recibos” y
autorizaciones de pago y los presenta
para su programaciéon en la Caja
General del G.EM..

Recibe cheque para elaborar ficha de

depdsito 'y mandar al banco
correspondiente o traspaso  via
electréonica  para  realizar el

movimiento contable.

L

Recibe los “Contra-
Recibos” y la
autorizacion de pago,
realiza el pago por
cheque o via electronica.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas 350



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.29: CAPTACION DE RECURSOS.

PROBESQUE

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION GENERAL

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS DE LA SEDAGRO

DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA

CAJA GENERAL DEL
GEM

T

Recibe “Ficha de Depésito” y anexa
copia del cheque o comprobante del
traspaso electrénico correspondiente,
captura y elabora “Pédliza de Ingresos”.

D

Turna al archivista las

Ingresos” con la documentacion para

su archivo.

“Pdlizas de

pe

FIN
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MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

Liberacion de Transferencias a Organismos Auxiliares.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.30: ELABORACION Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS

OBJETIVO:

Mantener actualizado el registro de los ingresos obtenidos por las operaciones financieras del organismo.

ALCANCE:

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Contabilidad.

REFERENCIAS:

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Titulo Tercero,
Articulo 15, fraccion XV.

Reglamento interno de la Protectora de Bosques del Estado de México. Articulo 15, fraccion I.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México. Articulo I, fraccion I, II, I, V, VI, VILI.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas es la responsable de recibir los ingresos que se capten en el organismo.
El Departamento de Contabilidad, sera el encargado para efectuar los movimientos contables.

DEFINICIONES:

Cheque.- Es un documento bancario con valor monetario con el que se recibe la liberacién de recursos del Gobierno del Estado de
México.

Transferencia electronica.- Transferencia de recursos de la cuenta del Gobierno del Estado de México a la cuenta de cheques del
Organismo.
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9 ESTADO DE MEXICO

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

INSUMOS:

Ficha de depdsito.

Recibo de caja.

Copia del cheque.
Transferencia Electronica.

RESULTADOS:
Registro y control de los ingresos recibidos diariamente por el Organismo, por subsidio e ingresos propios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion de presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.
Asignacion de Recursos.

POLITICAS:

Llevar un control exacto de los documentos bancarios para que el Departamento de Contabilidad emita informacién veraz y confiable de
la situacion financiera del organismo.

Las polizas de Ingresos se elaboraran de acuerdo a las politicas de registro del Manual de Contabilidad Gubernamental y representan los
Ingresos del Organismo para cumplir con las actividades de los programas especificos.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

PRODECIMIENTO 4.30: ELABORACION Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS.

PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION
, Y FINANZAS
JEFE DE AREA ANALISTA

INICIO

@
1

Recibe cheque o depdsito via electrénica de 2
recursos del G.E.M. (propios, subsidio),
elabora ficha de depésito en original y copia

y manda al banco en caso de que sea cheque y
turna al Analista.

El analista recibe ficha de depdsito o
comprobante via electronica, codifica vy
turna al servidor publico responsable, para su
captura

para su revision firma la pdliza y turna a la

Direccion de Administracion y Finanzas
para su autorizacion.

Después de su captura regresa al analista |

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas 355



"Bkl

B opiERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.30: ELABORACION Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS.

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Recibe “Pdliza”, firma y remite al
Departamento de Contabilidad.

Recibe “Pdliza” y archiva

L

FIN
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ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

Ficha de depdsito.
Recibo de caja.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.31: ELABORACION Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS

OBJETIVO:

Mantener mecanismos para el control de los egresos generados por el Organismo.

ALCANCE:

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, Departamento de Contabilidad.

REFERENCIAS:

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Titulo Tercero,
Articulo 15, fraccion XV.

Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México, Articulo |5, fraccion I.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, Titulo Primero, Capitulo .

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas debera firmar y autorizar los egresos que se realizan y el pago a proveedores.

El Departamento de Contabilidad sera el encargado de la elaboracion de pdlizas de egresos asi como el registro del pago de gastos y a
proveedores.

DEFINICIONES:
Facturas.- Es el documento comprobatorio de la realizacion de una operacién econémica.

Contra-recibo.- Es el documento Unico para la programaciéon de pagos. Es un documento no negociable y su vigencia es
durante el afno del ejercicio fiscal correspondiente.
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Poéliza.- 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.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion del presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.
Captacion de recursos.

POLITICAS:

Las polizas de egresos deberan cumplir las disposiciones contables, que establece el Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

El Departamento de Contabilidad llevara el control de los documentos bancarios para emitir informacion veraz y confiable de la situacion
financiera del organismo.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROCEDIMIENTO 4.31: ELABORACION Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS.

PROVEEDOR

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DIRECCION DE ADMIISTRACION Y FINANZAS

INICIO

Entrega al Departamento de Contabilidad

“Facturas” para su revision.

>
1

@I

Recibe
en origi
para su
“Facturg

Facturas” y analiza, elabora “Contra-recibo”
hal y copia y entrega al proveedor el original
cobro. Archiva copia del “Contra-recibo” y

s” para su control.

Recibe “Contra-recibo” donde se especifica fecha de
cobro.

<
e

Elabora

“Polizas” 'y cheque con las facturas

correspondientes y turna para firma de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

360
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ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROCEDIMIENTO 4.31: ELABORACION Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS.

PROVEEDOR

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DIRECCION DE ADMIISTRACION Y FINANZAS

°

El Analista recibe documentos, entrega cheque al
proveedor recabando firma en la “Pdliza de
Egregos”.

Recibe cheque previa firma en la “Poliz
Egresos” y la entrega al analista

de

El 3nalista recibe “Pdliza”, anexa “Factura” y

las archiva.

FIN

Recibe “Pdliza de Egresos”, cheque vy
“Factura” correspondiente firma y remite los
documentos al Departamento de Contabilidad.
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ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

Solicitud de Cheque.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.32: ELABORACION Y CONTROL DE POLIZAS DE DIARIO

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 afectacion contable y presupuestal.

ALCANCE:

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas y al Departamento de Contabilidad.

REFERENCIAS:

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Titulo Tercero,
Articulo 15, fraccion XV.

Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos
Publicos del Poder Ejecutivo.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas sera la responsable de autorizar las polizas generadas diaria, quincenal y mensualmente.
El Departamento de Contabilidad debera elaborar las pélizas de diario donde se efecttan los registros de comprobacién.
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DEFINICIONES:

Factura.- Es el documento comprobatorio de la realizacion de una operaciéon econémica.

Poéliza.- 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.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion del Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

POLITICAS:

El Departamento de Contabilidad realizara los movimientos contables que se generan durante el mes hasta recibir la documentacion
soporte que permita verificar los movimientos para el cierre del mes o ejercicio fiscal correspondiente.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas 364



GOBIERNO DEL PROBSQUE
ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.32: ELABORACION Y CONTROL DE POLIZAS DE DIARIO.

PROBOSQUE
PROVEEDOR DEPARTAMETO DE CONTABILIDAD
DIRECCION DE ADMINISTRACION
ANALISTA JEFE DE DEPARTAMENTO Y FINANZAS
INICIO

Entrega al Departamento de
Contabilidad  “Facturas” para su
revision.

Elabora “Péliza”, con las “Facturas” o el @

documento fuente, firma y turna al Jefe de

Departamento para Firma.

Recibe “Polizas” y “Factura”, firma y turna a
la Direccion de Administracion y Finanzas
para su Autorizacion.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.32: ELABORACION Y CONTROL DE POLIZAS DE DIARIO.

PROBOSQUE
PROVEEDOR

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECCION DE ADMIISTRACION Y FINANZAS

T

Recibe la “Pdliza con la “Factura”, firma y
devuelve al Departamento de Contabilidad.

—0©

Recibe pdliza con “Factura” y archiva.

\T

FIN
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ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

No aplica

FORMATOS:
Solicitud de Cheque.
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ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.33: CONTROL DE INGRESOS PROPIOS
OBJETIVO:

Incrementar la operatividad para el registro y control de las operaciones del Organismo.

ALCANCE:
Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas y al Departamento de Contabilidad.

REFERENCIAS:

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Capitulo
Tercero, Articulo 19, fraccion VIII.

Manual General de Organizacion de la Protectora de Bosques del Estado de México,

Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos
Publicos del Poder Ejecutivo.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, Titulo Primero, Capitulo I, Articulos | y 19.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas es la responsable de realizar el analisis con las diferentes areas para conocer los recursos
que se generaran en el ejercicio fiscal.

El Departamento de Contabilidad, sera 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 arboles y reforestar.

Donaftivos.- Es en especie o en efectivo entregado a| rganismo r a rson fisica ara_el_cumplimient e los
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Recuperacion de corralén.- Es el importe que pagan los productores forestales por una infraccion por el traslado de madera
indebidamente.

Base para concurso.- Es el importe que se cobra a proveedores por la participacion en un concurso por la adquisicion o prestacion
de un servicio.

Rendimientos bancarios.- Es el importe que generan las cuentas bancarias del organismo.

INSUMOS:

Recibos de Caja.

Comprobante de Deposito.

RESULTADOS:

Registro contable del los ingresos propios del organismo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracién y control de pdlizas de Ingresos.

Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

POLITICAS:

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

PROBESQUE

PROOSQUE
DIRCCION DE SUBSECRETARIA DE INSTITUCION
AREAS USUARIAS ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL DEPARTAMENO DE INGRESOS BANCARIA
Y FINANZAS CONTABILIDAD
La Direccion de @
Restauracion y Fomento
Forestal, de Proteccion
Forestal y Delegaciones
Regionales solicitan - — —
mediante  oficic a Ia Recibe oficio de solicitud,
Direccion de se entera y archiva.
Administracion y Finanzas Elabora oficio de solicitud
el tramite para el cobro de autorizacién de precios |
por la venta de planta, y tarifas Adirigido a la @ | Recibe oficio
semilla copias simples y Subsecretaria de Ingresos. solicitud de
copia certificada. autorizacion de
Asimismo solicita el Recibe oficio de precios y tarifas,
tramite administrativo para | autorizacion de precios y anallzg y envia la
el cobro de corralén. @ | tarifas y turna a | auto‘rlzacmn por
Direccién de eS.CI"ItO. o2 la
Administracion y Finanzas. Direccion General
de PROBOSQUE.
Recibe oficio de autorizacion
de precios y tarifas para el
ejercicio fiscal
correspondiente, informa
mediante oficio a las
A Direcciones de Restauracion y
Fomento Forestal, de
Proteccion Forestal y
Delegaciones Regionales para
su conocimiento y aplicacion.
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PROBESQUE

PROBOSQUE

AREAS USUARIA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

SUBSECRETARIA DE
INGRESOS

INSTITUCION
BANCARIA

&
L

Las Direcciones de
Restauracion y  Fomento
Forestal, de Proteccién
Forestal y las Delegaciones
Regionales Forestales
reciben por la autorizacion
de los precios y tarifas.
Asimismo reciben la
solicitud de los ciudadanos
de los conceptos que
requieren.

| &
L

Recibe la solicitud por escrito y
elabora “Recibo de Caja” en
origina y copia dependiendo del
concepto que se esté solicitando
(planta, semilla, corralén, 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 depésito en la
institucion bancaria
correspondiente.

e

Recibe efectivo y
entrega
comprobante de
deposito.
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PROBESQUE

PROBOSQUE

AREAS USUARIA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

SUBSECRETARIA DE
INGRESOS

INSTITUCION
BANCARIA

O (]

Recibe comprobante de
deposito para su aplicacion
contable, elabora “Pdliza de
Ingresos”, la firma, recaba
firma del Jefe del
Departamento y la archiva
para su control.

y

FIN
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MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:
Recibos de Caja.
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PROCEDIMIENTO 4.34: CONTROL DE FONDO FIJO

OBJETIVO:

Disponer de recursos presupuestarios orientados a cubrir necesidades urgentes de gastos.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos 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 Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Articulo 21, fracciones |, II, IlI, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIll, y Articulos 33 y 34.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas es responsable de la creacion del fondo fijo.

La Direccion de Administracion y Finanzas deberd turnar al Departamento de Contabilidad el oficio de autorizacion indicando el importe
que se utilizara para el fondo fijo durante el presente ejercicio.

El Departamento de Contabilidad, debera elaborar el oficio para designar al analista que manejara el fondo fijo y controlara el recurso de
acuerdo a los lineamientos emitidos por el Organismo.
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PROBESQUE

DEFINICIONES:

Oficio de asignacion.- Es el documento por medio del cual la Direccion de Administracion y Finanzas le asigna al Jefe del
Departamento el importe que se utilizara para el presente ejercicio.

Oficio de designacion.- Es el documento por medio del cual designa al analista que manejara 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.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Asignacion de recursos.
Elaboracion de podlizas de diario.
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POLITICAS:

El manejo del fondo fijo de caja se realizara con estricto apego a lo que establecen los articulos 33 y 34 del Manual de Normas y Politicas
para el Ejercicio, Control y Evaluacion del Gasto Publico.
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PROCEDIMIENTO 4.34: CONTROL DE FONDO FIjO.

PROBESQUE

PROBOSQUE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

JEFE DE DEPARTAMENTO

ANALISTA

INICIO

P

Solicita mediante oficio en original y copia a la
Direccion de Administracion y Finanzas la
creacion del fondo fijo.

Recibe
turna el

riginal y copia del oficio, autoriza y
original del oficio al Jefe del

Departamento de Contabilidad para la

creacion
Archiva

del fondo fijo.
copia para su control previo acuse

de recibido.

1T

Recibe oficio de autorizacion del
fondo fijo, elabora oficio de
designacion 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 designacion y la
archiva para su control.

Recibe oficio y de

cheque de

recursos. Entrega

designacion y

el

cheque a las areas operativas del

organismo

Archiva e oficio para su control.
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PROCEDIMIENTO 4.34: CONTROL DE FONDO FIjO.

PROBOSQUE

P DIRECCION DE ADMINISTRACION AREAS OPERATIVAS
DIRECCION GENERAL ccio STRACIO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Y FINANZAS DEL ORGANISMO

O (]

Recibe cheque lo cambia en el
Banco, realiza el gasto y entrega la
factura al area usuaria.

_®}7

-0
|

Presenta las facturas al
Departamento de
Contabilidad para la
comprobacion del gasto.

Recibe facturas para su revisipn y
sello de partida presupuestal.
Efectia su registro contable y las
archiva para su control.

.
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MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:
Recibo de Fondo Fijo.
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PROCEDIMIENTO 4.35: SOLICITUD DE CHEQUE

OBJETIVO:

Implementar el formato que se debera requisitar para agilizar la recuperacion de gastos efectuados, asi como para tramitar pagos a
proveedores y nominas.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos de la Protectora de Bosques habilitados para el manejo de recursos.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Articulo 19.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad, sera 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 utilizara para la recuperacion de gastos efectuados, asi como tramitar pagos a proveedores,
nominas, etc.
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INSUMOS:

Solicitud de Cheque.

RESULTADOS:

Emisidn de cheque para el pago a los beneficiarios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Presupuesto de Egresos.

Liberacion de Recursos.

Ingresos Propios.

Elaboracion y Control de Polizas de Egresos.

