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PRESENTACION

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

Por ello el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de acciones eficientes y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacidn de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la
generacion 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 desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion
de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la
Subdireccion de Servicios Generales Sector Central, de la Direccién de Eventos Generales y Servicios
Generales La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacidn, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa
de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

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

Mejorar la calidad y eficiencia de los tramites y servicios que brinda la Subdireccion de Servicios Generales
Sector Central, de la Direccion de Eventos Generales y Servicios Generales, mediante la formalizacion y
estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los
procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar
a los servidores publicos responsables de su ejecucion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION

MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

]

GESTION DE
PAGO DE LOS
SERMICIOS
CONSOLIDADOS

PROCESOS
SUSTANTIVOS

EMISION DE CONTRA RECIBOS DE LA PARTIDA DEL SERVICIO CONSOLIDADO DE LIMPIEZA
DE LAS DEPENDENCIAS DEL SECTOR CENTRAL GESTIONADO.

EMISION DE CONTRA RECIBOS DE LA PARTIDA DEL SERVICIO CONSOLIDADO DE VIGILANCIA
DE LAS DEPENDENCIAS DEL SECTOR CENTRAL GESTIONADO.

EMISION DE CONTRA RECIBOS DE LA PARTIDA DEL SERVICIO CONSOLIDADO DE
FOTOCOPIADO DE LAS DEPENDENCIAS DEL SECTOR CENTRAL GESTIONADO.

DEPEPENDENCIAY

DELA |
ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL

GESTION DE PAGO DE LOS SERVICIOS CONSOLIDADOS DE LIMPIEZA,
VIGILANCIA Y FOTOCOPIADO DE LAS DEPENDENCIAS DEL PODER EJECUTIVO
ESTATAL

PROCESOS
ADJETIVOS

ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO DE SISTEMAS,
DICTAMINACION Y
MANTENIMIENTO DE BIENES

ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS MATERIALES

ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS FINANCIEROS
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso 1

Gestion de Pago de los Servicios Consolidados de Limpieza, Vigilancia y Fotocopiado de las
Dependencias del Poder Ejecutivo Estatal, de la solicitud a la gestion de la emision del

contra recibo de las partidas consolidadas de limpieza, vigilancia y fotocopiado.
Procedimientos:

1. Gestion para la emision de contra recibos de la partida del servicio consolidado de limpieza
de las dependencias del Sector Central

2. Gestion para la emision de contra recibos de la partida del servicio consolidado de vigilancia
de las dependencias del Sector Central

3. Gestion para la emision de contra recibos de la partida del servicio consolidado de
fotocopiado de las dependencias del Sector Central
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos los cuales tiene la
representacion y significado siguiente:

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacién de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion que se
realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotard la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

-—
O
U

<>

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
0 no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo
que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la
linea con una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

NN S

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
la informacion; invariablemente, deberd salir de una inspeccién o actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en
el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se termina con una
pequefia punta flecha.
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Simbolo Representa

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza
a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como

Z en los casos de las lineas de guiones y continua.

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 intervencion en el procedimiento.

e
) Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
// realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar 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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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Subdireccion de Servicios General del

Sector Central.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

— Departamento de Servicios Generales del Sector Central “A”.

—  Departamento de Servicios Generales del Sector Central “B”
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion mayo de 2019: elaboracion del manual.




Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Mayo de 2019
SERVICIOS GENERALES SECTOR CENTRAL Cadigo: 20706005030100L
Pagina: Xl
VALIDACION

ERICK AGISS ORTIZ

DIRECTOR DE EVENTOS ESPECIALES

Y SERVICIOS GENERALES

JOSE JAVIER MORALES AGUILAR
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
GENERALES SECTOR CENTRAL

ESMERALDA ORDONEZ GARCIA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES "A"

BULMARO MARTINEZ GARDUNO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES "B"
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Procedimiento:

Gestion para la emisién de contra recibos de la partida del servicio consolidado de limpieza de las
dependencias del Sector Central.

Objetivo:

Garantizar la continuidad de la prestacion del servicio consolidado de limpieza para las dependencias
del Sector Central, mediante la gestién del pago del servicio recibido.

Alcance:

Aplica al personal de los 9 de servicios generales encargados de tramitar los contra recibos para el pago
del servicio de limpieza, asi como al personal de las areas de administracion Poder Ejecutivo del Estado
de México, que tenga a su cargo la administracion y tramites inherentes al pago de servicios generales
consolidados de limpieza.

Referencias:

- Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, articulos 19 fraccion Il y 24
fracciones XXXVII y LXIV, Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Acuerdo por el gue se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México. POBALINES 092, 114 y 116, Gaceta del
Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulos 3 fraccion XVIIl y 32 fracciones Xl 'y XIX,
Gaceta del Gobierno el 5 de abril del 2019, reformas y adiciones.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, articulos 21
fracciones XVII, 23 fraccion lll, 24, 25, 26 y 27, Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2014.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII Objetivo y Funciones de
las Unidades Administrativas 20706005030101L, 20706005030102L, Departamentos de Servicios
Generales “A” y “B”, Gaceta del Gobierno, 25 de abril de 2019.
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Responsabilidades

Los Departamentos de Servicios Generales “A” y “B” dependientes de la Subdireccién de Servicios
Generales Sector Central, de la Direccion de Eventos Especiales y Servicios Generales, son las unidades
administrativas responsables de gestionar la emisién de contra recibos de la partida consolidada de los
servicios de limpieza que se deriven de los contratos de servicios generales.

La o el Titular de la Subdireccion de Servicios Generales Sector Central debera:

- Firmar oficio de devolucion y turnar a la/el Titular del Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B”,
seguln corresponda para su envio.

- Firmar los legajos para tramite de pago.

- Firmar oficio de ingreso a la Direccion General de Tesoreria.

Las o los Titulares de los Departamentos de Servicios Generales “A” y “B” deberdn:

- Revisar oficio de ingreso y documentacién soporte.

- Reuvisar, rubricar y turnar, oficio y documentacion soporte a la/el Titular de la Subdireccién de Servicios
Generales Sector Central.

- Obtener una copia fotostatica del oficio firmado de devolucién para acuse de recibo y entregar oficio
de devolucién firmado, acuse y documentacion soporte al personal de oficialia de partes para su envio.

- Firmar los legajos y obtener de la o el Titular de la Subdireccion de Servicios Generales Sector Central.

- Elaborar oficio de envio a la Direcciébn General de Tesoreria y recabar firma de la/el Titular de la
Subdireccion de Servicios Generales Sector Central.

- Generar una copia fotostatica del oficio de ingreso para acuse de recibo y entregar oficio de ingreso y
documentacion soporte original al personal de oficialia de partes para su envio a la Direccién General
de Tesoreria.

