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INTRODUCCION

La funcion fiscalizadora es una herramienta institucional para asegurar que las practicas de gobierno
se ejecuten de manera eficaz y eficiente, e implica adicionalmente el ejercicio de facultades
irrenunciables. Para su eficaz desarrollo, la fiscalizacion superior debe sustentarse en dos grandes
vertientes: una actuacidn responsable de quien la realiza; y la autonomia de los érganos que la
practican.

La tarea de fiscalizacién contemporanea requiere contar con un marco regulatorio y normative que
proporcione las bases sobre las cuales las instituciones construyen y determinan el alcance y
naturaleza de la participacidn en ia sociedad.

Es responsabilidad de las Entidades de Fiscalizacion, como el Organo Superior, convertirse en
promotoras de |a transparencia y la mejora continua, gue garantice a la sociedad que los recursos
publicos son recaudados, administrados y aplicados con honestidad, economia, eficacia y eficiencia.
Por esto, se ha establecido como una de las premisas mas importantes, mantener actualizado y en
armonia con los cambios constantes a nivel internacional, nacional y local, el marco normativo en el
que se encuentra este Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Financieros y
Materiales.

Por lo anterior, con fundamento en el articulo 13 fraccion X!l de la Ley de Fiscalizacién Superior del
Estado de Mexico y en términos del articulo 160 fracciones XIX y XX del Reglamento del Poder
Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México y la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de Normatividad,
Desarrollo Administrativo y de Archivos pone a disposicion de las personas servidoras pUblicas el
“Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Financieros y Materiales” adscrito
a la Unidad de Administracion.

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
Federal

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y Municipios.

- Ley de Coordinacion Fiscal.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta.

- Ley de Ingresos de la Federacion (para el Ejercicio Fiscal Correspondiente).

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

- Cédigo Fiscal de la Federacion.

- Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.

- Presupuesto de Egresos de la Federacién (para el Ejercicio Fiscal Correspondiente).

Estatal

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Mexico y Municipios.

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

- Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de Mexico.

- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

- Ley de Ingresos del Estado de México (para el Ejercicio Fiscal Cotrespondiente).

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.

- Cébdigo Administrativo del Estado de México.

- Coédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

- Manual de Normas y Politica para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1
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- Manual para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio
correspondiente.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las dependencias y entidades publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.

- Lineamientos generales para el cierre del ejercicio presupuestal y contable (para el Ejercicio
Fiscal Correspondiente).

- Lineamientos y Criterios emitidos por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales de! Estado de México y Municipios.

- Plan de Desarrollo del Estado de México.

Poder Legislativo

- Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Codigo de Etica y Conducta del Poder Legislativo del Estado de México.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento Interior dei Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

- Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Legislativo del
Estado de México.

- Normas Administrativas de! Poder Legislative del Estado de México.Manual General de
Organizacién del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

- Manual de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion del Poder Legisiativo del
Estado de México.

- Manual de Procedimientos del Departamento de Adquisiciones.

- Misién, Vision, Objetivos Estratégicos del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
Meéxico.

- Procedimiento Fondo Revolvente.

- Procedimiento Gastos a Comprobar.

- Procedimiento para Reembolso de Gastos de Servicios Menores 2025.

- Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1
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UNIDAD DE ADMINISTRACION
Departamento de Recursos Financieros y Materiales
Procedimiento 1: Gestion de Gastos a Comprobar
Objetivo

Coadyuvar, atender y tramitar el pago de diversos gastos relacionados al desempefio de
funciones y necesidades que demandan y solicitan las unidades administrativas del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Responsabilidad y autoridad

Requisitar la Solicitud de Gastos a e Solicita
Comprobar ante la Unidad de

Yy ejerce recursos
financieros solicitados como

Administracion.

Comprobar gue los recursos solicitados
se cumplan en tiempo y forma.

Revisar que las facturas cumplan con
los requisitos fiscales, administrativos
y politicas definidas para la
comprobacidn del gasto.

gasto a comprobar.

Autoriza y valida con su firma la
solicitud y la comprobacién del
gasto.

Aceptar solicitudes que cumplan con el
procedimiento.