POLITICAS:

El Departamento de Contabilidad tramitara las solicitudes de cheque que estén debidamente autorizadas por el Director de
Administracion y Finanzas y el area técnica y que cuenten con partida presupuestal de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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PROCEDIMIENTO 4.35: SOLICITUD DE CHEQUE.

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

D)
1

Recibe de las Direcciones de Area la “Solicitud de cheque
“para sello de partida presupuestal.

Turna la “Solicitud de cheque” a la Direccion de —
Administracion y Finanzas para su autorizacion.

Recibe “Solicitud de cheque”, autoriza y devuelve al
Departamento de Contabilidad.
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PROCEDIMIENTO 4.35: SOLICITUD DE CHEQUE.

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

-0 (]

Recibe “Solicitud de cheque” y elabora cheque y “Pdliza de
Egresos” para pago al proveedor o servidor publico.

—OF

Entrega el cheque al proveedor, recaba acuse de recibo en la
“Pdliza de Egresos”, efecta registro y la archiva para su control.

\T

FIN
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MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

Solicitud de cheque.
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PROCEDIMIENTO 4.36: ELABORACION DE VALE DE CAJA

OBJETIVO:

Mejorar la distribucion de los recursos presupuestarios autorizados del fondo fijo mediante la aplicacion de los lineamientos y normas
correspondientes.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos que tengan a su cargo las cuestiones administrativas en las diferentes direcciones.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Articulos 29, 30 y 31.

Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos
Publicos del Poder Ejecutivo.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas autoriza el vale de caja para tener mayor control de los gastos que se realizan.
El Departamento de Contabilidad, sera el encargado de efectuar los movimientos contables.

Las areas operativas seran las responsables de comprobar los gastos de acuerdo al tipo de adquisicion o bien realizado.

DEFINICIONES:

Vale de caja: Es el documento necesario para la entrega de recursos para gastos a comprobar del fondo fijo.
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INSUMOS:
Vale de caja.

RESULTADOS:

El pago de bienes y/o servicios en forma oportuna.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Asignacion de Recursos.

POLITICAS:

El vale de caja se proporcionara al personal administrativo de nivel central para cubrir los gastos imprevistos para adquisiciones menores
de acuerdo a la suficiencia presupuestal.
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PROCEDIMIENTO 4.36: ELABORACION DE VALE DE CAJA.

PROBOSQUE
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD AREAS OPERATIVAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INICIO

b

Elabora formato de “Vale de Caja” y resguarda
hasta que las areas operativas los soliciten.

Solicitan al analista del Departamepto de
Cont{bilidad el formato “Vale de Caja” para gastos

a comprobar por la adquisicion de | bienes y

servicios.

Se entera y requisita “Vale de Caja”|para
partida presupuestal y turna a la Direccion de
Administracion y Finanzas para autorizacion.

Recibe “Vale de Caja”, rubrica, autoriza

y devuelve al Departamento de
Contabilidad.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas 387



# GOBIERNO DEL
2

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.36: ELABORACION DE VALE DE CAJA.

PROBESQUE

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

AREAS OPERATIVAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

0 C]

Recibe “Vale de Caja” autorizado vy
procede a su pago, resguarda el “Vale de
Caja” en tanto no sea comprobado (5 dias
habiles).

-OF

Recibe de las areas facturas, notas, peajes,
etc. como comprobacion del “Vale de
Caja” y procede a su registro contable y
archivo.

\r

FIN
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ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

No aplica.

POLITICAS:
Vale de Caja.
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PROCEDIMIENTO 4.37: INTEGRACION DEL GASTO DE INVERSION SECTORIAL

OBJETIVO:

Incrementar los recursos de Gasto de Inversion Sectorial del Organismo para la realizacion de los Programas.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos de la Protectora de Bosques del Estado de México que tengan a su cargo programas autorizados.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacién del Gasto Publico del Gobierno del Estado de México,
Capitulo Segundo Articulos 9y 10.

Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos
Publicos del Poder Ejecutivo.

Manual de operacion del Gasto de Inversion Sectorial para el ejercicio fiscal correspondiente.

Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal correspondiente Capitulo Cuarto Articulo 37,
fracciones I, 11, I, 1V, V, y VL.

RESPONSABILIDADES:
La Direccion General debera tramitar recursos para el ejercicio fiscal correspondiente.
La Direccion de Administracion y Finanzas tramitara la autorizacion y liberacion de recursos.

El Departamento de Contabilidad, sera el encargado de efectuar los movimientos contables, asi como su comprobacién correspondiente.

DEFINICIONES:

Expedientes técnicos - Es el documento aue bropalansahdéProdedimientsn dedea Rirecciofisendiamnisdaciony Bibanzas/o accion 324 forma



PROBESQUE

Oficio de asignacion.- Es el documento oficial expedido por la Secretaria de Finanzas, a través del
cual le da inicio al procedimiento administrativo.

Oficio de Autorizacion.- Documento oficial expedido con el fin de autorizar recursos para la Ejecucién de una obra y/o accidn y se da
inicio a la liberacién de los recursos.

Autorizacion de Pago.- Documento oficial que se presenta para la liberacion de los recursos y/o autorizacion.

INSUMOS:

Expediente técnico.

RESULTADOS:

Contar con recursos para los programas prioritarios del organismo considerados en el plan de desarrollo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion del presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.
Asignacion de recursos.
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POLITICAS:

Los recursos del Gasto de Inversion Sectorial, seran asignados y autorizados directamente a las unidades administrativas del Organismo
para su aplicacién, en funcion de los objetivos de las obras y/o acciones de cobertura estatal o regional de mayor impacto.
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PROCEDIMIENTO 4.37: INTEGRACION DEL GASTO D

9 ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

E INVERSION SECTORIAL.

PROBOSQUE

SECRETARIA DE

DIRECCION GENERAL DE

2 DESARROLLO , ‘
DEPARTAMENTO DE AD?’IIFNE|§$IIROAZI%EN Y DIRECCION AGROPECUARI PLANE?SIBOLTCYOGASTO TESORERIA
CONTABILIDAD FINANZAS GENERAL o
Recibe mediante oficio de las
Areas Operativas los — @
Expedientes Técnicos y turna a la
Direccion General de Planeacion
y Gasto Piblico. Recibe y resguarda los
expedientes técnicos para su
revision, asignacion y
Lautorizacion
Emite el oficio en original y cinco
tantos de asignacion y
autorizacion de recursos y turna
a la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Direccion General,
Subsecretaria.
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PROCEDIMIENTO 4.37: INTEGRACION DEL GASTO DE INVERSION SECTORIAL

9 ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROBOSQUE . °
SECRETARIA DE DIRECCION
DIRECCION DE ; DESARROLLO GENERAL DE TESORERIA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DIRECCION AGROPECUARIO PLANEACION Y
CONTARBILIDAD GENERAL GASTO PUBLICO
FINANZAS
Recibe el oficio de
@ asignacion y autorizacion de
recursos y turna a la
Direccion General de
PROBOSQUE.
Recibe y turna a la Direccién
de Administracion y Finanzas
@ el oficio de asignacion vy
autorizacién de recursos.
Recibe y turna el oficio de
asignacion y autorizacion de
@ recursos al Departamento
de Contabilidad.
Recibe documentos, archiva
el oficio y elabora
autorizacion de pago Turna el
oficio de autorizacion de pago
a la Direccion General de
Planeacion y Gasto Publico
para su autorizacion.
:B
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PROCEDIMIENTO 4.37: INTEGRACION DEL GASTO DE INVERSION SECTORIAL

PROBESQUE

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION
GENERAL

SH

A(Q

CRETARIA DE

DESARROLLO

ROPECUARIO

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO
PUBLICO

TESORERIA

i

1

Recibe el cheque de la Caja
General de Gobierno del Estado
de México por el importe de la
autorizacion de pago
correspondiente.

Recibe cheque y gira
instrucciones al analista

para su depésito en el

anco.

Recibe el oficio de
autorizacion de pago y
turna a Tesoreria.

&

Recibe oficio
programa
ministracion  de
recursos
correspondientes.

de

autorizacion de pago y

la
los
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PROCEDIMIENTO 4.37: INTEGRACION DEL GASTO DE INVERSION SECTORIAL.

PROBOSQUE , :
SECRETARIA DE DIRECCION
GENERAL DE

DIRECCION DE DIRECCION DESARROLLO PLANEACION Y
ADMINISTRACION Y GENERAL DE AGROPECUARIO -

GASTO PUBLICO

FINANZAS PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTABILIDAD

acll

Elabora ficha de depdsito en
original y copia y realiza
depésito al banco.

o

Recibe ficha y realiza el
registro contable.

IS
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ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

Identificacion y datos de la obra.

Localizacion de la obra.

Presupuesto de la obra o accion.

Programa de la obra o accion.

Validacién del expediente y dictamen de factibilidad.
Acta de aceptacién por parte de la comunidad.

Registro de firmas de servidores publicos responsables de la liberacion de recursos.
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PROCEDIMIENTO 4.38: DOTACION DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO:

Mejorar el suministro de combustible a las areas operativas del organismo.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos de la Protectora de Bosques que tienen a su cargo funciones administrativas.

REFERENCIAS:

Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Articulo 62.

Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos
Publicos del Poder Ejecutivo, Capitulo IV ACP-130-131 y 132.

RESPONSABILIDADES:

Las areas usuarias seran responsables de solicitar los recursos de acuerdo al presupuesto autorizado y realizar su comprobacion
verificando su aplicacion.

El Departamento de Contabilidad sera el responsable de verificar con base en el presupuesto, el suministro de combustible.

El Departamento de Recursos Materiales sera el responsable del suministro y resguardo de la compra de combustible de las areas
correspondientes.

DEFINICIONES:

Oficio de solicitud de combustible.- Es el escrito con el cual las areas solicitan su dotacion de combustible.
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PROBESQUE

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.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.
Captacion de recursos.

Elaboracion y control de pdlizas de diario.

Elaboracion y control de pélizas de egresos.

POLITICAS:

Las Direcciones de Area solicitaran a la Direccion de Administracion de Finanzas con copia al Departamento de Contabilidad el
combustible, senalando el programa y actividad que se realizaran para el cumplimento de la comisién encomendada.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

&&E¥ ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.38: DOTACION DE COMBUSTIBLE.

PROBOSQUE
p DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
AREAS USUARIAS Y FINANZAS CONTABILIDAD RECURSOS MATERIALES
Elabora oficio de solicitud para la dotacion de —
combustible en original y copia, entrega el
original en la Direcciéon de Administracion y
Finanzas y recaba acuse de recibo en la copia
y la archiva para su control. Recibe |oficio de solicitud y turna al
Departamento de Contabilidad para sello
presupuestal.

Recibé| oficio de solicitud y realiza
afectagion presupuestal adquiere el
combugtible y “Vales de gasolina” y
turna @l Departamento de Recursos

Materigles.
Archiva el oficio de solicitud para su
controf.
— Recibe “Vales de gasolina” y entrega al
area usuaria para su consumo, integra
Jemindstanetsasn bdstiklemprobacién y

turna a la Direcciéon de Administracion

Recibe comprobacion registra, ) L
y Finanzas. y comprobacion

contabiliza y archiva.

e

FIN
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" GOBIERNO DEL PROBESQUE

ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

Numero de solicitudes atendidas x 100 = Porcentaje de solicitudes autorizadas

Numero de solicitudes recibidas

FORMATOS:

Solicitud de Combustible.
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.39: SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

OBJETIVO:

Mantener un adecuado control de los recursos autorizados al organismo para cumplir con las actividades encomendadas.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos 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 Organizacion de la Protectora de Bosques del Estado de México.

Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de México,
Capitulo Segundo, Articulo 18, fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VII, VIIII, IX, X, XI, XII, XIIlI, XIV, XV, XVI.

RESPONSABILIDADES:

Las areas usuarias seran responsables deberan verificar que se cuente con partida presupuestal antes de contraer el compromiso del
gasto.

El Departamento de Contabilidad, sera el encargado de llevar el control de las partidas autorizadas mediante sello presupuestal.

La Direccion de Administracion y Finanzas sera la responsable de autorizar los gastos realizados.

DEFINICIONES:

Comprobacion de cheque.- Formato en el que se anexan las facturas correspondientes a la comprobacion del cheque.

Comprobacién de Gastos.- Formato en el que se anexan las facturas correspondientes a la comprobacion del cheque.
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PROBESQUE

Solicitud de cheque.- Formato que se utilizara para la recuperacion de gastos efectuados, asi como tramitar pagos a proveedores,
nominas, etc.

INSUMOS:

Documentacion comprobatoria de la aplicacion del gasto.
RESULTADOS:

Control de los gastos generados de acuerdo al presupuesto autorizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion del presupuesto de egresos.
Asignacion de recursos.

POLITICAS:

El Departamento de Contabilidad efectuara el registro contable de la aplicacion de os recursos del Organismo, verificando su
congruencia con el presupuesto asignado.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.39: SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

PROBESQUE

PROBOSQUE

AREA USUARIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

T

Entrega, al Departamento de
Contabilidad documentacion
(comprobacion de cheque,

i

reposicion de gastos, solicitud de
cheque) en la que requieren partida
presupuestal.

Reci documentacién y verifica si
cuentp con partida presupuestal.

Tiene
presupuesto?

SI

G o
L

Regresa documentos al area usuaria.

Iz
— 19

Sella autorizando la suficiencia
presupuestal, turna los documentos
a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

(2]
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.39: SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y FINANZAS RECURSOS MATERIALES

T

| Recibe (comprobacién de cheque,
| reposicion de gastos, solicitud de
cheque), autoriza, rubrica y remite al
Departamento de Contabilidad

AREAS USUARIAS

Recibe documentacién y turna al |
Departamento  de  Recursos |
Materiales.

Recibe documentacion realiza la
adquisicion o servicio
correspondiente y archiva.

b

FIN
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" GOBIERNO DEL PROBESQUE

ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

Solicitud de cheque.
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.40: TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

OBJETIVO:

Modificar el presupuesto de acuerdo a las necesidades de cada uno de los proyectos, capitulo de gasto, asignacion o deduccion que se
requiera para el buen funcionamiento del organismo.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos 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 Capitulo V, VI, Articulo 46, 47 y 48 fracciones |, II, lIl.

Manual General de Organizacion de la Protectora de Bosques del Estado de México.

Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Capitulo Tercero, Articulos 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83 y 84, fracciones |, Il, y Ill.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas debera autorizar y firmar las transferencias presupuestales.
El Departamento de Contabilidad sera el encargado de efectuar los traspasos internos y externos para el funcionamiento del organismo
y asi dar cumplimiento a las actividades del mismo.

DEFINICIONES:

Adecuacion presupuestaria.- Es el formato que sirve para solicitar transferencia y/o adecuaciones presupuestarias de los recursos de
los capitulos 1000 servicios personales, 2000 materiales y suministros y 3000 servicios generales.
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" GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

Oficio solicitud de adecuacion.- Es el oficio mediante el cual las areas operativas emiten su solicitud de adecuacion presupuestaria.

Oficio de autorizacién.- La Direccion General de Planeacion y Gasto Publico emite a la Direccién General de PROBOSQUIE, oficio de
autorizacion y solicitud de adecuacion presupuestaria.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de transferencia.

RESULTADOS:

Mejorar las metas de la operacion de los programas Autorizados aumentando o disminuyendo recursos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Presupuesto de Egresos.
Asignacion de Recursos.