- Recibir fisicamente del servidor publico habilitado de la Direccion de Eventos Especiales y Servicios
contra recibo, obtener una copia para acuse, entregar original al Prestador del Servicio y entregar
acuse a la o el analista para su archivo y conclusion.

La o el Servidor Publica Habilitado de la DEESG

- Recibir de oficialia de partes acuse de recibo de oficio de ingreso y dar seguimiento a la generacion e
impresion del contra recibo mediante el Portal de Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria
(http://tesoreria.edomexico.gob.mx); entregar contra recibo impreso a la o el Titular del Departamento
de Servicios Generales “A” o “B”, segun corresponda.

La o el Analista

- Elaborar (en caso de no cumplir con las politicas establecidas), oficio de devolucién dirigido al titular
del area de administracion informando las inconsistencias o errores en la documentaciéon, anexa
documentacion soporte y entregar al titular del Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B”, segun
corresponda.

- Recibir de oficialia de partes acuse de recibo y archivar conforme a los lineamientos del Archivo
General del Poder Ejecutivo del Estado de México.
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- Generar (en caso de que la documentacién cumpla con las politicas establecidas) folio concentrador
a través del SPP, integrar en dicho folio las SPD’s emitidas por las areas de administracion, generar
3 documentos, que forman un legajo, y generar una copia fotostatica del legajo para archivo y entrega
ala o el Titular del Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B” que corresponda.

- Recibir de la o el Titular del Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B”, segun corresponda, acuse
de recibo y archivar en el legajo correspondiente al folio concentrador, conforme a los lineamientos
del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Definiciones:

Areas de administracion: Coordinaciones administrativas, delegaciones administrativas o
areas equivalentes de las dependencias del Poder Ejecutivo
Estatal.

Contra recibo: Documento emitido via electrénica por la Direcciéon General de
Tesoreria que ampara el importe de las facturas a nombre del
prestador del servicio.

Documentacién soporte: Documentos que invariablemente acompafian a un oficio de
solicitud de pago: Solicitud de Pagos Diversos, relacion de
documentacion comprobatoria, facturas o recibos y, en su caso,
notas de crédito y oficio de registro de pdliza (ejercicios fiscales
anteriores).

Folio Concentrador: Documento generado exclusivamente por la Direccién de
Eventos Especiales y Servicios Generales, mediante el cual se
integran las Solicitudes de pagos diversos (partidas
consolidadas)

Legajo Conjunto de documentos formados por: Folio concentrador,
relaciéon de documentacién comprobatoria, SPD.

Oficio de Solicitud Documento mediante el cual las unidades administrativas
ingresan a la Direccion de Eventos Especiales y Servicios
Generales, sus Solicitudes de Pagos Diversos (partidas
consolidadas) para trdmite de pago.

Relacién de documentacion Documento donde se detalla la codificacion y nombre de la

comprobatoria Unidad Responsable, Unidad Ejecutora, fecha de elaboracion,
Nombre del prestador del servicio, cantidad de servicios
facturados, concepto del servicio prestado, costo unitario y el total
de las facturas incluidas en cada Folio Concentrador.
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SPD Solicitud de Pagos Diversos (partidas consolidadas), documento
mediante el cual las areas de administracion integran las facturas
emitidas por los prestadores de servicios, producto de la
prestacion de los mismos y afectan las partidas presupuestales
destinadas para el pago de éstos.

SPP Sistema de Planeacion y Presupuesto.

Insumos:

- Solicitudes de pagos diversos (partidas consolidadas).
- Oficios de solicitud de pago del servicio de limpieza.

- Documentacién comprobatoria

- Factura

Resultados:

- Contra recibos emitidos de partidas consolidadas del servicio de limpieza
- Folios concentradores.

Interaccion con otros Procedimientos:

- Procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios.
- Procedimiento de afectacién presupuestal mediante el SPP.

- Procedimiento de autorizacién y programacion de pagos de la Direccion General de Tesoreria.

Politicas:

Las areas de administracion deberan de verificar que las Solicitudes de Pago Diverso (SPD) contengan:
Firmas del Solicitante y Autorizador.

Partida correspondiente al servicio prestado.

Nombre y RFC del prestador del servicio, conforme al contrato correspondiente.

Monto coincidente con el total de la suma de todas las facturas integradas en la SPD.

Las facturas deberan de contener la Leyenda “Sélo para tramite por la Direccion General de
Recursos Materiales”.
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Las areas administrativas deberan de incluir en la relacién de documentacion comprobatoria los nUmeros

de las facturas que estén integrados en la SPD.

Las areas administrativas deberan de atender los siguientes requisitos:

e Acatar lo dispuesto en los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion.
e La fecha de ingreso a la Direccién de Eventos Especiales y Servicios Generales no debera ser
mayor a 40 dias naturales contados a partir de la fecha de su expedicion de la factura del servicio

de fotocopiado.

¢ Verificar el periodo de cobro de la prestacion del servicio.
¢ Verificar el nUmero de contrato, precio unitario, cantidad de elementos. Esta informacién debera
ser coincidente con el periodo al que corresponda la prestacién del servicio.

e Plasmar el sello de recibido del servicio.

e Verificar que la factura sea emitida a favor del Gobierno del Estado de México con Registro

Federal de Contribuyentes GEM850101BJ3.

e Recabar la firma de quien recibe el bien o servicio y del Titular responsable de la unidad

administrativa que recibe el servicio.

En caso de SPD correspondientes a Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS), deberé incluir
ademas de lo arriba enunciado, el oficio firmado por el Contador General Gubernamental que refiera la

poliza de registro de cuenta por pagar.
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Central.

Desarrollo:

Gestion para la emision de contra recibos de la partida consolidada de limpieza de las dependencias del Sector

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Recibe oficio de solicitud y solicitud de pagos diversos, relacion
de documentacion comprobatoria, factura del servicios de
limpieza, revisa conforme a las politicas establecidas y determina:
éCumple con lo establecido en las politicas?

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

No cumple con las politicas.

Informa de manera econdmica las inconsistencias en los
documentos a la o al Analista del Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B”, segun corresponda, para que elabore oficio
de devolucién.

Departamento de Servicios
Generales “A” o “B” /
Analista

Recibe informacion de inconsistencias, elabora oficio de
devolucién dirigido a la o al Titular del area de administracién
informando las inconsistencias o errores en el oficio y/o solicitud
de pagos diversos, y entrega a la o al titular del Departamento de
Servicios Generales “A” 0 “B”, segun corresponda.

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Recibe oficio de devolucion, revisa, rubrica y turna a la o al Titular
de la Subdireccion de Servicios Generales Sector Central.