Valida y autoriza los
documentos gue deriven ante
la Secretaria de Administracién
y Finanzas y la Unidad de
Informacion, Planeacién,
Programacién y Evaluacion
(UIPPE) de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

MANPRO-30042

CNDAA-OSFEM-A1




- CONGRESO

ESTARO DE MEXICO

Procedimiento 1:
Gestién de Gastos a Comprobar

PAGINA 8de 53

FECHA DIA | MES | ANO
ELABORACION 25 03 | 2024
ACTUALIZAGION 10 12 2025

 Persona titular
 Departamento
. de Recursos
- Financieros y: .

e Registrar las solicitudes.

e Verificar cumplimiento de requisitos
fiscales y administrativos, asi como de
politicas establecidas.

e Enviar solicitud de gastos a comprobar
a la Direccion de Finanzas para pago a

Gestiona  solicitudes  que
cumplan con el procedimiento.
Notifica a [a Unidad solicitante
de la vigencia del plazo.
Requiere informacion adicional
para el framite, si es el caso.

R N proveedor, prestador de servicio o
. Materiales:. | persona servidora publica.
Politicas

MANPRO-30042

. Las unidades administrativas solicitantes que requieran ejercer el recurso de gastos a
comprobar lo haran mediante el formato que corresponda y debe estar acompafiado
del memorandum de solicitud.

. El Departamento de Recursos Materiales y Financieros atendera todas las “Solicitudes
de Recursos Financieros” recibidas en la unidad de administracion, mismas que seran
registradas en el Sistema de Control de Correspondencia de la Unidad de
Administracion (SICCUA) y una vez terminada la gestion, se dara de baja.

. El Departamento de Recursos Materiales y Financieros debera gestionar y verificar los
formatos de solicitudes de las unidades administrativas solicitantes para atender lo
solicitado conforme a los recursos requeridos para su autorizacién, validacion y firma
del Titular de la unidad administrativa seglin corresponda a los gastos solicitados.

. El Departamento gestionara y atendera el tramite administrativo de la asignacién de
recursos para la publicacion de la normativa bajo los lineamientos establecidos sin
ningun tipo de acto u omision que atente contra el mal uso de |os recursos.

. Las unidades administrativas solicitantes, solicitaran al Departamento de
Notificaciones adscrito a la unidad de Asuntos Juridicos diligenciar los documentos
que en ejercicio de sus atribuciones emitan, para lo cual deberan remitir las
constancias correspondientes.

. El Departamento de Recursos Financieros y Materiales, formalizara fa Solicitud de
Gastos a Comprobar a través del formato correspondiente y lo acompariara del oficio
dirigido al Titular de la Direccién de Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

CNDAA-OSFEM-A1
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7. La Unidad de Administracion devolvera a la unidad solicitante, los formatos gue no
cumplan con los requisitos de llenado, para que sean requisitados correctamente.

8. Jefes de Departamento, Directores, Titulares de Unidad, Auditores Especiales,
Secretaria Técnica y Auditor Superior, seran las personas servidoras publicas
autorizadas para tramitar un reembolso.

9. El Departamento informaré a la unidad administrativa solicitante lo referente al pago
del gasto a comprobar; éste se realizara mediante cheque o transferencia electronica
de fondos.

10. El Departamento verificara que todas las facturas que se generen para la
comprobacion del recurso de gastos a comprobar o reembolso cuenten con los
archivos electrénicos en formato XML y PDF y a su vez, que cumplan con los requisitos
fiscales establecidos en la normativa vigente.

11, El Departamento se cerciorard de que todas las solicitudes se apeguen a los
requisitos establecidos en el Procedimiento de Gastos a Comprobar emitido por la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Legislativo.

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1
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Desarrolio
Unidad Actividad
Administrativa y/o
ersona Documento
P Nim. Descripcion
responsable
Unidad de 1 Turna el Anexo 1 “Solicitud de Recursos
Administracion Financieros” (Anexo 1/0233 30042-FC1-25),
Memorandum, (cuando aplique) y folio en el| Formatoy
Sistema de Control de Correspondencia de la Unidad | Memorandum
de Administracion (SICCUA).
Departamento de 2 Recibe Anexo 1, memorandum y factura (cuando
Recursos Financieros aplique), recibe el folio en el Sistema de Control| Formato,
y Materiales de Correspondencia de la Unidad de| Memorandum
Administracion (SICCUA) y registra en bitacora. y Factura
3 Requisita Anexo 2 Formato “Solicitud
programatico- presupuestal” (Anexo 2/0216
42000-F02-25), elabora oficio dirigido a Ia
Dlre(?cFon cfe Flnanzas_ de la Se'cretana de Formato y
Administracion  y  Finanzas, integra Ia Oficio
documentacién para enviar a la Unidad de
Informacién, Planeaciéon, Programacion vy
Evaluacion (UIPPE) para su notificacion.
4 ¢ Es pago de factura? Si/No. .
5 Si, informa a la unidad administrativa solicitante,
gue pase por el cheque a Caja General de la
Secretaria de Administraciéon y Finanzas o se -
realiza iransferencia al proveedor. Conecta con
actividad 10.
Unidad 6 No, ejerce el recurso vy realiza la
Administrativa comprobacidon ante el Departamento de -
Solicitante Recursos Financieros y Materiales.
Departamento de 7 Recibe facturas que comprueban el gasto,
Recursos Financieros "~ |revisa que cumpla con requisitos fiscales vy
y Materiales administrativos y elabora oficio dirigido a la Factura(s),
persona servidora publica Titular de la Unidad Oficio