POLITICAS:

Son traspasos programaticos presupuestales, las modificaciones que se llevan a cabo entre partidas de un mismo proyecto, capitulo, de
gasto y unidades, para cubrir las necesidades presupuestales de los programas autorizados.
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PROCEDIMIENTO 4.40: TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

PROBOSQUE

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL

PUBLICO

®
T

Recibe de las areas operativas oficio
de solicitud de transferencias de
acuerdo al  presupuesto  por
Proyecto.

@
1

Elabora oficio de solicitud de
adecuacion
anexa la solicitud de transferencia y
turna
Administracion y Finanzas para
autorizacion.

presupuestaria,

a la Direccion de

Recibe
impresa

Publico.

documentos y turna en forma
y diskette para visto bueno de la

Direccion General de Planeacion y Gasto

<

Recibe el oficio y solicitud en
forma impresa y diskette de la
adecuacion presupuestaria, analiza
y autoriza, en su caso.

T
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.40: TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES.

PROBOSQUE DIRECCION GENERAL DE
z - PLANEACION Y GASTO
DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DIRECCION GENERAL o o
CONTABILIDAD FINANZAS

Emite el oficio de autorizacion en
cinco tantos y “Solicitud de
— adecuacion presupuestaria”, turna
a la Direccion General de
PROBOSQUE.

Recibe el oficio y “Solicitud d¢
— adecuacion presupuestaria” y
turna  a la  Direccion de
Administracion y Finanzas.

Recibe el oficio y “Solicitud | de
o adecuacion presupuestaria” autorizada,

turna al Departamento de
Contabilidad-

Recibe documentos, efectuad su
aplicacion contable y archiva.

-

FIN
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&89 ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

Solicitud de adecuacion presupuestaria.
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.41: CONTROL DE ACTIVO FIJO Y PATRIMONIO

OBJETIVO:

Mantener actualizado el registro contable y presupuestal de los activos fijos y patrimonio del organismo.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos 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 Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Gobierno y Municipios
del Estado de México. Capitulo VI.
Manual General de Organizacion de la Protectora de Bosques del Estado de México.

Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de México,
Articulos 58,59,60,61,62.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad, sera el encargado de efectuar los movimientos contables presupuestales de acuerdo a las politicas de
registro del Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

DEFINICIONES:

Factura.- Es el documento probatorio de la realizacion de una operacién economica.
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PROBESQUE

Contrato administrativo.- Es un acuerdo que celebra el organismo con una persona fisica o moral con el objeto de crear y transmitir
derechos y obligaciones sobre bienes muebles y servicios.

INSUMOS:
Contrato Administrativo de Adquisicion de Bines.

RESULTADOS:

El adecuado control del activo y patrimonio del organismo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion y control de Pélizas de Diario.

POLITICAS:

El Departamento de Contabilidad realizara la aplicacion contable y actualizado de los bienes del organismo.

El Departamento de Contabilidad identificara los bienes que hayan dejado de ser utiles para el organismo debiendo gestionar su baja de
los estados financieros.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.41: CONTROL DE ACTIVO FIJO Y PATRIMONIO.

PROBOSQUE

PROVEEDOR

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

RECURSOS MATERIALES

INICIO
1 |
Elabora “Contrato Administrativo de

Adaquisicion de Bienes™y lo entrega al |
poveedor. |

ALMACEN

Recibe “Contrato Administrativo de
Adquisicion de Bienes” y  presenta
factura original y copia del contrato con
| el bien adquirido en el almacén de
4 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
Adquisicion de Bienes”, efecta el
registro contable correspondiente y
archiva los documentos para su

control.

FIN
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S| GOBIERNO DEL PROBSQUE

i@® ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

ki)

PROCEDIMIENTO 4.42: REGISTRO DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO:

Mantener actualizado el registro contable de los bienes muebles que integran el patrimonio del organismo.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos 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 Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomiso del Estado de México.
(politicas de registro).

Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de México,
Articulos 58, 59y 61.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad, sera el encargado de efectuar los registros contables-presupuestales de acuerdo a las politicas del
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

ki)

DEFINICIONES:
Requisicion de compra.- Es el formato que utiliza el Departamento de Recursos Materiales para realizar una adquisicion.
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 fisica o moral con el objeto de crear y transmitir
derechos y obligaciones sobre bienes muebles y servicios.

INSUMOS:

Requisicion de Compra

RESULTADOS:

Registro de los bienes de nueva adquisicion que se integran al patrimonio del organismo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion y Control de Péliza de Diario.
Elaboracion y Control de Pdliza de Egresos.

POLITICAS:

Sera 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 actualizacion y depreciacion.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.42: REGISTRO DE BIENES MUEBLES.

PROBESQUE

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

ALMACEN GENERAL

DIRECCION DE ADMON. Y
FINANZAS

PROVEEDOR

©
T

Recibe del Departamento de
Recursos Materiales la “Requisicion
de Compra”, revisa y anota sello

presupuestal y turna al
Departamento de Recursos
Materiales.

)

Recibe “Requisicion de Compra’
con sello presupuestal y procede
a la adquisicion de los bienes.

T

Recibe los bienes de nueva

adquisicion, elabora “Entrada de
Almacén”, anexa “Factura”,
“Contrato Administrativo de
Adaquisicion de Bienes” y

“Requisicion de Compra”, entrega
al Proveedor indicandole tramitar el
pago en el Departamento de
Contabilidad.

Departamento

? |

Recibe del proveedor la “Factura”,
“Contrato de Adquisicion  de
Bienes”, “Entrada de Almacén”
“Requisicion de Compra” para la
elaboracion del “Contra-recibo”
para tramitar fecha de pago.

Contabilidad.

Recibe documentos para su
tramite de pago ante el

de
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GOBIERNO DEL

<)

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.42: REGISTRO DE BIENES MUEBLES.

PROBESQUE

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y
FINANZAS

ALMACEN GENERAL

PROVEEDOR

Recibe  documentos,  registra
contablemente elaborando
“Péliza de Diario”, “Pdliza de
Egreso” y cheque y turna a la
Direccion de Administracion y
Finanzas para su autorizacion.

Recibe cheque autorizado y
documentacién original, paga al
proveedor y archiva documentos.

Recibe documentacién
debidamente requisitada,
firma cheque y turna al
Departamento de
Contabilidad.

Recibe cheque y se retira.

e

FIN
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" GOBIERNO DEL PROBESQUE

ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:
Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.
Requisiciéon de Compra.

Entrada de Almacén.
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.43: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO:

Identificar los bienes que hayan dejado de ser utiles al organismo para determinar su destino final realizando los tramites administrativos
correspondientes para rehabilitar aquellos que resultan econémicamente costeables y, en su caso, realizar la baja del Activo Fijo y
Patrimonio.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos 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 Asignacion 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 Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Gobierno y Municipios
del Estado de México. Politica de Registro.

Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de México,
Articulos 58, 59, 60, 61, 62.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad, efectuara los registros contables de baja de los bienes muebles debidamente soportadas técnica y
juridicamente.
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

DEFINICIONES:

Oficio autorizacion 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.

Depreciacion.- 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 utiles para el organismo y, en su caso, rehabilitacion de aquellos que resulten
econdémicamente costeables.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion y Control de Pélizas Ingreso.
Elaboracion y Control de Pdlizas de Diario.

POLITICAS:

El Departamento de Contabilidad realizara la actualizacion de los reportes para la conciliacion de los activos fijos del organismo.

El Departamento de Contabilidad vigilara que se realicen las bajas de los bienes muebles, ya sea por robo, obsolescencia o por pérdida
total mediante podliza de diario.

El Departamento de Contabilidad verificara el depdsito oportuno del cheque de la aseguradora, debiendo elaborar la poliza de ingresos
de los bienes muebles que hayan dejado de ser utiles al Organismo.
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. PROB®SQUE

9 ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.43: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES.

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE OFICINA DE CONTROL DIRECCION DE ADMINISTRACION
RECURSOS MATERIALES CONTABILIDAD PATRIMONIAL Y FINANZAS

INICIO

<

Elabora oficio para dar de baja un bien I
mueble en original y copia, turna original al

Departamento de Recursos Materiales y —
archiva la copia para su control previo
acuse de recibo. Recibe del Departamento de Recursos
Materiales oficio original para dar de baja los
Bienes Muebles debidamente soportado
Procede a la revision de documentos
verificando que los datos correspondan a los
bienes solicitados para dar de baja

Verifica la documentacion y se calcula la
reevaluacion de bienes, depreciacion

acumulada, depreciacion revaluada de bienes
y depreciacion historica.

al
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.43: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES.

PROBESQUE

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

Realiza el registro contable mediante “Péliza de
Diario”. La “Péliza de Ingresos” se elabora
cuando se tiene un depodsito por parte de la
aseguradora, firman los responsables y se turna
a la Direcciéon de Administracion y Finanzas
para su autorizacion.

T

Recibe “Péliza de Diario”
debidamente  soportada, firma,

EDL |

Recibe pdliza de diario, verifica su autorizacion
y archiva la poliza. Posteriormente cada
semestre se turna a la Oficina de Control
Patrimonial una relacion de los activos fijos
para conciliacion.

autoriza y remite.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO 4.43: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES.

PROBESQUE

PROBOSQUE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Recibe relacion de activos fijos para
conciliar total de bienes e importes y
después de conciliar se elabora una acta
de conciliacion para firma de conformidad
del Jefe de Area de Control Patrimonial
del Organismo, el Jefe de Recursos
Materiales y el Jefe del Departamento de
Contabilidad, turna para firma.

Recibe “Acta de Conciliaciéon”,

Recibe “Acta de Conciliacion” y archiva.

Pe

FIN

firma y remite al Departamento
de Recursos Materiales.
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" GOBIERNO DEL PROBESQUE

ESTADO DE MEXICO

MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

No aplica.
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' GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

#8) ESTADO DE MEXICO

GOBIERNC DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARID _
PROTECTORA DE BOSOUES PROB®S Q UE
SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA No. DE OFICIO: I
PROGRAMA:
ICENTRO DE COSTO: JUMIDAD RESPONSABLE:
[CLAVE PROGRAMATICA JUMIDAD EJECUTORA:
CAl ENDARIO DE DEDUCCIONES POR:
[TRASPASD O REDUCCION)
CLAVE
MES PRESUPUESTARIA DESCRIPCION IMPORTE
TOTAL DEDUCCION 000
ELABORD REVISO AUTORIZD
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

GOBERMC DEL

ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA

(DEDUCCIOMES)

e

dentificar y dar a conocer las diferentes wariables necesarias para

levar a cabo las adecuaciones presupuestarias, asl como para su
registro y actualizacion en el SIPREP y en el SIEC.

[Mo. de Oficio:

Anotar el numers de oficio correspondients a la solicitud.

e

Anotar con dos digitos el dia, mes y aho en que se elboro |

|k:enl:ru de Costo:

Ano@r nombre completo de la unidad ejecutora.

|F:Ia\ne Programatica:

Be anotaran los |0 digites de acuerdo al catzlogo de la estructu
programdtica (F, 5F, P. 5P, PY) que la integran. Ejemplo 0603010102 |

PROB®SQUE

P,m na: tar tercera categoria programdtica de b estructura, |:|uE|I
Brama: entifica la agrupacion de subprogramas y proyectos.

|FJnidad Responsable: Anotar nombre complato de la unidad responcable.
|Pnidad Ejecutora: Ano@r nombre completo de la unidad ejecutora.

talle de las En el calendario de reducciones identficar =i es por traspaso

e ce cancelacion y para el caso de asignaciones, identificar si es p-:;1
ecuaciones: A
traspaso o por ampliacion hguida

=

Ee desea hacer a la clave presupuestaria.

Anotar dos caracterss que identifiqguen el mes de la afectacion |:|u1|

Clave Presupuestaria:

Be  anotarin 28 caracteres de la  clave  presu
correspondiente: Region (2), Funcion (2), Subfuncion (2), Program
1), Subprograrma (2), Proyecto (2), Matwralera del Gasto {11

Financiamiento | 1), Centro de Costo (10) ¥ Obieto del Gasto (4)
ra su llenado deberin seguir el orden de 3 estructu
rogramatica.

em: 03 0603010102 C | 2178020031 2503

bescripcifm: ﬁ.mn:‘:_:r mombre de la partida de gasto alineada al proyecto de que
Anotar & monto en pesos de la adecuscion en el formato :j
Importe: Egm:mn o raduccin:'m__ gegun sea el caso. (Sl'rv:nsgrcunsidaw q
en formatos para asignacion (DGPPPOI), reduccion (DGPPPOI).
Total: Surnatoria gue identifica el total de las adecuaciones presupussiarias.
laboro, Reviso y Mombre, firma y cargo de los responsables de la solicitud.
utorizd:

PROB®SQUE
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PROB®SQUE

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE

Pusﬁﬁ S hoja se requisitard Unicamente cuande la adecuacion suli(_'mﬂ
) cida en cambics programaticos.
Hoja De Anotar el numero de hoja de las hojs a utlizar.
Oficio de Referendia: Anotar el numera de ofico de la Solicitwd de Adecuacion
Presupusstaria.
Fllimern Consecutive: mtc:g;r el nimero progresivo segin la cantidad programdtica 1
Tipo de Movimiento: [Indicar si es Traspase, Ampliacion o Cancelacion. |
Descripcion: Indicar &l concepto asignado a la meta. |
Elilmrﬁ, Reviso y Anotar e nombre, firma y cargo de los responsables de
utorizo: anteamiento.
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

GOBIERNO DEL ESTADD DE MEXICO

SECRETARLA DE DESARROLLO AGROPECUARIO '
PROTECTORA DE BOSQUES P RD B'is Q UE
SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA Mo. DE OFICIO:
FECHA:
PROGRAMA:
ICENTRO DE COSTO: JUMIDAD RESPONSABLE:
ICLAVE PROGRAMATICA JUMIDAD EJECUTORA:
CAlL ENDARIO DE ASIGNACIONES POR:
(TRASPASD O REDUCCION)
MES CLAVE DESCRIPCION IMPORTE

TOTAL DEDUCCION

ELABORO REVISD AUTORIZO
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

\ ) ESTADO DE MEXICO

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE

IMSTRUCTIVO PARA EL LLEMADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE ADECUACION PRESUFUESTARIA

(ASIGHACIONES)
dentificar y dar a conocer las diferentes variables necesarias pard
jetivo: levar a cabo las adecuaciones presupuestarias, asi como para su
registro y actualizacion en el SIPREF y en el SIED.
[Mo. de Oficio: Bnotar el nimero de oficio correspondiente a la soliciud.
|+: ; Anotar con dos digitos el dia, mes y afio en que se elboro 13
a o
Eolicitud.
|F:enl:rn de Costo: Anotar el nombre completo de la unidad ejecutora
Pl Be anotaran los |0 digitos de acuerdo al catdlogo de la estructu
"‘:""‘E Programatica: programyitica (F, SF. P. 5P, PY) que la integran. Ejemplo 0603010102 |
S @ar tercera categoria programdtica de B estrucwra, qud
Eramas entifica la agrupacion de subprogramas y proyectos.
|FJnidad Responsable: Anotar nombre completo de la unidad responsable.
|Pnidad Ejecutora: Anotar nombre completo de la unidad ejecutora.
alle de fas En el calendario de reducciones identificar si es por traspaso
ecue 'Ens cancelacion y para el caso de asignaciones, identificar si es pn]

traspaso o por ampliacion liguida

F‘EE Anotar dos caracteres que identifiquen el mes de b afectacion que”
52 desea hacer a la clave presupuestaria. [

Bz anctaran 28 caracteres de la  clave presu i

correspondiente: Region (2), Funcion (2), Subfuncion (), Program

1), Subprograma (), Proyecto (2), Maturaleza del Gasto (1)

Clave Presupuestaria: Financiamiento (1), Centro de Costo (10) y Objeto del Gasto (4)
ra su llenado deberan seguir el orden de la estructu
rogramatica.
em: 03 0603010102 C | 2178020031 2503
bestr'ip i Anotar nombre de la partida de gasto alineada al proyecto de que
Mnotar & monto en pesos de |3 adecuscion en el formato :j
Imnporoe: Eﬂuiéﬂ ylo reduccion, segun sea al caso. (Sirvanse considerar g
isten formatos para asignacicn (DGPFPDI), reduccidn (DGPPPOI ).
Total: Bumatoria gue identifica el total de las adecuaciones presupuestarias.
; labora, Reviso y Bnotar nombre, firma y cargo de los responsables de la solicioud.
5 ULOFzo:
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= 8 GOBIERNODEL
N » ESTADO DE MEXICO

GOBIERNG DEL

ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

PROBE®SQUE

Pustiﬁc N hoja se reguisitara unicamente cuando la adecuacion solicitada
cida en cambios programaticos.
[Hoja De [notar el nimero de hoja de las hojas a utilizar. |

Anotar & numers de oficio de la Solicitud de Adecuacion
Presupuestaria.