Subdireccién de Servicios
Generales Sector Central /
Titular

Recibe oficio de devolucién rubricado, revisa, firma y devuelve a
la o al Titular del Departamento de Servicios Generales “A” o0 “B”,
segun corresponda para su envio.

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Recibe oficio de devolucion firmado, obtiene una copia fotostatica
del oficio para acuse de recibo. Entrega documentos al personal
de oficialia de partes para su envio.

Direccion de  Eventos
Especiales y Servicios
Generales / Oficialia de
partes

Recibe oficio de devolucién rubricado y firmado, se entera y envia.
Se conecta con el procedimiento “Envio y recepcién de
correspondencia”.

Unidad Administrativa /
titular del area de
administracion

Recibe oficio de devolucién en original y copia, se entera, firma en
acuse de recibido y devuelve.

de Eventos
y Servicios

Direccion
Especiales

Recibe acuse de recibo firmado de recibo, entrega a la o al
analista del Departamento de Servicios Generales “A” o0 “B”.
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Generales / Oficialia de
partes

10

Departamento de Servicios
Generales “A” o “‘B” /
Analista

Recibe acuse de oficio de devolucion y archiva conforme a los
lineamientos del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado
de México.

11

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Si cumple con las politicas.

Entrega al Analista documentacion e instruye ingresar al SPP para
generar el folio concentrador y Relacion de Folios Integrados,
SPD’s con folio concentrador y Relacion de Documentacion
Comprobatoria con folio concentrador.

12

Departamento de Servicios
Generales “A” o “B” /
Analista

Recibe documentacion e instruccién, se entera, ingresar al SPP
para genera folio concentrador, integra al folio las SPD’s emitidas
por las areas de administracion, al finalizar el sistema genera 3
documentos: Relacion de Folios Integrados, SPD’s con folio
concentrador y Relacion de Documentacion Comprobatoria con
folio concentrador y remite para firma de la o el titular de
Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B”

13

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Recibe relacion de Folios Integrados, SPD’s con folio
concentrador y Relacion de Documentacién Comprobatoria con
folio concentrador, firma y obtiene firma de la o el Subdirector de
Servicios Generales Sector Central y turna la documentacion al
Analista para su reproduccion.

14

Departamento de Servicios
Generales “A” o “B” /
Analista

Recibe relacion de Folios Integrados, SPD’s con folio
concentrador y Relacion de Documentacion Comprobatoria con
folio concentrador, firmados, se entera de la instruccion, genera
una copia fotostatica del legajo para archivo y entrega original y
copia a la o al Titular del Departamento de Servicios General “A”
0 “B” que corresponda.

15

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Recibe legajo, revisa, elabora oficio de ingreso dirigido a la o al
titular de la Direccion General de Tesoreria y recaba firma de la o
el Titular de la Subdirecciébn de Servicios Generales Sector
Central.

Genera una copia fotostéatica del oficio de ingreso para acuse de
recibo. Entrega oficio de ingreso y documentacion soporte original
al personal de oficialia de partes para su envio, espera acuse.

16

Direccibn de  Eventos
Especiales y Servicios
Generales / Oficialia de
partes

Recibe oficio de ingreso rubricado y firmado con copia fotostatica,
se entera envia.

Se conecta con el procedimiento “Envio y recepcion de
correspondencia”.
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Generales “A” 0 “B” / Titular

17 Direccion  General de | Recibe oficio de ingreso en original y copia, se entera, firma en
Tesoreria / titular acuse de recibido y devuelve.

18 Direccion de  Eventos | Recibe acuse de recibo y entrega a la o al Servidor publico
Especiales y Servicios | habilitado.

Generales / Oficialia de
partes

19 Direccion de Eventos | Recibe acuse de oficio de ingreso, se entera y da seguimiento
Especiales y Servicios | mediante el Portal de Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria
Generales / Servidora o | (http://tesoreria.edomexico.gob.mx) y espera hasta la generacién
servidor publico habilitado | del (los) contra recibo (s) conforme a lo solicitado en el oficio de

ingreso.

20 Direccion de Eventos | Unavez generado el (los) contra recibo (s) en el portal de Tramites
Especiales y Servicios | de la Subsecretaria de Tesoreria
Generales / Servidora o | (http://tesoreria.edomexico.gob.mx), imprime y entrega a la o al
servidor publico habilitado | Titular del Departamento de Servicios Generales “A” o “B”, segun

corresponda.

21 Departamento de Servicios | Recibe contra recibo (s) impreso (s), obtiene una copia para
Generales “A” 0 “B” / Titular | acuse. Notifica al prestador de servicio mediante llamada

telefénica para que este Ultimo acuda a recoger el contra recibo
gue le corresponda y espera.

22 Prestador del servicio Recibe notificacion telefonica, se entera acude con la o el Titular
del Departamento de Servicios Generales a recibir contra recibo
original que le corresponda y firma de recibo en copia.

23 Departamento de Servicios | Recibe al prestador de servicio, le entrega el contra recibo original

Generales “A” 0 “B” / Titular | que le corresponda y recaba firma en copia simple como acuse de
recibo.

24 Prestador del servicio Recibe contra recibo en original y firma en copia como acuse,
devuelve y se retira
Se conectacon el procedimiento inherente al cobro de contra
recibo.

25 Departamento de Servicios | Recibe acuse de recibo de contra recibo y archiva en el legajo

correspondiente al folio concentrador, conforme a los
lineamientos del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado
de México.

Diagramacion
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Medicion:

Numero mensual de solicitudes de de
pagos diversos (Partida Consolidada
de Limpieza) tramitadas

Numero mensual de Solicitudes de
pagos diversos (Partida Consolidada
de Limpieza) recibidas.

Registros de Evidencias

Formatos e Instructivos:

X100=

Contra recibos emitidos del servicio de limpieza.

Indicadores para medir el porcentaje de eficiencia de las de solicitudes de pagos diversos (Partida
Consolidada de Limpieza) atendidas mensualmente:

Porcentaje de solicitudes de pagos
diversos (Partida  Consolidada de
Limpieza) tramitadas del total de
solicitudes de pagos diversos (Partida
Consolidada de Limpieza) recibidas

SPD'’s del servicio de limpieza registradas en el Sistema de Gestion Interna.

- Folio concentrador (inherente al Sistema de Planeacion y Presupuesto)

- Formatos emitidos por el SPP (Solicitud de Pagos Diversos (con folio concentrador), Relacion de
Folios Integrados (con folio concentrador), Relacion de Documentacion Comprobatoria (con folio
concentrador) (inherente al Sistema de Planeacién y Presupuesto)
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Procedimiento:

Gestién para la emision de contra recibos de la partida del servicio consolidado de vigilancia de las
dependencias del Sector Central.