de Informacion Planeaciéon, Programacion vy
Evaluacién (UIPPE) para su comprobacion.

MANPRO-30042
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recurso y manda via correo electronico los
archivos en formato XML y PDF de la o las
facturas seglin corresponda.

Recibe, remite documentacién para dar de
baja en la bitacora y en el Sistema de Control de
Correspondencia de la Unidad de Administracion
(SICCUA), archiva.

Fin

. PAGINA 11 de 53
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Unidad . .
. . Actividad
Administrativa y/o
ersona Documento
P Nam. Descripcion
responsable
Unidad de 8 Valida, verifica el oficio y las facturas para su Oficio,
Administracion firma. Factura(s)
Departamento de 9 Recibe oficio y facturas e integra la Oficio,
Recursos Financieros documentacién soporte para la comprobacion| Factura(s)
y Materiales enviada por la Unidad solicitante.
10 |Envia a la Unidad de Informacion, Planeacion,! Documentos
Programacion y Evaluacion (UIPPE) la soporte,
documentacién soporte de la comprobacion del correo
electronico

MANPRO-30042
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS Y MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

inicio

1. Turna et Anexo 1 "Solicitud de
Recursos Financlieros” {Anexa 1/0233
30042-F01-25), Memecrandum, {cuando
aplique) y fulic en el Sistema de Control
de Correspondencia de la Unidad de
Administracion (SICCUA). Formato y
Memorandum.

2. Recibe Anexc 1, memorangum y
factura {cuando aplique), recipe el folia
en el Sistema de Contrel de
Correspondencia de la Unidad de
Administracidén {SICCUA} y registra en
bitdcora. Formato, Memorandim y
Factura.

v

.
3. Requisita Anexo 2 Formato “Salicitud
programatice- presupuestal” (Anexo
2/0216 42000-F02-25), elabora oficio
dirigido a la Direccion de Finanzas de la
Secretarta de Administracidn y Finanzas,
integra la documentacién para enviar a la
Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacién (UIPPE) para

su notificaciéon. Formata y Oficlo,

TN G

5. informa a la unidad administrativa
solicitante, que pase por el cheque a Caja
General de la Secreiaria de
Administracion y Finanzas o se realiza
transferancia al provesdor,

6. Ejerce el racurso y realiza la
comprobacién ante el Departamento
de Recursos Finandieros y Materiales,

{

8. Valida, verifica el oficio y las facturas
para su firma. Oficio, Factura(s).

7. Recibe facturas que comprueban el
gasto, revisa que cumpla con requisitos
fiscales y administralives y elabora oficlo
ditigido a la persona servidora pliblica
Titular de la Linidad de informacicn
Planeacidn, Programacién y Evaluacidn
(LIEPPE} para su camprobacion.
Factura(s), Oficio.

t

9. Recibe oficio y facturas e integra la
documaentacion soporte para la
comprobacién enviada por la Unidad
soficitante. Oficie, Factura(s),

O,

k

{

10, Envia a la Unidad de informacién,
Planeacidn, Programacidn y Evatuacian
{UIPPE) la documentacidn saparte de la
comprobacion del recurso y manda via

correo electrdnico las archives en formalo

XMLy POF de la o las facturas segun

corresponda. Documentos soporte, carreo
eiectrdnico,

!

11. Reclbe, remite documentacion para dar
de baja en la bitdcora y en ei Sistema de
Contrel de Carrespondencia de fa Unidad

de Administracidn {SICCUA), archiva.