Flimem Consecutivo:

m?;.r el numero progresivo segun la cantidad programatica 3

Tipo de Movimiento:

(Indicar si es Traspaso, Ampliacion o Cancelacion. |

Descripcion: |snotar el concepto asignado a la meta. |
laboro, Reviso y Anctar = nombre, firma vy carge de los responsables de
Loz lanteamiento.
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PROBESQUE

OERERND DEL B TALED DE. MERCC

SECRETARLA DE FIMANTAS, PLANEACION Y ADRINISTRACION
SUBSECHE [AMA OF FLANEACIDN ¥ PHESLFUESTO
ORECTION CENERAL DF FLAMESTION ¥ CASTD FUSLICT

PROB®SQUE
APAI TSTS FROGRAMATICD ECOMOMICD POR CEMTRD DE SOSTO Uridkad Pedpordatie.
Ejereicis 2006 Lnidad Ejecutora:
Fecha: Centro de Josto
Hera:

[Importes en Pesos)
CLAVE
Denominacidn e e W ;11]]] 0 5000 W 800 i:{|]| ¥ GASTO TOTAL
Fls=|m|=]|r -hm'{u”% Emm? r.m._.ﬂﬂm 55 T mu“ Brorgs o T m Deuda FibPra %m
TOTALES
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

GOBRERNC DEL

ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE

] INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
ANALISIS PROGRAMATICO ECONGMICO POR CENTRO DE COSTO
(PPPO&-1a)

en forma resumida por capitulo del gasto
ignacion presupuestal para cada proyecto en los que partici

Objetivo: Centro de Costo, asi como la agregacion de los niveles de |
tura programatica.

Fecha: wnotar dia, mes v afo de emision del formato.

|Hora: Indicar la hora del dia de emisién del formaro.

LJnidad Responsable: | anora e codigo que corresponda de  acuerdo A

ilopo de Unidades Responsables.

anotara el codigo que corresponda de acuerdo al Catalogg

Unidad Ejecutora: Unidades B rac.

L‘e anotari el codigo que corresponda de acuerdo al Catilogg

r:enl:ru de Costo: e Centros da

[Funcién (F)
[Bubfurcisn {SF) cars ol cod denominacia s 2 cadd
anotara el codigo ¥ denominacion que corresponda 3 ©

Programa (PR) tegoria de acuerdo con la Estructura Programatica.

Subprograma (SF)

Proyecrto (PR)

L}ennmi'uaciin' describira la denominacion del proyecto conforme a |
' tura programitica correspondients. 1

En este apartado se agrupard e mento de las asignaciones pai
cubrir las remuneraciones de los servidores pdblicos d
Caricter permanente gue prestan sus servicios en los Centro
de Costos de la Administracion Publica Estatal. |
este apartado se agrupard el monto de las asignacione
stinadas @ cubrir &l costo de adquisicion de toda clase d
sumncs requerides por ks entidades de la Administracic
iblica Estatal, para el desempefic de las actividade
inistrativas y productivas y de servicio gue s2 contra
n personas fisicas ¥ morales del sector privade ¥ social
stituciones del propio Sector Plblico.

1000 Servicios Personales:

2000 Materiales y Suministros:

PROB®SQUE
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

AT
| -

GOBIERNC DEL

ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE

.-m --

En este apartado se agrupara el monto de las asignaciones pa
cubrir el costo de todo Upo de servicios que contraten ho
Centros de Costos con personas fiicas y morales del secto
rivade y social o institucional del propio sector publico.
este apartado se agrupara el monto de las asignaciones
Estado destina en forma directa a los sectores social
rivado, ¥y a2 los municipios de acuerdo a las estrategias
rioridades del desarrolle estatal, mediante & otorgamisnto
ubsidics aprobados en la Legislacion vigents. Asi mis
ra el monto de las asignaciones de los recursos estatal
revistos en &l Presupuesto de Egresos del Estado de Meésxic
r concepto de transferencias gue reciben los organismo
iliares ¥ los fideicomisos para apoyar su ejercicio.
sste apartado se agrupard &l monto de las asignacions
stinadas a cubrir &l costo de adquisicion de toda clase d
000 Bienes Muebles e ienes muebles e inmuebles gue los Centros de Costo
nmuebles: ntraten con personas fisicas y morales del sector privado
ocial, o instituciones del propio sector publico, para el
desempefio de sus funciones.
En este apartado se agrupara el monto de las asignacione
destinadas a cubrir & costo de los servicios gue los Centros
E000 Obras Publicas: Costos contraten con personas fisicas o morales, necesario
para construir, insialar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar,
conservar, mantener, modificar y demaoler bienes inmuehles.
En este apartado se agrupara el monto de las asignaciones pa
cubrir las actividades financieras que & Gobierno Estatal realr
con fines de fomento productive o de regulacion crediticia
monetaria, a traves de la concesion de creditos en general y
adquisicion de toda clse de valores. Tambien agrupa |
diversas ercgaciones derivadas  del cumplimientoc  d
obligaciones del Estado, asi como para oforgar apoyos
pyrudas extraordinarias a los sectores social ¥ privado.

3000 Servicios Generales:

4000 Subsidios y
Transferencias:

T000 Inversiones Financieras:
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SOR" GOBIERNO DEL PROBSQUE
\ y ESTADO DE MEXICO

GOBIERMO DEL

ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE

este apartado se agrupara el monto de las asignaciones pa
brir el servicio de la deuda publica estatal, contratada
stituciones de  credito  nacionales, proyectos de
fraestructura de largo plazo y arrendamientos financieros
iales, las coberturas por variacion en las tasas de nteres,
| comio hos adeudos de ejercicios fiscales anteriores.

En este apartado se agrupara & monto de los recursog
federales y estatales para cubrir |as partcipaciones en iNgresos
2000 Participaciones y federales a municipios provenientes de la recaudacion federal
Aportaciones: asi como las asignaciones destinadas a los municipios de
acuerdo a los convenios de coordinacion fiscal que celebre el
Cobierne Federal con el Estado.

E: &l importe que resulte de la suma de los capitulos del gasto,

8000 Deuda Publica:

Gasto Total: e anotara a la altwura del ultmo renglon de la denominacic
r nivel programatico. Dl1
Totales: Es el importe total de ka suma de los capitulos del gasto. |
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GOZIERND DEL EETADC DE MEXNICD

SECRETARIA DE FINANZAZ, PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
SUBBECRETARIA LANEACION Y FREEUPUEETO

CIREC CION GENE! DE FLAMEACION ¥ GASTD PUBLICD

Umidad Resporsohle:
Unidad Ejecurtora:
Cemtro de Costo:

RESUMEM ECOMOMICO POR fEMTRD DE COSTO
E jercicio 2006

Fecho:

Hape

[P'PP-»E‘?-Lu] [Importes en Pesos)

PROBESQUE

PROB®SQUE

Presupuesto Original Autorizado

Presupueste Modificade 2005 Expectative de Cierre 2005

Capitulos del Gasto

TOTAL

Techo Fmanciers Comunicado
2006

Proyecto de Presupuesto 2006

[O00 Servicios Personales

[2000 Materiales y Suministros
3000 Servicios Generales

4000 Subsidios y Transferencias
5000 Bienes Muebles & Tnmuekbles
000 Obras Piblicas

[FO00 Tnversiones Financieras
JB000 Deuwda Publica

2000 Participaciones y Aportaciones

[ bservaciones:

ELABORO REVISD

Mambre Sargo Firma Hombre Sarge Firmsa

Maombre
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
RESUMEN ECONOMICO POR CENTRO DE COSTO

{PPPOT-12)

|F:":"Et'm nocer en forma desglosada por capitulo del msto e
istorico presupuestal entre los ejercicios 2004 y 2005,

[Fecha: Enctar di, mes y ano de emision del formato.

|Hora: “notar la hora del dia de emision del formato.

Ee anotard o codigo que corresponda de acuerdo al CatGlogo
FE Unidades Responsables.

LJnidad Responsable:

anotari e codigo que corresponda de acuerdo al Catilogo

Mnidad Bjecutora: Unidzdes Ejpcutoras.

anotard e codigo que corresponda de acuerdo al Catilogo

Centro de Costo: Cantros 8a Costos.

. i senta la denominacion de cada capitule ¥ su agregacion po
IFapltulurs del Gasto: i de ) I.|

1000 Servicios Personales:

2000 Materiales y Suministros:
3000 Servicios Generales:
4000 Subsidios y
Transferencias: En este apantzdo se agrupard e monto toml por Centro 1‘1:%

5000 Bienes Muebles e Costo de las asignaciones presupuestales para cada uno de |
Inmuebles: capitulos correspondientes de acuerdo al clasficader po

|E000 Cbras Piblicas: Dhjeto del Gasto de los respectivos anos.
EMI] Inwersiones Financieras:
BO00 Deuda Piiblica:

EMI] Participaciones y
iones:

Be registrara el importe aprobado por la Legislatura local pa
resupuesto Original sjercicio fiscal y el cual sera comunicado a las dependencias
utorizado: ganismos aws<iliares por la Secretaria de Finanzas al inicio del

jercicio.

registrara el importe del presupuesic modificado
resupuesto Modificado: itulo, a partir de las  modificaciones ¥ adeunu::;%
starias autorizadas en el ejercicio.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO PROBE®SQUE

tiva de Cierre: Be anotara e importe estimado a ejercer por capitulo del gasto al
' 31 de diciembre del ano en curso.
Techo Financiero Ee anotard el importe del techo financiere comunicado por I3
Comunicado: Eecretaria de Finanzas por cada caprtulo del gasto.

e anotara el importe solicitado para el ejercicio fiscal po
rapitulc gue debera ser como maximo e techo i
romunicado. Este importe serd la suma de los montos de
uno de los proyectos a desarrollar por la unidad responsable.

Proyecto de Presupuesto:

Observaciones: rmato Rﬁ:&e Echjmérmh:c- FE;”EZHT.::-E ;:rﬂlnu;nm N :
Flibﬂl‘ﬁ: Debera in-:rurse numh-re Carge y firma del(los) responsable(s) de
a elaboracion de la inforrmacion gue contenga este formato.

e Debera anotarse nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de
| ) a revision de la informacion que contenga este formato.
}luturi:é: Debera anotarse el nombre, C2rES ¥ firrna del ttular del Centra

e Costo responsable de autorizar este formato.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

GOEIERNG DEL ESTADO DE MEXICD
EECSETARLA DE FMANZAS, FLANEACION ¥ ADMINIETRACICN

BUESECAETARLA DE FLAMEACION Y FRESUPUESTD )

DIRECCION GEMERAL DE PLANEACION ¥ GAETD PUBLICD PHCY E-ftlh{a[_,ll:

ESTIMACTIOM MEMSUAL BE TMERESOS FOR UNIDAD ETECUTORA Unidad Ejecutora:
Ejercicio 2006

Fecha:

Hore:

m [Importes en Pesos)

WMOMTO ¥ HATURALEZA DEL IMERESD
Mex Dl:pu:el::-ﬂ:i:dm?:iulmcm Propios TNEF::::;:IM T";T:::::'” Incremento Patrimoniol Fimanciamiento Otros Total Ingresos
| TOTAL AMUAL
ELABCRD REWISO AUTORIZO
Pdombre: Carge Firma Fdombire Carga Firema Fombre: Cargo Firma

Mota: Este formato se llenord solo por les Ertidodes Prdblicas
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GOBIERMC DEL

ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

INSTRUCTIVO FARA EL LLEMADO DEL FORMATO
ESTIMACION MEMSUAL DE INMGRESOS POR UNIDAD EJECUTORA

(PPPOS-1a)

-

nocer los montos de ingresos mensuales que los organis
uxiliares y fideicomisos preven obtener y asignar al presupues
in su naturaleza.

jetivo:
Fecha:

| Bnotar dia. mes ¥ afio de emisidn del formaro. |

Hora:

Corresponde a la hora del dia de emisicn del formato. |

LJnidad Ejecutora:

Be anotari el codigo que corresponda de acuerdo al Catlogo |:‘.E|
Unidades Ejecutoras.

Mes

Ee anotara el mes correspondiente en el que los organismos auwxiliar
v fideicomisos preven obtener & ingreso de los recursos financiero
que se estimen contar al inicio del ejercicio

Disponibilidad al inicio
del ejercicio:

mencionar que este campo, se llenara unicaments para el mes d

FHEFIJ.

Ee anotara &l monto total disponible al inicio del ejercicio fiscal. Cﬂ:%

Frnpius:

e anotara el importe de recursos provenientes de las actividade
propias del organismo.

ransferencias
statales:

Be anotara & monto de las transferenci@as estamles a favor de
prEAnEsmo.

t:lrﬁferendas
erales:

Be anotara el importe de recursos provenientes del Gobierno Federa
wia transferencias para apoyar el desarrollo de sus actividades, sean o
no por convenios establecidos.

anren'uanm
atrimonial:

Ee anotara el monto de las aportaciones en dinero o en especie (previd
waluacion) gque reciban los ocrganismos auxiliares y fideicomisos de
(Zobierno o de particulares gue incrementen su patrimonio.

rlnan::ia.mimbu:

Ee anotarid el monto de los ingresos que los organismos auxiliares
stituciones crediticias. ﬂ

F‘IjE'IIﬂIiSl]S estimen obtener via financiamiento contratade c

—

anotard el walor de otros ingresos en efectivo, distintos a
SCritos.