Objetivo:

Garantizar la continuidad de la prestacion del servicio consolidado de vigilancia para las dependencias
del Sector Central, mediante la gestién del pago del servicio recibido.

Alcance:

Aplica al personal de los departamentos de servicios generales encargados de tramitar los contra recibos
para el pago del servicio de vigilancia, asi como al personal de las areas de administracion Poder
Ejecutivo del Estado de México, que tenga a su cargo la administracion y tramites inherentes al pago de
servicios generales consolidados de vigilancia.

Referencias:

- Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, articulos 19 fraccion Il y 24
fracciones XXXVII y LXIV, Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Acuerdo por el gue se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México. POBALINES 092, 114 y 116, Gaceta del
Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulos 3 fraccion XVIIl y 32 fracciones XlIl y XIX,
Gaceta del Gobierno el 5 de abril del 2019, reformas y adiciones.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, articulos 21
fracciones XVII, 23 fraccion lll, 24, 25, 26 y 27, Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2014.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII Objetivo y Funciones de
las Unidades Administrativas 20706005030101L, 20706005030102L, Departamentos de Servicios
Generales “A” y “B”, Gaceta del Gobierno, 25 de abril de 2019.
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Responsabilidades

Los Departamentos de Servicios Generales “A” y “B” dependientes de la Subdireccién de Servicios
Generales Sector Central, de la Direccion de Eventos Especiales y Servicios Generales, son las unidades
administrativas responsables de gestionar la emisién de contra recibos de la partida consolidada de los
servicios de vigilancia que se deriven de los contratos de servicios generales.

La o el Titular de la Subdireccion de Servicios Generales Sector Central debera:

- Firmar oficio de devolucion y turnar a la/el Titular del Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B”,
seguln corresponda para su envio.

- Firmar los legajos para tramite de pago.

- Firmar oficio de ingreso a la Direccion General de Tesoreria.

Las o los Titulares de los Departamentos de Servicios Generales “A” y “B” deberdn:

- Revisar oficio de ingreso y documentacién soporte.

- Reuvisar, rubricar y turnar, oficio y documentacion soporte a la/el Titular de la Subdireccién de Servicios
Generales Sector Central.

- Obtener una copia fotostatica del oficio firmado de devolucién para acuse de recibo y entregar oficio
de devolucién firmado, acuse y documentacion soporte al personal de oficialia de partes para su envio.

- Firmar los legajos y obtener de la o el Titular de la Subdireccion de Servicios Generales Sector Central.

- Elaborar oficio de envio a la Direcciébn General de Tesoreria y recabar firma de la/el Titular de la
Subdireccion de Servicios Generales Sector Central.

- Generar una copia fotostatica del oficio de ingreso para acuse de recibo y entregar oficio de ingreso y
documentacion soporte original al personal de oficialia de partes para su envio a la Direccién General
de Tesoreria.

- Recibir fisicamente del servidor publico habilitado de la Direccion de Eventos Especiales y Servicios
contra recibo, obtener una copia para acuse, entregar original al Prestador del Servicio y entregar
acuse a la o el analista para su archivo y conclusion.

La o el Servidor Publica Habilitado de la DEESG

- Recibir de oficialia de partes acuse de recibo de oficio de ingreso y dar seguimiento a la generacion e
impresion del contra recibo mediante el Portal de Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria
(http://tesoreria.edomexico.gob.mx); entregar contra recibo impreso a la o el Titular del Departamento
de Servicios Generales “A” o “B”, segun corresponda.

La o el Analista

- Elaborar (en caso de no cumplir con las politicas establecidas), oficio de devolucién dirigido al titular
del area de administracion informando las inconsistencias o errores en la documentaciéon, anexa
documentacion soporte y entregar al titular del Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B”, segun
corresponda.

- Recibir de oficialia de partes acuse de recibo y archivar conforme a los lineamientos del Archivo
General del Poder Ejecutivo del Estado de México.
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- Generar (en caso de que la documentacién cumpla con las politicas establecidas) folio concentrador
a través del SPP, integrar en dicho folio las SPD’s emitidas por las areas de administracion, generar
3 documentos, que forman un legajo, y generar una copia fotostatica del legajo para archivo y entrega
ala o el Titular del Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B” que corresponda.

- Recibir de la o el Titular del Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B”, segun corresponda, acuse
de recibo y archivar en el legajo correspondiente al folio concentrador, conforme a los lineamientos
del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Definiciones:

Areas de administracion: Coordinaciones administrativas, delegaciones administrativas o
areas equivalentes de las dependencias del Poder Ejecutivo
Estatal.

Contra recibo: Documento emitido via electrénica por la Direcciéon General de
Tesoreria que ampara el importe de las facturas a nombre del
prestador del servicio.

Documentacién soporte: Documentos que invariablemente acompafian a un oficio de
solicitud de pago: Solicitud de Pagos Diversos, relacion de
documentacion comprobatoria, facturas o recibos y, en su caso,
notas de crédito y oficio de registro de pdliza (ejercicios fiscales
anteriores).

Folio Concentrador: Documento generado exclusivamente por la Direccién de
Eventos Especiales y Servicios Generales, mediante el cual se
integran las Solicitudes de pagos diversos (partidas
consolidadas)

Legajo Conjunto de documentos formados por: Folio concentrador,
relaciéon de documentacién comprobatoria, SPD.

Oficio de Solicitud Documento mediante el cual las unidades administrativas
ingresan a la Direccion de Eventos Especiales y Servicios
Generales, sus Solicitudes de Pagos Diversos (partidas
consolidadas) para trdmite de pago.

Relacién de documentacion Documento donde se detalla la codificacion y nombre de la

comprobatoria Unidad Responsable, Unidad Ejecutora, fecha de elaboracion,
Nombre del prestador del servicio, cantidad de servicios
facturados, concepto del servicio prestado, costo unitario y el total
de las facturas incluidas en cada Folio Concentrador.
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SPD Solicitud de Pagos Diversos (partidas consolidadas), documento
mediante el cual las areas de administracion integran las facturas
emitidas por los prestadores de servicios, producto de la
prestacion de los mismos y afectan las partidas presupuestales
destinadas para el pago de éstos.

SPP Sistema de Planeacion y Presupuesto.

Insumos:

- Solicitudes de pagos diversos (partidas consolidadas).
- Oficios de solicitud de pago del servicio de vigilancia.
- Documentacién comprobatoria

- Factura

Resultados:

- Contra recibos emitidos de partidas consolidadas del servicio de vigilancia
- Folios concentradores.