Fin
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Anexos

Anexo 1: “Solicitud de recursos financieros” (Anexo 1/0233 30042-F01-25).
Anexo 2: “Solicitud programatico - presupuestal” (Anexo 2/0216 42000-F02-25).

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1



Anexo 1

CONGRESO

ESTALXY L MEXCL

Unidad de Administracién

Drepartaniente de Recursos Financteros y Materiates

CHA DE SOLIGITUD

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE:

MONTO:
CANTIDAD CON LETRA:

MOTIVO DEL GASTO:

JUSTIFICACION DEL GASTO:

+  ESTA SOLICITUD DERERA PRESENTARSE CON ANTICIPACION MINIMA GE 10 DIAS HABLES
NOTA EL LLENADC DEBERA S CON LETRAS MAYUSCULAS Y TIRG DE LETRA REGESTO GROTESK,

VOMBRE Y FIRMA DEL " NOMBERE Y FIRMA DE AUTORIZACION DEL -
TITULAR DE LA UNIDAI _

Anexc 1/0233 30042-F01-25



Anexo 2:

{1) Folio:

(2) Fecha (dia, mes, afio): Fecha de elaboracién

Elija programa. | Elija proyecto.

: Elija dependencia

Varias (anexao) O

Importe con letra; | ©

observactones

(11) Nombre, cargo y firma de titular de unidad administrativa
solicitante

(12) Clave unidad | = (13) | .
* administrativa | Actividad | V'

{19) Departamento de Programacion {20) Departamento de Presupuesto

O
C
A

{21} Analista

Anexo 2/0216 42000-F02-25



Instructivo

l.os anexos descritos en este instructive se encuentran disponibles en el Manual de Informacién,
Planeacion, Programacién y Evaluacion del Poder Legislativo del Estado de México.

1 Folio: nuo progresivo asignado por la Unidad de [nformacién, Pianeacion, Programacién y Evaluacién
(UIPPE).

2 Fecha: seleccionar dia, mes y afio en que se presenta soficitud a la UIPPE.

3 Tipo de solicitud: seleccionar tipo de solicitud—tramite adquisiciones (uso exclusivo Departamento de

Adquisiciones), gastos a comprobar o para pago.

Programa: elegir clave y nombre que corresponde a la dependencia de acuerdo al Anexo 5. Catalogo de

4 programas y proyectos del Manual de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién del Poder
Legislativo del Estado de México (MIPPEPLEM).
5 Proyecto: elegir clave y nombre que corresponde a la dependencia de acuerdo con Anexo 5, Catalogo de

programas y proyectos del MIPPEPLEM.

6 Dependencia: elegir clave y nombre de acuerdo con Anexo 4. Catalogo de dependencias y unidades
administrativas del MIPPEPLEM.

7 Clave unidad administrativa para afectacion presupuestal: anotar unidad que recibe bien o servicio y es
responsable, en su caso, por la comprobacion del gasto.

Beneficiario: anote razén social del proveedor, empresa o prestador de servicio que presenta la mejor oferta
8 del bien o servicio, servidor pablico o beneficiario del recurso.

En caso de gasto a comprobar, debera anotarse adicionalmente nombre del servidor piiblico que quedara
como deudor diverso,

9 Importe: debera expresarse en nimero y letra,

10 Justificacian / observaciones: incluir dates como ntimero de factura, descripcion del bien o servicio, justificacién
del gasto, asi como codigo del contrato, segin corresponda.

1 Nombre, carge y firma del titular de la unidad administrativa salicitante: anotar nombre, cargo y firma del
servidor publico responsable del tramite.

Gasto por programa

12 Clave unidad administrativa: de acuerdo con Anexo 4. Catalogo de dependencias y unidades administrativas
acuerde al MIPPEPLEM,

13 | Actividad: indicar nimero que corresponda al gasto de acuerdo a la Programacion Anual de Metas (pam) vigente.

14 | Importe: cantidad que se asigna a la actividad en mencion,

15 | Total: suma de importes asignados a actividades correspondientes coincidiendo con el campo nimero 9.

Gasto presupuestal (uso exclusivo Departamento de Presupuesto)

16 Clave presupuestal: nimero asignado por el Departamento de Presupuesto, indica unidad administrativa y partida
por objeto del gasto que corresponda al gasto, de acuerdo con MIPPEPLEM.