PROB®SQUE
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" GOBIERNO DEL PROBESQUE

ESTADO DE MEXICO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE
. Fs la suma de las distintas fuentes o naturalezas del ngreso y se caloulg
Total Ingresos: L
Total Anual Fs la suma de cada columna ¥ se cakula automaticamentse.
labors: ebera anotarse nombre, cargo y firma del{los) responsable(s) de
' aboracion de la informacion que contenga este formato.
s e Debera anotarse nombre, cargo ¥ firma del{los) responsable(s) de
i revision de la informacion que contenga este formato.
—— Debera anotarse el nombre, cargo y firma del titular de la Uni
) Flecutora responsable de autorizar este formato.
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'-.1 8 GOBIERNODEL
ESTADO DE MEXICO

GDBIERMO DEL EETADD DE MEXICC
SECRETARIA DE FIRANZAS, PLANEACION Y ADMMNIETRACION
SUBEECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUEETD

PROBESQUE

DIRECCION GEMERAL DE FLANEACION, FROGRAMACION ¥ PRESUFUESTD PROB®SOQUE

CALENDARIZACION MEMSJAL POR FROVECTO ¥ OBTETO DEL SASTO Proyecto:

Ejercice 2006 Uinidnd Responsabls:

Fechx Unidod Ejeoutora:

s Cemtro do Coste:

— Regidn:

pr—lﬂ—id (Importes en Pesos)

PRESUPUESTO CALEMDARIZADG
|Partida del . Enerad Febrero/ Marzo/ Abril/ Mayas Jumio!
Sasto Denominacién Toral Tulio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
ELABORO REVISO AUTORIZD
Homiore Zarga Firma Faombre Cargo Firma Hombre Zarga Firma
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

GOBIERMC DEL
ESTADD DE MEXICO

PROB®SQUE

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADOC DEL FORMATO
CALENDARIZACION MEMSUAL POR PROYECTC Y OBJETO DEL GASTO

(PPPI10-1a)

-

Establecer la programacion mensuzl del gasto asignado a cada proyecto,
centro de costo y partida del gasto.

a: tar diz, mes y afio de emision ormato.
Fech Anoar di fo de ermision del f

ora: @r la hora iz de emision ato.
Hi Wnotar la hora del diz de emision del formy

) Se anotard el codigo que corresponda de acuerdo a la Estructura

Proyecto: Pra tica
Unidad anotara &l codigo que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades
Responsable: Responsables.

Unidad Ejecutora:

Se anotara e codigo que corresponda de acwerdo al Catilogo de Unidades

Ejecutoras.
ICentru de Costo: |52 anotard &l codigo que corresponda de acuerdo al Cadlogo de Centros de
(Costos.
Region: Se anotara &l codigo que corresponda de acuerdo al Catlogo de Regiones,
- . |{Correspondera al numero de la partida de gasto de acuerdo al clasificador
||I':.r1:|da de Gasta: O dal
T Correspondera 2l nombre de la partida de acuerdo al chsificador por
Denominacion: || v del Gasto.
Total: Es el importe total de la partida asignado al proyecto que corresponda.
Periodos Se anotard el importe del gasto programado a ejercer en cada uno de los
mestrales: fmeses de enere a diciembre del gjercicio fiscal.
Elabora: Debera anotarse nombre, cargo y firma del{los) responsable(s) de la
' aboracion de la informacion gue contenga este formato.
Revisé: Diebera anotarse nombre, cargo ¥ firma del{los) responsablefs) de la revision
) Iz informacion que contenga este formato.
s Debera anctarse =l nombre, cargo y firma del titular responsable de
Autoriza: autorizar este formato.

PROB®SQUE
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

SORIERRS DEL ESTADG BE MEXIEO
SECRETA A DE FINAMEAS, PLAKEALION ¥ ADMMISTRACION i -
SUBSECRETARLE E FLAMEACION ¥ PRESUPUESTO PROBT ."‘{1 LIE
DARECCGKN GEMERAL DE PLANEASION 1 GASTS: PUBLICE

AVAMNCE FINAMCIERD MEMSUAL FOR FROYECTO ¥ OBTETO DEL &S45TO Proyecio:
Ejercicio 2006 Unidad Besponsabile:
Fecha: Unidad E jecutora;
Horas Centra de Cogtes
o Roesgidn:
PP‘F-lE-!I.:] [Importes en Pesas)
objeta el ere Awance Mensucl Avance Acumulodo al mes de Emero Importe por
EEUPLESTS . SipLesTe Enero Al mes de Enero Ejecer L
- Aurtorizods |Modificacioned Mo ficado - -
Partida de _— Frogramods | Sompromehics |Devengodo | Pagods W, Frogramado | CompromeTido Jevengods | Pogods
Arual A " -
sero beneminacién : c b s H T s [T A
ELABDED EEVIS0 AUTORTED
Fambre Cargo Firme omore Corgo Firma Fomire Garga Frma
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v

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GOBIERND DEL

ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADC DEL FORMATO
AYAMNMCE FINANCIERC MEMSUAL POR PROYECTO ¥ OBJETO DEL GASTO

(PPP12-1a)

-

Eunocer el gjercicio mensual del gasto por cada partida :signsz
proyecto que corresponda.

|Fecha: Bnotar dia, mes ¥ ano de emision del formato.
(Hora: Anotar la hora del dia de emisicn del formato.
L’r : Be anotara el codigo que corresponda de acuerdo a la Estructurg

Programatica.

Unidad Responsable:

Ge anotarid el codigo que corresponda de acuerdo al Catlogo de
Unidades Responsables.

Unidad Ejecutora:

Re anotard el codigo que corresponda de acuerdo al Catilogo de
Unidades Ejecutoras.

Ge anotara el codigo que corresponda de acuerdo al Catdlogo de

Centro de Costo Fentros da © iy
idne Be anotard el codigo que corresponda de acuerdo al Catlogo de
rlegln - Fegiones.
_ i Corresponderd al numerc de la partida de gasto de acuerdo a
|+'”“"‘ de Gasto: Clasificador por Objeto del Gasto.
e Correspondera al nombre de |a partida de acwerdo 2l clasficado
L}enumnauun. bor Objeto del G ']
anotara el presupussts que fue aprobado por la Legislatu
E:supuesm Autorizado | para el ejercicio fiscal, e cual fue comumicado a |
ual: ndencias y organismos auxiliares por la Secretarm d

Finanzas

Modificaciones:

Ge anotara la diferencia que existz entre & Fresupuesto
Autorizade Anual y &l Presupuesto Modificado.

rrsupuesm Modificado A:

Be anotara el presupuesto imicial o autorizado mds |
pliaciones, reducciones y traspasos autorizadas a
ndencia u organismo auwdliar.

vance Mensual
rogramado B:

Be anctara el presupuesto que ha sido Programado en &l mes.

vance Mensual
om metido C:

Be anctara el presupuesto Comprometido en el mes.

PROB®SQUE
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" GOBIERNO DEL

\ ) ESTADO DE MEXICO

ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE

E»Imnce Mensual Devengado |FE anotara el presupuestsy Devengado en el mes.

Avance Mensual Pagado E: |E anotara el presupueste Pagado en el mes.

P anotard la suma en el mes, de los avances: Comprometido (C)
Total Ejerddo en el mes: | gado (D) y Pagado (E). en la variable definida "F".

riacion B-C-D-E: anotara e riuulqdn del presupueste programado en & mes)
o5 el total ejercido en &l mes.

|E\rance Real Programado G:| aniotara &l SUpLEsio ha sido Pr al mes.

|h1:rance Real Cumpmmetidn|FE anotara el presupueste Comprometide al mes.

|Evance Real Devengado I: |E anotara el presupuesto Devengado al mes.
E\ram:e Real F@u | |E anotara el presupuesto Pagado al mes.

- anotara la suma al mes, de los avances: Comprometido (H)
Total Ejerddo en el mes: |Eeven ol e la variable definida "K".

| anotard el resultade del presupuesto programado acumulado al
s, menos el total ejercido acumulado al mes.
|F|ihﬂl‘ﬁ' | berid anotarse nombre, cargo ¥ firma del{los) responsables) d
. ' glaboracion de la informacicn con este formato.
e bera anotarse nombre, cargo ¥ firma del{los) responsableis) dd
|Fm revision de la informacidn que contanga este formato.

y\uturizé' berid anotarse el nombre, cargo y firma del ttular respensabl
. - autorizar este formato. EI

rrrpurte por Ejercer:

PROB®SQUE
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" GOBIERNO DEL PROBESQUE

&) ESTADO DE MEXICO

GOSIERND DEL E3TADD DE MEXICO
SECRETARIADE FINANZAS, PLANEACION Y ADMMISTRACICH PROBTSOQUE
SUBSECRETARIADE PLANEACION ¥ PRESUPUESTD
CIRECCHIM OENERAL DE PLANEACICN Y GASTD PUBLICD
FEFORTE MEMSUAL BE TMNERESOS REALES POR FROVESTD Froyects:
Ejerdiein 2006 Unidad Fesponsabile:
Feche: Unidad Ejecutara:

Hora: Centro de Costes

Regifn:
m (Tmportes en Pesas)

B ArR Revpee ‘ AlTeRFEe
| boniee “rw Frn e Frmg o Frmg
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GOBIERND DEL
ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

INSTRUCTIVO PARA EL LLEMADOC DEL FORMATO
REPORTE MEMSUAL DE INGRESOS REALES POR PROYECTO

{PPP14-13)

oo

Linidad Responsable.

Conocer los ingresos mensuales reales obtenidos o generados por IJ

|Fecha: notar diz. mes ¥ ano de emision del formato.
|Hora: inotar la hora del dia de emision del formato.
L’r ; anctara e codige que corresponda de acwerdo a la Estructurg

Eramatica.

Linidad Responsable:

esponsables.

anotard e codipe que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades

Unidad Ejecutora:

anotard e codipe que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades

‘iecm.um

r:em:ru de Costo:

anotard el codige que corresponda de acuerdo al Catilogo de Centrog
e Costos.

-

|Fe anowra el codigo que corresponda de acuerdo al Camloge de Regiones.

s

anotara el mes en el que los organismos auxiliares y fideicomiso
ercibiran el ingraso. !I

isponibilidad al
nicio del Ejercicio:

anotard el Monto Total Estimado que se tiene disponible en caja
ancos al inicio del ejercicio fiscal. Cabe mencionar gue este campo.,
lenard unicamente para &l mes de enero.

L’rnpius- anotard e importe de recursos provenientes de las actividades propiasg
) 2l organismo.

;:am;mm ‘Fe anotard el monto de las transferencias estatales a favor del organismo.
i . anotara el importe de recursos provenientes del Gobierno Federal vi
;:;Em;:-'m ransferencias para apoyar €l desarrollo de sus actividades, sean o no p-nj

venios establecidos.
no nito anotara &l monto de las aportaciones en dinero o en especie (previa
atri il luacion) que reciban los organismos auxilares y fideicomisos ded
) obierno o de particulares que incrementan su parimonio.

Financiamien o

|be anotard el monto de los ingreses que los organismos ausiliares ﬂJ

PROB®SQUE
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GOBIERMC DEL
ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

PROB®SQUE

deicomisos  estimen obtener wvia financiamiento contratado  con
nstitucicnas craditicias.

Fh:ro:

anotara el valor Estimado de otros ingresos en efectivo o en especie)
stintos a los descritos.

A) Total
rogramado:

anotara la suma Estimada de las distinas fuentes o naturalezas
ngreso y se calcula automaticamente.

ngreso Real al Inicio

nicio del ejercicio fiscal. Cabe mencionar que este campo., 52 1

anotara & Monto Total Real que se tene disponible en czja y bancos %

el Ejer : inicarments para el mes de enero.
. anotard e importe de recursos provenientss de las actividades propi
ropios: ol &
r= . tara el to de las transferencias estatal favor del i
tales: anotara el mon as rencias e 233 OTERNISMIc.
§ - anotara el importe de recursos provenientes del Gobierno Federal \lj
Tra ransferencias para apoyar el desarrollo de sus actividades, sean o no pol
Federales: ; )
wenios establecidos.
anotard el monte de las aportaciones en dinero o en especie (previd
nCremento o - ; . . )
I‘:.tri ial: luaciony gque reciban los organismos auxilares y fideicomisos del

abierno o de particulares que incrementen su patrimonio.

Financiamiento:

anotard & monto de los ingresos que los organismos auxiliares ﬂ
deicomisos obtengan wia financiamients contraado con insttucione
rediticias.

Oros

anotard e valor Real de otros ingresos en efectivo o en especie
istintos a los descritos.

(A) Total Real:

& calcula automaticaments.

anotara |a suma Real de las distintas fuentes o naturalezas del ingreso 1

(A-B) Variacion

E: |z diferencia entre el ingreso (A) Total Programado ¥ el ingrese (B)
Total Real

Flibnrﬁ:

Cieberd anotarse nombre, cargo y firma del{los) responsable(s) de |
flaboracidn de la informacion que contenga este formata. 1

Dieberd anotarse nombre, cargo y firma delilos) responsable(s) de I1|
revision de la informacion gue contenga este formato.

=

kumri:&:

Ciebera anotarse el nombre. cargo y firma del toular de 2 Uni '
Fesponsable encargada de autorizar este formato.
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; GOBIERNO DEL PRO BSQUE

&&s) ESTADO DE MEXICO

LIBERACH N D TRAMSFERERCIAS & CRCAMEPICE ALKILLARES

’ PROTECTORA O BOSOUET OEL ESTADD DE MEXHCL

FOLED Ha.

TOLLCA, HECEC D, A oE iDL

BUENHOD FOR § i

RECIBI  DE LA CAJA GEMERAL DEL GCOBERMNG, LA CANTIDAD DE ———
mm— {CANTIDAD COM LETRA) e
=P OR, CONCEFTD DE TRANSFERENCIA DF RECLBSCS AUTORIZADOS PARA AL
mmmmmmqmmm:mmam
{FRIMERA O SEGUNDA) OQUMNCEMA [EL HES DE _ (=1

—_— —_—

RECIEI EUTDRILA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ TITULAR GF LA LNIDAD FECLTOR
FINAMTAT
O 30 EQUIVALENTE

FlL TTTLALAR GiF L4 LISICUAD RESPORTLRLE
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE
ESTADO DE MEXICO

o GOBIERNO DEL
E! ¥ ESTADO DE MEXICO PRO EQSQU E

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
LIBERACION DE TRAMSFERENCIAS A ORGANISMOS ALNXILIARES

|P:o|iu Mo.: fMumero consecutivo del documento.
|F2[ha: kncﬂar lugar, dia, mes y afio de elaboracidn del recibo.
|Puem por: F&ncﬂar con nimero el monto de la transferencia de recursos.

. Canti roncepto por el que se liberan los recursos, (Servicios personales
Gobierno la tidad Gasto Operativo), asi como la quincena, el mes y & anf
rorrespondientes.

ibi de la Caja General Bnotar el monto de la transferencia  con ndmero ¥ letra. 3

Recibi: Debera anotarse nombre y firma del Director de Administracion y
Finanzas o equivalente.

toriza: Deberd anotarse nombre y firma del titular de [a unidad ejecutora
P s Dlirector General o Equivalente).