Interaccion con otros Procedimientos:

- Procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios.
- Procedimiento de afectacién presupuestal mediante el SPP.

- Procedimiento de autorizacién y programacion de pagos de la Direccion General de Tesoreria.

Politicas:

Las areas de administracion deberan de verificar que las Solicitudes de Pago Diverso (SPD) contengan:
Firmas del Solicitante y Autorizador.

Partida correspondiente al servicio prestado.

Nombre y RFC del prestador del servicio, conforme al contrato correspondiente.

Monto coincidente con el total de la suma de todas las facturas integradas en la SPD.

Las facturas deberan de contener la Leyenda “Sélo para tramite por la Direccion General de
Recursos Materiales”.
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Las areas administrativas deberan de incluir en la relacién de documentacion comprobatoria los nUmeros

de las facturas que estén integrados en la SPD.

Las areas administrativas deberan de atender los siguientes requisitos:

e Acatar lo dispuesto en los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion.
e La fecha de ingreso a la Direccién de Eventos Especiales y Servicios Generales no debera ser
mayor a 40 dias naturales contados a partir de la fecha de su expedicion de la factura del servicio

de fotocopiado.

¢ Verificar el periodo de cobro de la prestacion del servicio.
¢ Verificar el nUmero de contrato, precio unitario, cantidad de elementos. Esta informacién debera
ser coincidente con el periodo al que corresponda la prestacién del servicio.

e Plasmar el sello de recibido del servicio.

e Verificar que la factura sea emitida a favor del Gobierno del Estado de México con Registro

Federal de Contribuyentes GEM850101BJ3.

e Recabar la firma de quien recibe el bien o servicio y del Titular responsable de la unidad

administrativa que recibe el servicio.

En caso de SPD correspondientes a Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS), deberé& incluir
ademas de lo arriba enunciado, el oficio firmado por el Contador General Gubernamental que refiera la

poliza de registro de cuenta por pagatr.
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Central.

Desarrollo:

Gestion para la emision de contra recibos de la partida consolidada de vigilancia de las dependencias del Sector

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Recibe oficio de solicitud y solicitud de pagos diversos, relacion
de documentacion comprobatoria, factura del servicio de
vigilancia, revisa conforme a las politicas establecidas y
determina:

é¢Cumple con lo establecido en las politicas?

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

No cumple con las politicas.

Informa de manera econdmica las inconsistencias en los
documentos a la o al Analista del Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B”, segun corresponda, para que elabore oficio
de devolucién.

Departamento de Servicios
Generales “A” o “B” /
Analista

Recibe informacion de inconsistencias, elabora oficio de
devolucién dirigido a la o al Titular del area de administracién
informando las inconsistencias o errores en el oficio y/o solicitud
de pagos diversos, y entrega a la o al titular del Departamento de
Servicios Generales “A” 0 “B”, segun corresponda.

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Recibe oficio de devolucion, revisa, rubrica y turna a la o al Titular
de la Subdireccion de Servicios Generales Sector Central.

Subdireccién de Servicios
Generales Sector Central /
Titular

Recibe oficio de devolucién rubricado, revisa, firma y devuelve a
la o al Titular del Departamento de Servicios Generales “A” o “B”,
segun corresponda para su envio.

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Recibe oficio de devolucidn firmado, obtiene una copia fotostatica
del oficio para acuse de recibo. Entrega documentos al personal
de oficialia de partes para su envio.

Direccibn de  Eventos
Especiales y Servicios
Generales / Oficialia de
partes

Recibe oficio de devolucién rubricado y firmado, se entera y envia.
Se conecta con el procedimiento “Envio y recepcién de
correspondencia”.

Unidad Administrativa /
titular del area de
administracion

Recibe oficio de devolucién en original y copia, se entera, firma en
acuse de recibido y devuelve.
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Direccibn de  Eventos
Especiales y Servicios
Generales / Oficialia de
partes

Recibe acuse de recibo firmado de recibo, entrega a la o al
analista del Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B”.

10

Departamento de Servicios
Generales “A” o “B” /
Analista

Recibe acuse de oficio de devolucion y archiva conforme a los
lineamientos del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado
de México.

11

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Si cumple con las politicas.

Entrega al Analista documentacion e instruye ingresar al SPP para
generar el folio concentrador y Relacion de Folios Integrados,
SPD’s con folio concentrador y Relacibn de Documentacion
Comprobatoria con folio concentrador.

12

Departamento de Servicios
Generales “A” o “B” /
Analista

Recibe documentacion e instruccién, se entera, ingresar al SPP
para genera folio concentrador, integra al folio las SPD’s emitidas
por las areas de administracion, al finalizar el sistema genera 3
documentos: Relacion de Folios Integrados, SPD’s con folio
concentrador y Relacion de Documentacion Comprobatoria con
folio concentrador y remite para firma de la o el titular de
Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B”

13

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Recibe relacion de Folios Integrados, SPD’s con folio
concentrador y Relacion de Documentacion Comprobatoria con
folio concentrador, firma y obtiene firma de la o el Subdirector de
Servicios Generales Sector Central y turna la documentacion al
Analista para su reproduccion.

14

Departamento de Servicios
Generales “A” o “B” /
Analista

Recibe relacion de Folios Integrados, SPD’s con folio
concentrador y Relacion de Documentacién Comprobatoria con
folio concentrador, firmados, se entera de la instruccion, genera
una copia fotostatica del legajo para archivo y entrega original y
copia a la o al Titular del Departamento de Servicios General “A”
0 “B” que corresponda.

15

Departamento de Servicios
Generales “A” o0 “B” / Titular

Recibe legajo, revisa, elabora oficio de ingreso dirigido a la o al
titular de la Direccion General de Tesoreria y recaba firma de la o
el Titular de la Subdirecciébn de Servicios Generales Sector
Central.

Genera una copia fotostatica del oficio de ingreso para acuse de
recibo. Entrega oficio de ingreso y documentacion soporte original
al personal de oficialia de partes para su envio, espera acuse.

16

Direccion de  Eventos
Especiales y Servicios
Generales / Oficialia de
partes

Recibe oficio de ingreso rubricado y firmado con copia fotostética,
se entera envia.

Se conecta con el procedimiento “Envio y recepcién de
correspondencia”.
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17 Direccion  General de | Recibe oficio de ingreso en original y copia, se entera, firma en
Tesoreria / titular acuse de recibido y devuelve.

18 Direccion de Eventos | Recibe acuse de recibo y entrega a la o al Servidor publico
Especiales y Servicios | habilitado.

Generales / Oficialia de
partes

19 Direccion de Eventos | Recibe acuse de oficio de ingreso, se entera y da seguimiento
Especiales y Servicios | mediante el Portal de Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria
Generales / Servidora o | (http://tesoreria.edomexico.gob.mx) y espera hasta la generacién
servidor publico habilitado | del (los) contra recibo (s) conforme a lo solicitado en el oficio de

ingreso.

20 Direccion de Eventos | Unavez generado el (los) contra recibo (s) en el portal de Tramites
Especiales y Servicios | de la Subsecretaria de Tesoreria
Generales / Servidora o | (http://tesoreria.edomexico.gob.mx), imprime y entrega a la o al
servidor publico habilitado | Titular del Departamento de Servicios Generales “A” o “B”, segun

corresponda.

21 Departamento de Servicios | Recibe contra recibo (s) impreso (s), obtiene una copia para
Generales “A” 0 “B” / Titular | acuse. Notifica al prestador de servicio mediante llamada

telefonica para que este Ultimo acuda a recoger el contra recibo
gue le corresponda y espera.

22 Prestador del servicio Recibe notificacion telefénica, se entera acude con la o el Titular
del Departamento de Servicios Generales a recibir contra recibo
original que le corresponda y firma de recibo en copia.

23 Departamento de Servicios | Recibe al prestador de servicio, le entrega el contra recibo original

Generales “A” 0 “B” / Titular | que le corresponda y recaba firma en copia simple como acuse de
recibo.

24 Prestador del servicio Recibe contra recibo en original y firma en copia como acuse,
devuelve y se retira
Se conectacon el procedimiento inherente al cobro de contra
recibo.

25 Departamento de Servicios | Recibe acuse de recibo de contra recibo y archiva en el legajo

Generales “A” 0 “B” / Titular | correspondiente al folio concentrador, conforme a los
lineamientos del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado
de México.
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Medicion:

Consolidada de Vigilancia) atendidas mensualmente:

Numero mensual de solicitudes de de
pagos diversos (Partida Consolidada
de Vigilancia) tramitadas X100=
Numero mensual de Solicitudes de

pagos diversos (Partida Consolidada
de Vigilancia) recibidas.

Registros de Evidencias

Contra recibos emitidos del servicio de vigilancia.

Formatos e Instructivos:

Indicadores para medir el porcentaje de eficiencia de las de solicitudes de pagos diversos (Partida

Porcentaje de solicitudes de pagos
diversos (Partida Consolidada de
Vigilancia) tramitadas del total de
solicitudes de pagos diversos (Partida
Consolidada de Vigilancia) recibidas

SPD'’s del servicio de vigilancia registradas en el Sistema de Gestion Interna.

- Folio concentrador (inherente al Sistema de Planeacion y Presupuesto)

- Formatos emitidos por el SPP (Solicitud de Pagos Diversos (con folio concentrador), Relacion de
Folios Integrados (con folio concentrador), Relacion de Documentacion Comprobatoria (con folio
concentrador) (inherente al Sistema de Planeacion y Presupuesto)
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Procedimiento:

Gestién para la emision de contra recibos de la partida del servicio consolidado de fotocopiado de las
dependencias del Sector Central.

Objetivo:

Garantizar la continuidad de la prestacion del servicio consolidado de fotocopiado para las
dependencias del Sector Central, mediante la gestion del pago del servicio recibido.

Alcance:

Aplica al personal de los departamentos de servicios generales encargados de tramitar los contra recibos
para el pago del servicio de fotocopiado, asi como al personal de las areas de administracion Poder
Ejecutivo del Estado de México, que tenga a su cargo la administracion y tramites inherentes al pago de
servicios generales consolidados de fotocopiado.

Referencias:

- Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, articulos 19 fraccion Il y 24
fracciones XXXVII y LXIV, Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Acuerdo por el gue se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México. POBALINES 092, 114 y 116, Gaceta del
Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulos 3 fraccion XVIIl y 32 fracciones XlIl y XIX,
Gaceta del Gobierno el 5 de abril del 2019, reformas y adiciones.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, articulos 21
fracciones XVII, 23 fraccion lll, 24, 25, 26 y 27, Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2014.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII Objetivo y Funciones de
las Unidades Administrativas 20706005030101L, 20706005030102L, Departamentos de Servicios
Generales “A” y “B”, Gaceta del Gobierno, 25 de abril de 2019.
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Responsabilidades

Los Departamentos de Servicios Generales “A” y “B” dependientes de la Subdireccién de Servicios
Generales Sector Central, de la Direccion de Eventos Especiales y Servicios Generales, son las unidades
administrativas responsables de gestionar la emisién de contra recibos de la partida consolidada de los
servicios de fotocopiado que se deriven de los contratos de servicios generales.

La o el Titular de la Subdireccion de Servicios Generales Sector Central debera:

- Firmar oficio de devolucion y turnar a la/el Titular del Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B”,
seguln corresponda para su envio.

- Firmar los legajos para tramite de pago.

- Firmar oficio de ingreso a la Direccion General de Tesoreria.

Las o los Titulares de los Departamentos de Servicios Generales “A” y “B” deberdn:

- Revisar oficio de ingreso y documentacién soporte.

- Reuvisar, rubricar y turnar, oficio y documentacion soporte a la/el Titular de la Subdireccién de Servicios
Generales Sector Central.

- Obtener una copia fotostatica del oficio firmado de devolucién para acuse de recibo y entregar oficio
de devolucién firmado, acuse y documentacion soporte al personal de oficialia de partes para su envio.

- Firmar los legajos y obtener de la o el Titular de la Subdireccion de Servicios Generales Sector Central.

- Elaborar oficio de envio a la Direcciébn General de Tesoreria y recabar firma de la/el Titular de la
Subdireccion de Servicios Generales Sector Central.

- Generar una copia fotostatica del oficio de ingreso para acuse de recibo y entregar oficio de ingreso y
documentacion soporte original al personal de oficialia de partes para su envio a la Direccién General
de Tesoreria.

- Recibir fisicamente del servidor publico habilitado de la Direccion de Eventos Especiales y Servicios
contra recibo, obtener una copia para acuse, entregar original al Prestador del Servicio y entregar
acuse a la o el analista para su archivo y conclusion.

La o el Servidor Publica Habilitado de la DEESG

- Recibir de oficialia de partes acuse de recibo de oficio de ingreso y dar seguimiento a la generacion e
impresion del contra recibo mediante el Portal de Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria
(http://tesoreria.edomexico.gob.mx); entregar contra recibo impreso a la o el Titular del Departamento
de Servicios Generales “A” o “B”, segun corresponda.

La o el Analista

- Elaborar (en caso de no cumplir con las politicas establecidas), oficio de devolucién dirigido al titular
del area de administracion informando las inconsistencias o errores en la documentaciéon, anexa
documentacion soporte y entregar al titular del Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B”, segun
corresponda.