Deberd anotarse nombre y firma del titular de la unidad responsabl
Secretario, Coordinador General o, en su caso, del servidor pabl
Vo. Bo. En quién se delegue esta facultad, con un nivel de Subsecretario

cordinador Administrative), de la dependencia en la que s
ncuentra sectorizade el organizmo auxiliar.
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" GOBIERNO DEL PROBESQUE

'“E ESTADO DE MEXICO

Db b iy bl E el b IVl sty

Sacrotmiin Sa Do ol ks A o paec i s PROB "r"-s QUE
Protedofa da Bosdpecd M. 000 1
RECIBD DE CAJIA
RFC: PRES0S 33T FECHA:
RECIBIMCE DE:
Zil DT L o
CONCERTO VALOR
TOTAL
CAJERD
CEDLILA
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[—_— PROB@SQUE

& @Y ESTADO DE MEXICO

E?‘?Jfggmniﬂhéxlcn PROB®SQUE

INSTRUCTIVO FARA EL LLENADO DEL FORMATO
RECIBO DE CAJA

[Objetivo: Comprobante tramitar la emision de copias certificadas o simples

] pro para Opfas
wenta de bases, sanciones a proveedores, recuperacion por corraldn,
wenta de semilla. venta de planta forestal, ornamental y frutal.

Fecha: Anotar & dia, mes y afio en que se realiza el cobro.

Recibimos de: Mombre completo o razén sodial.

R.F.C.: Anotar el Registro Federal de Contribuyentes, ya sea persona fisica o
persona moral.

Domicilio: Anotar [a calle, nimere y colonia del solicitante.

Concepto: Anotar el servicio que se otorgo.

Walor Anotar con numers el impaorte a cobrar.

Total: Anatar con numero el importe resultante que ampara el documento.

k:qem Anotar &l nombre y firma del Servidor Publico responsable.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

Gogblsmo dal Ectedo ds Méxloo Direccitn de Admineirackin ¥ Finarzas
§woretaria de Decamollo Agrop=ouric Denartameanio de Contabllkdad
Proteotors ds Bocques

SOLICITUD DE EH%E

MNOMEBRE DEL BEMNEFICIARIOD |FEEm ':DUD
ARES, SOLICTTANTE
IMPORTE LETRA
CUEMTA | SUBCTA SSCTA COMCEPTOY IMPORTE
OESER Y BT SUTE]
15% VA
TOTAL
ELABGRSA Wo Ba. ALTORIES
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

SOLICITUD DE CHEQUE

PROB®SQUE

[Nombre del Beneficiario:

Anotar nombre complsto o razén social.

IFHIH:

Anotar el dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.

Folie

Wnotar el nimere de folio.

|Area Solicitante:

Anotar el nombre completo del drea solicitante.

|F mporte: Anotar el importe con nidmera.

|h mporte con Letra: Anotar el importe con letra.

k:uenh.: Wnotar el nimero de cuenta.

Subcta.: Anotar el nimero de subcuenta.

Sscta. Anotar el nimero de subsubcuenta.

[Concepto: ndicar & concepto por el cual se solicita el cheque.

h mporte: Anotar el importe del concepto con nidmero.

Surma: Anotar con numerc ka suma del importe (s)

IVA: Caloule del impuesto al valor agregado de acuerdo a las disp-u'siciqned
fiscales.

Total: Buma de los dos conceptos anteriores.

Observaciones ‘Ennur los comentarios que se considersn pertinentes para clarificar
lptin concepto.

Flahor:.: ‘Ermel nombre, cargo y firma del responsable de la elaboracion de

Vo. Bo.

Anotar el nombre, cargo y firma. segin sea el caso.

-

Wdministracion y Finanzas.

Anotar el mombre. cargo y firma del titular de kb Direccion d

]

PROB®SQUE
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; P GOBIERNO DEL PRO BSQUE

ESTADO DE MEXICO
. PROTECTORA DE ﬂaﬁmm D MEXIED

FOLIO Me___
Beeress fust (15
Liggar ¥ [Fecks o
Herocia Fecd Madhen del Tramng
B R me——Tm
reLpasracs
Wwdid Jesproasbe | Wrecded Bevatara
|

RECIE DE Ls s GEMERAL OFf GOBIEAMD LA CANTIDAD OFf w F

POR CONCERFTE IDE PO FID DE CAS,

SCRICTTA = RECIBE AUTOREA
23] L]
COORDIMADCR ADHINETRATIVG, TTTULAR G LA UNIGAD
CFLESADD ADMIMISTRATIVG O '
ECANVALENTE
¥a. Ba

SURGECRET ARID DE PLAMEACKIN ¥
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

INSTRUCTIYVO FARA EL LLENADO DEL FORMATO
RECIBO DE FONDO FIJO DE CAJA

|+Iemhrete de la Unidad Ejecutora:

El recibo deberd ser elaborade en papel membretado dd
2 Unidad Ejecutora que realiza el tramite

|Bueno por: Wnotar &l monto por &l que se esta haciendo el recibo.
F“P"T Fechas gﬁr el lugar, dia. mes y afio en que se elabore e

|Ejercicio Fiscal:

Wnotar el ejercicio fiscal del que se trate.

Motivo del Tramite:

[Marcar con una "X & motivo segin corresponda. |

nidad Responsable:

atar la clave y denominacion de la unidad respnnsablé
la que esta adscrita la unidad ejecutora de acverdo a
atalogo de Unidades Ejecutoras vigente.

LJnidad Ejecutora:

Wnotar la clave y denominacion de la unidad ejecu
que presenta el recibo, de acuerde al Catalogo
Unidades Ejecutoras vigente.

Eecihl' de la Caja General de

obierno:

Wnotar la cantidad con numero y letra, por la que sgf
presenta &l recibo.

Solicita — Recibe:

Debera anotarse nombre y firma del Coordinadaorn
“dministrativo, Delegado Administrative o equivalente o
bien, del Servidor Publico que el titular nombr
responsable de los recursos del fondo. 1

Autoriza:

jecutora (Direccion General o su equivalente),
aclicité la creacidn del fondo, y que es el responsable d
os recursos del fondo.

ebera anotarse nombre y firma del titular de 2 unidaé
qu

|Vu.. Bo.:

Debera anotarse nombre y firma del Subsecretaric d
Flaneacion y Presupuesto. ‘1

PROB®SQUE
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

9 ESTADO DE MEXICO

ZECRETARIA DE DEEARROLLO AGRDIPECUARID
PROTECTORA DE BOEGQUER
DIRECEIGN DE ADRINIETRACION ¥ FINAKZAS

VALE DE CAJA

FECHA FOLED: O

ErIBL: OE FROTECTORA DE BCEQUEES DEL EETADO DE MEXICO, L& CANTIDAD DES
O LETHRA |

COR COMCEFTS DE:

oM CARGO & FARTIOA PREZUFUESTAL

AUTDRIED RECIBIO
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" GOBIERNO DEL PROBESQUE

\ ) ESTADO DE MEXICO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO PROBESQUE

INSTRLMCTIVG FARA EL LLENADC DEL FORMATO
WALE DE CAJA

Dibjetivod Comprobante para trami@r recursos de gastos a comprobar.
Fecha Anotar el dia, mes ¥ ano en que se realiza = cobro.
Rlecibi’ Anotar el importe con numero.
miporte con leora: nor el importe con leor
G
For concepro de! fnotar el concepto del gasto a realizar.
PUu oo Enodar e nombre, crgo y firma del Servidor Publico que autorzs.
Rlecibio! Anotar el nombre y firma del Servidor Publico gue recibe.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

gﬂbﬂﬂ: ciel Ealarks e Mtwira Gasto de Inversi&q Sectorial
$|l:\oc|:r|.'.:'fane=‘m-:n ¥ Presupuesio EXPEDIENTE TECHICO
Dirsccién anersl de Slansaciin y Gasto Pobdon AMEXD

IDENTIFICACION Y DATOS DE LA DBRA
TIPO DE TRAMITE,, | | FOLIO:,
s o = LT e A s i
L] G TTHD B oUE] Q 1
ez =, -
TR T,
=== | —
¥ | = | woT
I  tepn |
TIPD DE OORA = MOOALIDAD DE EJECUCKIN: TIPD D ADSUDICACHIM =
LA PROCESD s TaTa ADMBISTRACION gy LICSITACHN PVTTACION o~ ADUIDICACESN
0 O o DIRECTA O msucs () RESTRIRCEOR L) ONECTA
RS 8 LA
e ADERA
INFORMACION FINANCIERA
PRESUFUESTD ESTIMADD PARA EL EJERCICHY PRESUPUESTD ESTIMADD
TIPD DE INVERSEN ERERCING ARCS ANTERKH S PARA EIERTICKS
- = retnmirine
RECURS0S FEDDRALES T I T K
RECURSOS ESTATALES 5 | ] 0 | 0
PECUFSS MUMICIPALES 1 i '| H 5 '| 5
CTRAS FUENTIS | K K ¥ 1K
] SUNTOTALES 3 | 3 | 3
] COSTO TOT, e
PROYECCION E IMPACTO DE LA OBRA
COROEPTO ADUIMLILADG) L ISCHD DL ESTIMACKY & AL CAKIAR: ESTIRAADC & BLALCAR BN L TOTAL
LERDC,, DURANTE BL ERCIOE,, [y
AT FISI
BENEFICIARIDS PERGOMAS]
SR DN MBI L MR
ORELRNALAHE S SITUMC AW e B
ARALETA - ICFT 0 DEPARTAMENT Cu
HOMIDAE ' IR HOMORE ¥ PR
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

" GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE

INSTRUCTIVOC PARA EL LLENADO DEL FORMATO
IDENTIFICACION ¥ DATOS DE LA OBRA

I otar el nimero progresive correspondiente  a
o diente Técnico de la obra o accidn. Para usc
) wclusivo de la Direccion General de Planeacion y Gasto

Publico.

. . Marcar segin corresponda el tipe de trimite de
Tipo de Tramite: Expediente Tionico.

Wnotar el nimero asignade en el folio de autorizacion
o, de Obra: Para uso exclusive de [a Direccion General d
Flaneacion y Gasto Pablico.

Anotar el afic durante 2l cual se estd ejecutando fa -::brj
o de Ejercicio: o accion. Para uso exclusive de la Direccion General d
Planeacion y Gasto Publico.
|Pomhre de la Obra: Mombre con el cual se autorizo |a obra o accidn.
calidad: NoTbre de la localidad donde se ejecutard la obra o
pecion.
huni:ipiu: |humbre del Municipio sede. |

Clave de la Estructura Programidtica (EP) a la qu
lave EF: corresponde la obra o accién. Para uso exclusivo de
Direccion General de Planeacion y Gasto Pdblico.

L: Clave del sector al cual corresponde la obra o a.ncidr;;l
lave: Para uso exclusive de la Direccion General d
Flaneacion y Gasto Piblico.

Wnotar el nombre del sector al cual corresponde
Sector: obra. Para uso ewclusive de la Direccion General d

Flaneacion y Gasto Pablico.

Clave de la Dependencia a la que se au
presupuestalmente la obra o accion, de acverdo a
Catilogo de Dependencias. Para uso ewdusive de
Direccion General de Planeacion y Gasto Pdblico.

Clave:
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GOBIERMNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

nidad Responsable:

Wnotar la Dependencia v Organismo que lleva a cabo H
obra ylo accion con recursos del Gasto de Imversicn
Sectorial y responsable de la aplicacion de los recursos.

Clave:

ndicar Clave de la Dependencia que ejecutard la obra)
de acuerdo al Catilogpo de Dependencias. Para usg

lexclusivo de la Direccion General de Planeacion y Gastg
Puiblico.

Unidad Responsable:

A cada wno de los sectores que conforman |
Wdministracion Publica Estatal al que se awtori
recursos del Gasto de lnwversion Sectorial y e
respanszable del control presupuestal.

o. de OHicio:

otar el numers de CHicio de Asignacion de la obra. En
caso de existir mas de uno, anotar nimeros de oficic
orrespondientes a la obra o acdidn.

Tipo de Obra:

nterior.

tarmr el tipo de obra si es nueva o bien del ejercicig

Modalidad de Ejecwdiie:

Wnotar la forma en que se ejecutard [a obra.

Tipo de Adjudicacion:

modalidad que corresponde a los montos establecido
el Presupuesto de Egresos del Estado de México
E?Eiercici-:: Fiscal que afecte.

Forma en que se adjudico la obra de acuerdo ;3

Pti mero de Contrato:

Wnotar el mimero de contrato para la realizacion de |
obra.

Jmporte:

”«anar el monto del contrate para realizar la obra.

F{ha de Inicio de la Obra:

notard en el formato afic/mes/dia.

F{ha de Término de la Obra:

teu:ha en [a que se inicia la obra o accidn, esta fecha si
e anotard en el formato afio/mes/dia ﬁ

teu:ha en la que se terminara la obra o accidn, esta fech

Ibexripcifm de la Obra:

Describir brevemente en que consiste la obra o accion.

Fjercidu afios anteriores:

Wnotar & tipo de inversion y el monto ejercido en lo
afios antericres. 51

PROB®SQUE
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R GOBIERNO DEL PROBSQUE

\ ) ESTADO DE MEXICO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE

notar el monto de los recursos nuevos para la obra o

s
reulrsos MHuevaos: cuan.

F de Refrendo: ‘n;;:relmmdelmremrsmderefrenﬂ:pznl:cbnu
resupuesto Estimado para Ejercicios notar el monto estimado para la obra o accidn, para futuro
teriores: jercicios fiscales.
|Fustu Total de la Obra: hmp-nrbe total estimado de ko que costard la obra en pesos.
}Jnidid de Medida de la Meta: wnotar Th!:-ml:-re de la Unidad de Meta commespondiznte a 1
pbra o accion.

)Acumulzdu al Inicio del Ejercicio: bor a al inicio del ejercicio.

wnotar & avance fisico, el ndmero de benseficiarios y meﬁ

‘Estimzdo a alcanzar durante el

t«mﬂr &l avance fisico, & numero de bensficiarios y meﬁ

jercicio: stimados por alcanzar durante el ejercicio.
stimado a realizar en el Ejercicio wnotar & avance fisico, el ndmero de beneficiarios y m
terior: por alcanzar durante el ejercicio posterior.
T otal: atoria del avance fioico. &l numers de beneficiarios
) etas totales de la obra o accion.
notaciones especiicas de la obra o accion. Para uso
rYaciones: wclusive de la Direccion General de Planeacion y Gasto
Publico.
Estado en que se encuentra & Expedients Tecnico dw;nﬁ
Situacidn: de su revision. Para uso exclusive de la Direccion General

Planeacion y Gasto Publico.

Wnotar & nombre y firma del Servidor Publico que analize e
. s . registro de la informacion del Expediente Tecnico de acus

fRe Anal instructivo. Para uso exclusive de fa Direccidn General
cion ¥ Gasto Publico.

notar &l nombre ¥ firma del Servidor Publico quien verifica
ue al andlisis del Expedienta Técnico sea correcto. Para uso
wclusive de la Direccion General de Planeacion y Gasto
iblico.

Wo. Bou |efe de Departamento:
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" GOBIERNO DEL PROBESQUE

&) ESTADO DE MEXICO

ERoPA R Gobiemo del Estaco de Msxoo Gasto de Inversidn Sectorial
Secretyris de Finanzas

W = roecretaria oe Faneacin y Fresupussts EXPEDIENTE TECNICO Fallo:
ag'-&' Direccitn General de Fianeacin y Gasts Fibics ANEXD 1

LOCALIZACION DE LA OBRA |

UAT W DAL LEACDN o,

MICFEOL DCALLEACHOM &
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" GOBIERNO DEL
\ y ESTADO DE MEXICO

' GomERno DEL
E! ¥ ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
LOCALIZACION DE LA OBRA

indar informacdidn grifica detallada para wna h-|:|1

Objetivo: bicacion de la obra.

‘ﬁp( el nidmero progresivo curre*sp-nndiente i‘

Folio: diente Tecnico de la obra o accion.

Eulurear el o los municipios en los cuales se llevara 1

abo la obra o accion.

escripcion grafica y detallada de la ubicacidn de u
bra. al nivel de |la lecalidad, considerando al menos lo
Microlocalizacion: os principales y referencias particulares. De ser e
aso, s incluirdn los nombres de las calles qu
ircundan.

rh{:ruhca.lizadﬁn:

PROB®SQUE
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

Bomemo e Soann o= Mo Gasto de Inversidén Sectorial
Simcoretaria de Paneaciin y Presupuesic EXPEDIENTE TECHICO

Dirscritm Canersl de Plsnsscitn y Gashy Pobicn AMEXND

PREZUFLEITO DE LA OBRA O ACCION

— — ——————
o, FAR T4 PPp—— AL Cp T p——— FRLL Lk PSR T I a TOTAL |
FRESUFLIESTAL o " AAEDIDA g | e R WA o - -
|
|
I
|
|
|
|
|
I
|
|
|
I
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
I
POR LA UNIDAD EJECUT Ry POR LA DEFENDENCIA Daror
REIPONIABLE! T a]
L Rt P KL OF DESaRTAMENTO,
MNOMBREE, CARGD ¥ IFIRMA MONBRE, CARGD ¥ FIRMA HOMIIEE 7 PR, HOMERED T FIRSs
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
FRESUFUESTO DE LA OBRA O ACCION

Objetivo:

oporcionar la cuantificacion de la obra detallando ch
nceptos de la misma, con lo dispueste en los articulo
1242 y 1260 del Libro Décimo Segundo del Codigo
ministrative del Estado de Meéxico y articulo |4 del
amento.

Folic:

r el nimero progresive correspondiente  a

pediente Técnico de la obra o accien. Para usg

usiva de la Direccion General de Planeacion y Gasto
Publico.

Mo. Partida Presupuestal:

Clave presupuestal de acuerdo al Clasificador por Objeto
de Gasto del Sistema Integral del Presupuesto paor
Programas.

—

Descripcion del producto, articule o, en su caso, lag
iones necesarias de acuerdo a la medalidad
jecucion de la obra.

Unidad de Medida:

Die acuerdo a la categoria de cilculo unitario que permi
a cuantificacion de la obra, siendo las mis representativa

regun el tipo de cbra y/o accign. (Pieza. metro kilometro

Fantida.d: Factor de cdloulo que permite la cuantificacion de [a obra.
[Precio Unitario: Precio por Unidad de Medida, sin IVA.
L . . Resultado de la multiplicacion de la cantidad por el precio)
mporte sin IVA: unitario, sin [VA.

Calcule del impueste al valor agregado de acuerdo a lag

Y Az I .
sposiciones fiscales.

Total: Suma de los dos conceptos anteriores.

r‘Dr la Unidad Ejecutora:

Se anotarda el nombre, cargo y firma del Titular de |
Linidad que habri de ejecutar la obra. 1

PROB®SQUE
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P ] GOBIERNODEL
&&#Y ESTADO DE MEXICO

;;; ' GOBIERMO DEL
¥ ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

Fur la Dependencia Responsable:

5e anctara el nombre, cargo y firma del Titular de I:J
|Inidad Responsable de la obra.

Reviso Analista:

r & nombre y firma del Servidor Publico

able de analizar el Expediente Técnico. Para usg

usivo de la Direccion General de Planeacion y Gasto
Publica.

¥o. Bo. Jefe de Departamento:

Anotar el nombre y firma del Servidor Publico que verifico
que el analisis del Expediente Técnico sea correcto. Para
uso exclusive de la Direccidn General de Planeacion y
Gasto Publico.

PROB®SQUE
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PROBESQUE

g*‘b"““ el Eataric i Main Gasto de In'.rerEic'll} Sectorial
Smnm-:-;-fam Slaneacitn v Fresupuestc EXPEDIENTE TECHICO
AMEXDA

Cirsocion General de Plansscion y Gasho Pabion.

PROGRAMA DE LA OBRA O ACCION
PROGRAMA DE AVANCE FISICT (%) 4

PRIMCIPALES COMCEPTOS DE TRABAJD 3 06
ENE |FEB |MAR | ABR |MAY [JUN |JUL |AGZD | EEF JOCT |NOW | DG | TOTAL

CALEMDARN DE MINISTRACION DE RECURSO0S
MES MENSUAL ACUMULADD %

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYD

JUMNID

JULICH

AGOSTO

SEPTIEMERE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMERE

TOTAL
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P& GOBERNODEL
&@E® ESTADO DE MEXICO

E.'! | GOBIERNO DEL
#@¥ ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
PROGRAMA DE LA OBRA O ACCION

Objetivo:

antar con la informacion fisica y financiera que permi
fectuar las actividades de seguimiento, registro
ontrel de la obras incluidas en el Gasto de Inversicn
ectorial.

Folic:

diente Tecnico de la obra o accion. Para uso

xclusivo de la Direccion General de Planeacidn y Gasta
Publico.

F::fr el nimero progresive correspondiente  al

FPrincipales Conceptos de Trabajo:

Mnotaran los principales conceptos o acciones en &
desarrollo de la obra

FPrograma de Avance Fisico (%):

Wnotar el avance fisico en porcentaje mensual.

alendario de Ministracion de
ursos:

Wnotar la programacion del gasto del mes. asi como &
pcumulado y porcentaje (%) correspondiente a cada uno
de los meses respecto del total anual.

PROB®SQUE
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T
A 4

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Emcretaris de F

Gobéemo del Estado de Méxioo

nanrss
Subsecretaniy de Plansacion ¥ Presupuesto
Direcoién General de Flaneacion y Gasto Pablco

Gasto de Inversion Sectorial
EXPEDIENTE TECHICO
AMEXD

VALIDACION DEL EXPEDIEMTE ¥ DICTAMEN DE FACTIBILIDAD

HCMERE DE LA TBRA O ACTICM,

Los abajo firmantes, haosn constar que & presenie cumplke con ks requishos ¥y nommas feonlcas establecidas por la
Dependencla Coordinadora Sectonal, por o que &s viable su gjecucion, compromeli2ndoss |la misma a proporckonar &

supervision y asistencla técnica necesana duranie &l process consinciivo.

AUTCRZACION

POR LA UNIDAD EJECUTORA,,

POR LA DEPENIDENCIA REEPOMEAELE,,

POR LA DEFENDEMCIA RORMATIVA.,

HOMERE Y FIRMA

HOMERE ¥ FIRMA

Voo o B

HOMBRE, CARGO v FIREA HOMERE, CARGO ¥ FIRMA HOMERE, CARGD T FIRMA
FECHAL, FECHAS, FECHAS
CEIERVACTONET,
POR LA DGPGF
REWISD Wo. Ba.
ARALIST Ay JEFE DE DEPARTAMENT Oy
FECHAD:

PROBESQUE
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE
-

GOBIERMO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
YALIDACION DEL EXPEDIENTE Y DICTAMEN DE FACTIBILIDAD

Con@ar con las firmas de la Dependencia Responsable, zsl
como de la Unidad Ejecutora que validan el contenido

jetiva: rodo el Expedientz Técnico y, en su caso, contar con
Crictamen de Factibilidad corres) iente.
wnotar el nimero progresivo correspondients al Expedien
olio: Tecnico de la obra o accion Para wso exclusive de |

Drireccion General de Planeacion y Gasto Publico.

ombre de la Obra o Accién por la
nidad Ejecutora:

|+~lumbre con &l cual se autorizd la obra o accion. |

L:echa:

wnotar en el formato afo/mes/dia la fecha de cuando firma IJ
Lnidad Ejecutora.

r‘ur la Dependencia Responsable:

wnotar el nombre, cargo ¥ firma del Servidor Piblico de |
Cependencia Responsable. 1

Fecha:

wnotar en el formato afo/mes/di la fecha de cuando firma |
Cependencia Responsable.

}’ur la Dependencia Mormartiva:

wnotar nombre, cargo y firma del Servidor Publicg
responsable de la Dependencia Mormnativa.

Fecha:

wnotar en el formato afo/mes/di la fecha de cuando firma |
Crependencia Mormativa.

"\ncltzcinnes especiicas de la obra o accion. |

wnotar & nombre, cargo y firma del Servidor Publico
responsable de la Dependencia Mormnativa.

Wo. Bo, |efe de Departamento:

notar el mombre, cargo ¥ firma del Servidor Publico
ificc que & andlisis del Expedients Técnico es correcto
Para uso exclusivo de la Direccion General de Plansacion
Gasto Publico.

lista y el jefe de departamento. Para uso exclusive de

wnotar en el formato afio/mes/dia |2 fecha de cuando firma
ireccion General de Planeacion ¥ Gasto Publico.

recha:
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GOBIERNO DEL PROB@SQUE

&89 ESTADO DE MEXICO

g“’bﬂ“: tied Extack: cie LiEakm Gasto de Inversion Sectorial
Smuﬁfau:mn ¥ Presupussio EXPEDIENTE TECHICO
Dirscritn General de Plansscion y Gasho Pobioo BNEXDO1

ACTA DE ACEPTACION POR PARTE DE LA COMUNIDAD

LA COMUNIDAD DE:;, DEL MUNICIPIC DE:»

Declara que ha sido de su conocimiento ¥ puesto a conslderackin la reallzacion de:

HOMERE DE L& OBR& O ACCKIN,

COM LAS CARACTERIZTICAZ EGUIENTES s

Se firma la presenie acia de aceplackin slendo 136 noras del dia o8 dg 200_.

POR LA COMUMIDAD POR LA UNIDAD EJECUTORAS

HOMBRE ¥ FIRMA DEL REPREEENTANTE MOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL TIMALAR
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‘ GOBIERNO DEL
&P ESTADO DE MEXICO

ol ==5N
s

= § GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROB®SQUE

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
ACTA DE ACEFTACION POR PARTE DE LA COMUNIDAD

ILi)I:jet'm::

idenciar objetivamentz que la obra corresponde a | I
mandas o necesidades de la comunidad. por lo qu
pian gue e ejecute.

otar el nomero progresivo correspondiente  a
diente Técnico de la obra o accion. Para uso

fFolio: wclusivo de la Direccién General de Planeacion y Gasto
ublico.
La Comunidad de: Mombre de la Comunidad donde se realizara la obra

L}el Municipio de:

Anotar el Municipic al cual pertenece la comunidad
donde se realizara la obra.

ICon las Caracteristicas Siguientes:

Mnotar las caracteristicas primordiales de la obra)
considerando: Monto aproximado de mano de obra; |
recursos aportades por la comunidad, en caso de exdstir)|
Monto aproximado de materiales y el Monto Total qu
ks la suma del monto de mano de ocbra mis lo
recursos aportados por la comunidad, mas el monto d
materiales.

Fech

Wnotar en el formato ano/mes/dia la fecha de cuandc
firma la D'ependencia Responsable.

Fur la Dependencia NMormativa:

Anotar nombre, cargo y firma del Servider Publico
responsable de la Dependencia Mormativa.

esiendo las:

fe anotard la hora, dia, mes y afic en que se firma el a
de aceptacicn.

or la Comunidad: Anmzr.el nombre y firma del Representante de |
Comunidad.
. . i Anotar nombre. carge y firma del Titular  pio
Fnr 2 Unidad Ejec b representante de la Unidad Ejecutora.

PROB®SQUE
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B GOBIERNO DEL PROB@SQUE
& ¥ ESTADO DE MEXICO

Sobdsme Dol Echado o MExien
Bsoretaria da Finanzac

Zubsecmebria de Planeacidn y Presupusso Gasto de Inversion Sectorial
Direpcin Gereral de Flareacon ¥ Gashe PODKD

L3S CUE AQUN ZUSCRIBEN EETAN FACULTADDE FARA LE LISERACION DE RECURECS (ALITORIZRCION DE PAGT) I
MDA EXECUTORAT
VICENCIA DEEDE ) HESTA
TITULER: (5 ELFLENTE: 4]
HOLIEFE [HOMERE:
[k JCARE:
FRKA FIFRAA
EUFLENTE (&) ELFLENTE: i8]
ROWIERE [MOMERE:
[k JCARE:
FRKA FIFaa
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SOR" GOBIERNO DEL PROB@SQUE
E3

ESTADO DE MEXICO

e GOBIERMO DEL
E’! ¥ ESTADO DE MEXICO PROB®SQUE

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
REGISTRO DE FIRMAS DE SERVIDORES FUBLICOS RESPFOMNSABLES DE LA
LIBERACION DE RECURSOS

L:)b Contar con el registro de nombre, cargo y firma de chl
jetivo funcionarios  responsables  del trdmite de o

documentos para validar |a liberacion de recursos.

Anotar la Dependencia u Organismo que lleva a cabo
Unidad Ejecutora: obra o accion con recursos del Gasto de Inversic
Sectorial y responsable de la aplicacidn de los recurses.

Anotar periodo en que se habilita al Servider Publico
specificando a partir de que fecha y hasta cuando e
utorizado sin poder ser mas alli de un ejercicio fiscal
epin lo determine el Trular de la Unidad Ejecutora, d

o5 recursos autorizados a traves del Gaste de Inversio
ectorial.

Wigencia:

Anatar el nombre, cargo y firma del Titular de la Linid
Titular: Fjecutora de los recursos autorizados a traveés del G
de Inversion Sectorial.

otar el nombre. carge y firma de los suplentes
olidarios responsables por el Titular de la Linid
4, 5 y b~ Suplentes: Fjecutora de los recursos autorizados. a traves d
iGasto de Inversion Sectorial, habilitados para validar

iberacion de recursos.
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

Gobiermo del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Frotectora de Bosques

REQUISICION DE COMPR.A

P DRSS o SO IS TN TE DEPAR TAMENTO FECHA~
LS (23 (=1 cud
LLIGaR DE EWTRES .
(=]
T - —
e UMIDAT DESCRIPCION CANTITHAD
PASETIDA ESCRIPCI o
1
Qe [0 [k | (1L
-
16
a1
WAL OR ESTIMADO § (151
FUENTE DE RECURSOS. PROWEEDORES:
Ll 1 (15)
. : 2 -
IS S .
M e C e (17 -
Bic. che Subacamerrta: © &3 5.
(st
“ ANTE DIRECTOR DEL AS TANTE
O OF. CORIPRAS C1. EXPEMENTE ]
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA

Obijetivo: Solicitar los bienes y servicios que requiere la unidad administrativa para la realizacion de sus actividades.

Distribucion: El formato de “Requisicion de Compra” lo elabora en original y copia la unidad administrativa solicitante.