- Recibir de oficialia de partes acuse de recibo y archivar conforme a los lineamientos del Archivo
General del Poder Ejecutivo del Estado de México.
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- Generar (en caso de que la documentacién cumpla con las politicas establecidas) folio concentrador
a través del SPP, integrar en dicho folio las SPD’s emitidas por las areas de administracion, generar
3 documentos, que forman un legajo, y generar una copia fotostatica del legajo para archivo y entrega
ala o el Titular del Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B” que corresponda.

- Recibir de la o el Titular del Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B”, segun corresponda, acuse
de recibo y archivar en el legajo correspondiente al folio concentrador, conforme a los lineamientos
del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Definiciones:

Areas de administracion:

Boleta de Lectura

Contra recibo:

Documentacion soporte:

Folio Concentrador:

Legajo

Oficio de Solicitud

Relacion de documentacion
comprobatoria

Coordinaciones administrativas, delegaciones administrativas o
areas equivalentes de las dependencias del Poder Ejecutivo
Estatal.

Documento generado en el portal del proveedor del servicio de
Digitalizacion y Fotocopiado, por cada Area de administracion el
cual incluye: los datos generales del equipo, datos del area de
administracién, contadores de uso del equipo (fotocopias,
impresiones, impresiones a color y digitalizaciones (sujeto a
capacidad de cada equipo)) y el periodo de corte al que
pertenecen las cantidades marcadas en los contadores.

Documento emitido via electrénica por la Direcciéon General de
Tesoreria que ampara el importe de las facturas a nombre del
prestador del servicio.

Documentos que invariablemente acompafian a un oficio de
solicitud de pago: Solicitud de Pagos Diversos, relacion de
documentacion comprobatoria, facturas o recibos y, en su caso,
notas de crédito y oficio de registro de poliza (ejercicios fiscales
anteriores).

Documento generado exclusivamente por la Direccion de
Eventos Especiales y Servicios Generales, mediante el cual se
integran las Solicitudes de pagos diversos (partidas
consolidadas)

Conjunto de documentos formados por: Folio concentrador,
relaciéon de documentacién comprobatoria, SPD.

Documento mediante el cual las unidades administrativas
ingresan a la Direccion de Eventos Especiales y Servicios
Generales, sus Solicitudes de Pagos Diversos (partidas
consolidadas) para tramite de pago.

Documento donde se detalla la codificacion y nombre de la
Unidad Responsable, Unidad Ejecutora, fecha de elaboracion,
Nombre del prestador del servicio, cantidad de servicios
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facturados, concepto del servicio prestado, costo unitario y el total
de las facturas incluidas en cada Folio Concentrador.

SPD Solicitud de Pagos Diversos (partidas consolidadas), documento
mediante el cual las areas de administracion integran las facturas
emitidas por los prestadores de servicios, producto de la
prestacién de los mismos y afectan las partidas presupuestales
destinadas para el pago de éstos.

SPP Sistema de Planeacion y Presupuesto.

Insumos:

- Solicitudes de pagos diversos (partidas consolidadas).
- Oficios de solicitud de pago del servicio de fotocopiado.
- Documentacion comprobatoria

- Factura

Resultados:

- Contra recibos emitidos de partidas consolidadas del servicio de fotocopiado
- Folios concentradores.

Interaccion con otros Procedimientos:

- Procedimiento de Adquisicién de Bienes y Servicios.
- Procedimiento de afectacion presupuestal mediante el SPP.

- Procedimiento de autorizacién y programacién de pagos de la Direccidon General de Tesoreria.

Politicas:

Las areas de administracion y el personal de la Subdireccidn de Servicios Generales Sector Central,
deberéan de verificar que las Solicitudes de Pago Diverso (SPD) contengan:

e Firmas del Solicitante y Autorizador.

e Partida correspondiente al servicio prestado.

¢ Nombre y RFC del prestador del servicio, conforme al contrato correspondiente.
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¢ Monto coincidente con el total de la suma de todas las facturas integradas en la SPD.

e Las facturas deberan de contener la Leyenda “Sélo para tramite por la Direccion General de
Recursos Materiales”.

Las areas administrativas deberan de incluir en la relacion de documentacion comprobatoria los nUmeros
de las facturas que estén integrados en la SPD.

Las areas administrativas deberan de atender los siguientes requisitos:

e Acatar lo dispuesto en los articulos 29 y 29-A del Cdodigo Fiscal de la Federacion.

e La fecha de ingreso a la Direccion de Eventos Especiales y Servicios Generales no debera ser
mayor a 40 dias naturales contados a partir de la fecha de su expedicién de la factura del servicio
de fotocopiado.

e Verificar el periodo de cobro de la prestacion del servicio.

e Verificar el niumero de contrato, precio unitario, cantidad de elementos. Esta informacion debera
ser coincidente con el periodo al que corresponda la prestacion del servicio.

e Plasmar el sello de recibido del servicio.

e Verificar que la factura sea emitida a favor del Gobierno del Estado de México con Registro
Federal de Contribuyentes GEM850101BJ3.

e Recabar la firma de quien recibe el bien o servicio y del Titular responsable de la unidad
administrativa que recibe el servicio.

e Anexar la boleta de lectura con firma o sello de validacion.

En caso de SPD correspondientes a Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS), deberé& incluir
ademas de lo arriba enunciado, el oficio firmado por el Contador General Gubernamental que refiera la
poliza de registro de cuenta por pagar.
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Desarrollo:

Gestion para la emision de contra recibos de la partida consolidada de fotocopiado de las dependencias del
Sector Central.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Recibe oficio de solicitud y solicitud de pagos diversos, relacion
de documentacion comprobatoria, factura y boleta de lectura, revisa
conforme a las politicas establecidas y determina:

é¢Cumple con lo establecido en las politicas?

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

No cumple con las politicas.

Infforma de manera econOmica las inconsistencias en los
documentos a la o al Analista del Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B”, segun corresponda, para que elabore oficio
de devolucion.

Departamento de Servicios
Generales “A” o “B” /
Analista

Recibe informacion de inconsistencias, elabora oficio de
devolucién dirigido a la o al Titular del area de administracién
informando las inconsistencias o errores en el oficio y/o solicitud
de pagos diversos, y entrega a la o al titular del Departamento de
Servicios Generales “A” 0 “B”, segun corresponda.

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Recibe oficio de devolucion, revisa, rubrica y turna a la o al Titular
de la Subdireccion de Servicios Generales Sector Central.

Subdireccién de Servicios
Generales Sector Central /
Titular

Recibe oficio de devolucién rubricado, revisa, firma y devuelve a
la o al Titular del Departamento de Servicios Generales “A” o “B”,
segun corresponda para su envio.