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.

o U1 A W IN —

10
I
12
13
14
15
16
17
18
19
20

21

Concepto
Numero
Direccion solicitante
Departamento
Fecha
Lugar de entrega
Plazo maximo de
entrega
No. de pedidos
No. partida
Unidad
Descripcion
Cantidad
Indicaciones
Valor estimado
Fuente de recursos
Proveedores
Programa
No. de cuenta
No. de subcuenta
Area solicitante
Director del area
solicitante
Director de
Administracion y
Finanzas

Descripcion
Anotar el nimero consecutivo de la requisicion.
Asentar el nombre de la Direccién que solicita el bien o servicio.
Plasmar el nombre del Departamento que solicita el bien o servicio.
Escribir el dia, mes y afio de elaboracion del formato.
Indicar el lugar de entrega de los bienes o servicios solicitados.
Sefalar el tiempo maximo de entrega de los bienes o servicios solicitados.

Anotar el nimero de pedidos que se solicitan.

Asentar el nimero consecutivo de los bienes o servicios solicitados.
Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios solicitados.

Describir las caracteristicas de los bienes o servicios solicitados.

Anotar el nimero total de bienes o servicios solicitados.

Espacio reservado para ser utilizado por el Departamento de Contabilidad.
Senalar el importe estimado de los bienes o servicios solicitados.

Anotar la fuente de recursos que aplicara la solicitud.

Indicar el nombre de los proveedores que cotizan lo solicitado.

Sefalar el programa que afecta el gasto de la adquisicion.

Anotar el nimero de cuenta que afecta el gasto de la adquisicion.

Escribir la subcuenta que afectara el gasto de la adquisicion.

Plasmar el nombre y firma de quien elaboré la solicitud.

Indicar el nombre y firma del director del area que solicita los bienes o servicios.

Anotar el nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas.
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&&#) ESTADO DE MEXICO
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROBESQUE

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE “ENTRADA DE ALMACEN”

Obijetivo: Generar un reporte de todos los bienes o materiales que ingresan al almacén de la PROBOSQUE.

Distribucion: El formato se elabora en original y tres copias por el responsable del almacén.

I
2.
3.
4.
No

AW N -

0 N o~ »n

0

I
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

El original se envia y resguarda en el archivo del Departamento de Contabilidad.

Una copia se entrega al proveedor.
La segunda copia se entrega y resguarda en el archivo del Departamento de Recursos Materiales.

La tercera copia se archiva en el almacén.

Concepto

Fecha
Proveedor
Rem./Factura
Departamento o
Unidad Usuaria
Clave
Programa
Cuenta

Pedido No.
Crédito/Contado
Clave

Unidad
Descripcion
Cantidad

% IVA

Precio unitario
Importe
Subtotal

Total IVA
Total

Entrego
Recibio

Vo.Bo.

Descripcion

Anotar el dia, mes y afio en que entran los bienes en el almacén.
Indicar el nombre de la empresa o persona que suministra los bienes.
Asentar el nimero de factura o de la nota de remision.

Escribir el nombre del departamento o unidad que solicita los bienes.

Anotar la clave del area solicitante.

Senalar la clave del programa de los recursos que afecta el gasto.
Indicar la clave de la cuenta presupuestal que afecta el gasto.

Asentar el nimero de pedido de contrato administrativo.

Marca con una “X” si la compra es a crédito o de contado.

Indicar la clave del articulo.

Anotar la unidad de medida del articulo.

Describir las caracteristicas del articulo.

Senalar la cantidad de bienes recibido.

Anotar el porcentaje del impuesto al valor agregado de los articulos.
Indicar el precio unitario de los articulos.

Senalar el importe total por articulo.

Escribir el subtotal del importe de los bienes recibidos.

Anotar el porcentaje del impuesto al valor agregado de los bienes recibidos.
Indicar el importe total de los bienes recibidos.

Asentar el nombre y firma de la persona que entrega los bienes.
Escribir el nombre y firma de quien recibe los bienes en el almacén.
Anotar el nombre y firma del jefe del almacén general.
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&&w) ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
No. Econ. Carga de combustible actual (marca con una (X) (1)
Fecha (1) Vehiculo Reserva | 3 | M
Area solicitante (2) Placas
Programa 3) Marca
Tipo de gasto (4) Modelo Kilometraje actual Rendimiento kil
No. cilindros 10) (12) (13)
Recorrido (14)
De A
De A
De A
Cantidad Solicitada (15) Cantidad en letra
Cantidad Autorizada (17) Cantidad en letra
Concepto Litros Importe
Magna (19) (20) (1)
Diesel
(22) (23) (24)
Nombre y firma del usuario Autoriza Nombre y firma del Titular del area
solicitante
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

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, area solicitante, programa, tipo de gasto,
caracteristicas de la unidad, tipo de gasto que se afecta presupuestalmente y recorrido de la comision.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y queda archivado en el
Departamento de Contabilidad.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha Anotar dia, mes y afio en que se solicita el combustible.
2 Area solicitante Anotar el nombre del area 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 seglin autorizacion presupuestal
(Gasto Corriente, Gasto de Inversion Sectorial).
5 No. econémico Anotar el nimero econémico de la unidad a la que se
le suministrara el combustible.
6 Vehiculo Anotar las caracteristicas de la unidad solicitante del
combustible.
7 Placas Anotar el nimero de placas de la unidad a la que se le
suministrara 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 numero de cilindros de la unidad.
I Carga de combustible actual Anotar la cantidad de combustible con que cuenta la
unidad al momento de presentar la solicitud de
combustible.

PROBESQUE
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

No. CONCEPTO DESCRIPCION

12 Kilometraje actual Anotar el kilometraje que registra el vehiculo al
momento de solicitar el combustible.

13 Rendimiento Anotar el rendimiento del vehiculo, considerando el
kilometraje recorrido entre el numero de litros
ministrados.

14 Recorrido Anotar el recorrido que se llevara a cabo de acuerdo a
las actividades, considerando el punto de partida y el del
destino final del recorrido.

15 Cantidad solicitada Anotar con nlimero el importe de combustible
solicitado.

16 Cantidad con letra Anotar con letra el importe de gasolina suministrado.

17 Cantidad autorizada Anotar con ndmero 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 cargara de
acuerdo a las caracteristicas del vehiculo.

20 Litros Anotar el nimero 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 | Anotar el nombre y firma del titular del area que solicita

area solicitante el suministro de combustible.

PROBESQUE
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

CONTRATO ADMINISTRATIVO PARA LA ADQUISICION DE _ (41) __ QUE CELE “ encregari a
PARTE, EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL ()
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GOBIERNO DEL PRO BSQU E

ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES
(ORGANISMOS AUXILIARES)

Obijetivo: Crear y transmitir derechos y obligaciones entre el contratante (PROBOSQUE) y el contratista (proveedor de los bienes y servicios).

Distribucion: El contrato administrativo es elaborado por el Departamento de Recursos Materiales, en tres tantos originales y se distribuyen de la siguiente manera:
I. 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 Descripcién

| Nombre del Organismo Publico Asentar el nombre del Organismo Publico Descentralizado o Fideicomiso Publico que corresponda.
Descentralizado o Fideicomiso Publico

2 Fecha de suscripcion Anotar el dia, mes y afio en que se firma el contrato.

3 Ndmero de control Indicar el nimero que le corresponde al contrato, de acuerdo con el registro de contratos.

4 Nombre, denominacion o razén social Asentar el nombre, denominacion o razoén social del contratista.

5 Registro Federal de Contribuyentes, Anotar el registro federal de contribuyentes del contratista prestador del servicio y, en su caso, la clave Unica de registro de
clave Unica de registro de poblacion y poblacion, asi como su nacionalidad.
nacionalidad

6 Domicilio fiscal Indicar el nombre de la calle, nimero, colonia, coédigo postal, localidad, municipio y entidad federativa, en donde esta ubicado el

domicilio fiscal del contratista.

7 Domicilio en el municipio de Toluca, Registrar el nombre de la calle, nimero, colonia, cédigo postal y localidad, que designa el contratista en el municipio de Toluca,
Estado de México Estado de México.

8 Teléfono, telefax y correo electrénico Anotar los nimeros telefonicos y de telefax, asi como la direccion de correo electronico del contratista.
(e-mail)

9 Nombre del propietario En su caso, asentar el nombre completo del propietario (persona fisica) del contratista.

10 Instrumento que acredita la De ser el caso, indicar los datos de identificacion del documento que acredita la personalidad del propietario del contratista.
personalidad

1 Nombre del representante En su caso, registrar el nombre completo del representante (persona juridica colectiva) del contratista.

12 Instrumento que acredita la De ser el caso, asentar los datos de identificacion del documento que acredita la personalidad del representante del contratista.
representacion

13 Giro y subgiro comercial Anotar el nombre completo del giro y subgiro comercial en el cual esta clasificado el bien a suministrar.

14 Organo usuario Indicar el nombre completo de la unidad administrativa responsable de la administracion y operacion del servicio.
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GOBIERNO DEL PROBSQUE

ESTADO DE MEXICO

No. Nombre Descripcion
15 Nimero de requisicion, Registrar el numero de la requisicion del servicio; el tipo de procedimiento adquisitivo a través del cual se realizé la contratacion; la ley
procedimiento adquisitivo, que se aplico; y el nimero y fecha de emision del acuerdo o dictamen de adjudicacion.

legislacion aplicada (estatal o federal)
y acuerdo o dictamen de
adjudicacion (nimero y fecha)
16 Tipo de gasto (corriente o de Asentar el tipo de gasto y el origen de los recursos, asi como la clave de la partida presupuestal que se afectara.
inversion), origen de los recursos

(estatal, federal o concurrente) y
partida presupuestal

17 Bien a suministrar Anotar el tipo de bien que se suministrara.
18 Plazo de entrega de los bienes Anotar el plazo en el que el contratista debera abastecer los bienes que le fueron adjudicados.
19 Lugar y horario de entrega de los Indicar el nombre de la calle, numero, colonia, cédigo postal, localidad, municipio y entidad federativa, asi como los horarios de
bienes recepcion de los bienes.
20 Importe total de los bienes (nUmero ~ Registrar con nimero y letra el importe total de los bienes a suministrar.
y letra)
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 proporcionara a la empresa que suministrara los bienes.
24 Ajuste de precios De ser el caso, registrar la periodicidad y la formula que se aplicara para ajustar el precio de los bienes adjudicados.
25 Garantia de calidad de los bienes a Asentar el periodo de garantia de calidad de los bienes a suministrar.
suministrar (plazo)
26 Garantia de cumplimiento del Anotar el tipo e importe de la garantia de cumplimiento del contrato.
contrato (tipo e importe)
27 Garantia contra defectos y vicios Anotar el tipo e importe de la garantia contra defectos de vicios ocultos.
ocultos
28 Penas convencionales (atraso, Indicar el monto, porcentaje o factor que se aplicara para determinar las penas convencionales a cargo del contratista.

incumplimiento y rescision)

29 Anexos del contrato Asentar los anexos que integran el suministro de bienes.
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ESTADO DE MEXICO

No. Nombre Descripcion
30 Observaciones Espacio para registrar cualquier aclaracion o comentario que se considere pertinente respecto al suministro de los bienes.
31 Validacion del contrato (anverso y Asentar el nombre y firma del Director de Administracion o equivalente y del propietario o representante legal del contratista.
reverso) y validacion del anexo
32 Ndmero de requisicion Anotar el nimero de requisicion que se haya generado del sistema, de acuerdo con la solicitud del bien requerido.
33 Clave de verificacion Asentar el niUmero de la clave de verificacion del bien solicitado, de acuerdo con el Catalogo de Articulos.
34 Especificaciones de los bienes a Describir de manera clara y detallada las caracteristicas y especificaciones técnicas del bien a suministrar. Incluye garantias, relacion de
suministrar centros autorizados de servicio, relacién de refacciones que en su caso, habran de suministrarse, entrega de manuales de operacion,
instructivos, capacitacion al personal de la dependencia requirente, y aquellos otros que tengan estrecha relacion con el suministro del
bien.
35 Unidad de medida Anotar el tipo de unidad de medida en el que podra 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 |.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 Adaquisiciones de.... Anotar el tipo de bien a suministrar.
42 Nombre del Organismo Publico Asentar el nombre o denominacién del Organismo Publico Descentralizado o Fideicomiso Publico que adquiere los bienes
Descentralizado o Fideicomiso Publico
43 Director de Administraciéon o Anotar el nombre del Director de Administracion o equivalente responsable de la adquisicion.
equivalente
44 Contratista Anotar el nombre, denominacién o razén social del contratista.
45 Representante legal Asentar el nombre del representante legal del contratista.
46 Objetivo Anotar de manera general el objetivo del Organismo Publico Descentralizado contratante.
47 Fundamento legal Citar el articulo que ampare sus funciones administrativas en términos del decreto de creacion.
48 Fecha de decreto Anotar la fecha del decreto de creacion del Organismo Publico Descentralizado o Fideicomiso Publico que adquiere los bienes.
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49 Domicilio del contratante Asentar el nimero, calle, colonia, coédigo postal, municipio y ciudad en donde esté ubicado el Organismo Publico Descentralizado o
Fideicomiso Publico contratante.

50 Domicilio del contratista

Asentar el nimero, calle, colonia, cédigo postal, municipio y ciudad en donde esté ubicado el Organismo Publico Descentralizado o
Fideicomiso Publico contratista.
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V. SIMBOLOGIA

Con el propéosito de esquematizar y sistematizar los diferentes procedimientos inherentes a la Direccion de Administracion 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 areas que intervienen en cada una de ellas. Para tal efecto se observo la simbologia que se describe a
continuacion:

siMBOLO REPRESENTA DESCRIPCION
INICIO / FINAL DEL PROCESO Senala el principio o fin de un procedimiento. Cuando se inicia el
C) principio del proceso se anota la palabra INICIO y cuando se

termina, se escribe la palabra FIN.

OPERACION Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando
la accidn cambia. Asimismo, se anota dentro del simbolo un nimero
€n secuencia.

FUERA DE FLUJO Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada

actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se

utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

INTERRUCCION DEL En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para

PROCEDIMIENTO ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello,
el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

—\—
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SiMBOLO REPRESENTA DESCRIPCION

LINEA CONTINUA Marca el flujo de la informacién, los documentos y materiales que se estan
realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequena linea perpendicular, puesta en forma de “T” y pueden ser utilizada
en la direccién que se requiera, para unir cualquier actividad.

: DECISION Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,

identificando dos o mas alternativas de solucion.

CONECTOR DE Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el

PAGINA cual muestra, al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente
hoja de dénde viene; dentro del simbolo se anota la letra “A” y se continta
con la secuencia de las letra del alfabeto.

LINEA DE Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través de teléfono,
Z COMUNICACION telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de las
lineas de guiones y continua.

PROCESO Es utilizado para senalar que un procedimiento proviene o es la continuacion
de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo el nombre del proceso del
cual se deriva o hacia donde va.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion: Noviembre de 2006, Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion y Finanzas.
Segunda edicion: Febrero de 2010, Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion y Finanzas.
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VIIl. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direcciéon de Administracion y Finanzas.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

|.- Direccion General.
2.- Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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VIII. VALIDACION

Ing. Jorge Rescala Pérez
Director General de la Protectora
de Bosques del Estado de México

Ing. Gerardo Arturo Garcia Tenorio
Director de Administracion
y Finanzas
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