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Recibe oficio de devolucion firmado, obtiene una copia fotostatica
del oficio para acuse de recibo. Entrega documentos al personal
de oficialia de partes para su envio.

Direccibn de  Eventos
Especiales y Servicios
Generales / Oficialia de
partes

Recibe oficio de devolucién rubricado y firmado, se entera y envia.
Se conecta con el procedimiento “Envio y recepcién de
correspondencia”.

Unidad Administrativa /
titular del area de
administracion

Recibe oficio de devolucién en original y copia, se entera, firma en
acuse de recibido y devuelve.

Direccion de  Eventos
Especiales y Servicios

Recibe acuse de recibo firmado de recibo, entrega a la o al
analista del Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B”.
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Generales / Oficialia de
partes

10

Departamento de Servicios
Generales “A” o “‘B” /
Analista

Recibe acuse de oficio de devolucion y archiva conforme a los
lineamientos del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado
de México.

11

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Si cumple con las politicas.

Entrega al Analista documentacion e instruye ingresar al SPP para
generar el folio concentrador y Relacion de Folios Integrados,
SPD’s con folio concentrador y Relacion de Documentacion
Comprobatoria con folio concentrador.

12

Departamento de Servicios
Generales “A” o “B” /
Analista

Recibe documentacion e instruccién, se entera, ingresar al SPP
para genera folio concentrador, integra al folio las SPD’s emitidas
por las areas de administracion, al finalizar el sistema genera 3
documentos: Relacion de Folios Integrados, SPD’s con folio
concentrador y Relacion de Documentacion Comprobatoria con
folio concentrador y remite para firma de la o el titular de
Departamento de Servicios Generales “A” 0 “B”

13

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Recibe relacion de Folios Integrados, SPD’s con folio
concentrador y Relacion de Documentacién Comprobatoria con
folio concentrador, firma y obtiene firma de la o el Subdirector de
Servicios Generales Sector Central y turna la documentacion al
Analista para su reproduccion.

14

Departamento de Servicios
Generales “A” o “B” /
Analista

Recibe relacion de Folios Integrados, SPD’s con folio
concentrador y Relacion de Documentacion Comprobatoria con
folio concentrador, firmados, se entera de la instruccion, genera
una copia fotostatica del legajo para archivo y entrega original y
copia a la o al Titular del Departamento de Servicios General “A”
0 “B” que corresponda.

15

Departamento de Servicios
Generales “A” 0 “B” / Titular

Recibe legajo, revisa, elabora oficio de ingreso dirigido a la o al
titular de la Direccion General de Tesoreria y recaba firma de la o
el Titular de la Subdirecciébn de Servicios Generales Sector
Central.

Genera una copia fotostéatica del oficio de ingreso para acuse de
recibo. Entrega oficio de ingreso y documentacion soporte original
al personal de oficialia de partes para su envio, espera acuse.

16

Direccibn de  Eventos
Especiales y Servicios
Generales / Oficialia de
partes

Recibe oficio de ingreso rubricado y firmado con copia fotostatica,
se entera envia.

Se conecta con el procedimiento “Envio y recepcion de
correspondencia”.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES SECTOR CENTRAL

Edicion: Primera

Fecha: Mayo de 2019

Cadigo:20706005030101L 20706005030102L/03

Pagina: 8 de 11

17 Direccion  General de | Recibe oficio de ingreso en original y copia, se entera, firma en
Tesoreria / titular acuse de recibido y devuelve.

18 Direccion de  Eventos | Recibe acuse de recibo y entrega a la o al Servidor publico
Especiales y Servicios | habilitado.

Generales / Oficialia de
partes

19 Direccion de Eventos | Recibe acuse de oficio de ingreso, se entera y da seguimiento
Especiales y Servicios | mediante el Portal de Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria
Generales / Servidora o | (http://tesoreria.edomexico.gob.mx) y espera hasta la generacién
servidor publico habilitado | del (los) contra recibo (s) conforme a lo solicitado en el oficio de

ingreso.

20 Direccion de Eventos | Unavez generado el (los) contra recibo (s) en el portal de Tramites
Especiales y Servicios | de la Subsecretaria de Tesoreria
Generales / Servidora o | (http://tesoreria.edomexico.gob.mx), imprime y entrega a la o al
servidor publico habilitado | Titular del Departamento de Servicios Generales “A” o “B”, segun

corresponda.

21 Departamento de Servicios | Recibe contra recibo (s) impreso (s), obtiene una copia para
Generales “A” 0 “B” / Titular | acuse. Notifica al prestador de servicio mediante llamada

telefénica para que este Ultimo acuda a recoger el contra recibo
gue le corresponda y espera.

22 Prestador del servicio Recibe notificacion telefonica, se entera acude con la o el Titular
del Departamento de Servicios Generales a recibir contra recibo
original que le corresponda y firma de recibo en copia.

23 Departamento de Servicios | Recibe al prestador de servicio, le entrega el contra recibo original

Generales “A” 0 “B” / Titular | que le corresponda y recaba firma en copia simple como acuse de
recibo.

24 Prestador del servicio Recibe contra recibo en original y firma en copia como acuse,
devuelve y se retira
Se conectacon el procedimiento inherente al cobro de contra
recibo.

25 Departamento de Servicios | Recibe acuse de recibo de contra recibo y archiva en el legajo

Generales “A” 0 “B” / Titular | correspondiente al folio concentrador, conforme a los
lineamientos del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado
de México.
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Medicion:

Numero mensual de solicitudes de de
pagos diversos (Partida Consolidada
de Fotocopiado) tramitadas

Numero mensual de Solicitudes de
pagos diversos (Partida Consolidada
de Fotocopiado) recibidas.

Registros de Evidencias

Formatos e Instructivos:

X100=

Contra recibos emitidos del servicio de fotocopiado.

Indicadores para medir el porcentaje de eficiencia de las de solicitudes de pagos diversos (Partida
Consolidada de Fotocopiado) atendidas mensualmente:

Porcentaje de solicitudes de pagos
diversos (Partida  Consolidada de
Fotocopiado) tramitadas del total de
solicitudes de pagos diversos (Partida
Consolidada de Fotocopiado) recibidas

SPD'’s del servicio de fotocopiado registradas en el Sistema de Gestion Interna.

- Folio concentrador (inherente al Sistema de Planeacion y Presupuesto)

- Formatos emitidos por el SPP (Solicitud de Pagos Diversos (con folio concentrador), Relacion de
Folios Integrados (con folio concentrador), Relacion de Documentacion Comprobatoria (con folio
concentrador) (inherente al Sistema de Planeacién y Presupuesto)