17 | Importe: cantidad que se asigna a la clave presupuestal en mencion,

18 Total: suma de los importes asignados a claves presupuestales correspondientes coincidiendo con los campos
nimere 9y 15.

19 | Departamento de Programacion, nombre y firma.

20 | Departamento de Presupuesto, nombre y firma.

21 | Nombre y firma del analista responsable de la codificacién presupuestal.

Nota: presentar el formato para tramite en dos tantos.
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CONGRESO Procedimiento 2: FECHA DIA | MES | ARNO
ESTADC DEMEXICO Gestion del Recurso Fondo Revolvente ELABORACION 25 03 2024
AT ACTUALIZACION 10 12 | 2028

Procedimiento 2: Gestion del Recurso Fondo Revolvente
Objetivo

Administrar los recursos monetarios para financiar gastos y cubrir necesidades urgentes o
imprevistas requeridos por las unidades administrativas solicitantes que integran et Organo Superior
de Fiscalizacién del Estado de México.

Responsabilidad y autoridad

Autoriza y valida con su firma la
solicitud y anexos.
¢ Solicita la creacién, modificaciéon

_Persona titular de - y/o cancelacién del fondo
o N/A revolvente.
e Designa a la(s) persona(s)
servidora(s) publica(s)

autorizada(s) para el manejo del
fondo revolvente.

Revisar el cumplimiento de
requisitos fiscales, administrativos y
politicas establecidas para el
gjercicio del fondo revolvente. e Administra el ejercicio del
Vigilar que €l saldo de la tarjeta, el recurso.

importe de los comprobantes de
pago y el efectivo sean igual al
maonto autorizado.

Revisar que todas las solicitudes se |e¢ Formaliza y valida el tramite de
abeguen a los reguisitos reembolso.

i a)del . S . -

G ) establecidos en el Procedimiento e Emite solicitud de recursos
‘Departamento.de - 4

fondo revolvente emitido por |a presupuestales para reembolso
G Secretaria de Administracion vy de gastos del fondo revolvente a
- Financieros y. -

Finanzas del Poder Legislativo. la Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacion Yy
Evaluacion (UIPPE).

teriales:

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1
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. CONGRESO Procedimiento 2; FECHA Dia | MES | ARO
AR ESTADO DE MEXICO Gestion del Recurso Fondo Revolvente ELABORACION 25 03 2024
s an ACTUALIZACION 10 12 ] 2026

Politicas

1.

MANPRO-30042

El Departamento al inicio del ejercicio fiscal, gestionara la solicitud ante |a Auditoria
Superior en la que requiere al Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Poder Legislativo fa creacion del fondo revolvente mediante oficio, adjuntando los
formatos que corresponden.

El Departamento al términc del ejercicio fiscal gestionara ta solicitud ante la Auditoria
Superior en la que requiere a la persona Titular de la Secretaria de Administracién y
Finanzas del Poder Legislativo la cancelacion del fondo revolvente.

El Departamento gestionara la solicitud y la modificacién del fondo revolvente
(ampliacién o disminucién) requerida por la Auditoria Superior ante la persona Titular
de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Legisiativo por medio de un
oficio y el formato correspondiente.

El Departamento elaborara el oficio y los formatos que se envian al Titular de la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Legislativo para la creacion,
cancelacion y modificacién de fondo revolvente, mismos que deberan ser firmados y
validados por la persona Titular de la Auditoria Superior.

. Bl Departamento verificara que todas las facturas que se generen para la

comprobacion del recurso del fondo revolvente cuenten con los archivos electrénicos
en formato XML y PDF y a su vez, que cumplan con los requisitos fiscales establecidos
en la normativa vigente.

. El Departamento debera cerciorar que todas las solicitudes se apeguen a los requisitos

establecidos en el Procedimiento fondo revolvente emitido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Poder Legislativo.

CNDAA-OSFEM-A1
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_ CONGRESO Procedimiento 2: FECHA DiA | MES | ANO
G ESTADO DE MEXICO Gestion del Recurso Fondo Revolvente ELABORACION 25 63 | 2024
ACTUALIZACION 10 | 12 } 2025
Desarrollo
Unidad Actividad
Administrativaylo NG D . Documento
um. escripcié
persona responsable pelon
Departamento de 1 Recibe carta designacion. Carta
Recursos Financieros y . .
Materiales 2 ¢Es creacion? Si/No. i
3 Si, elabora oficio y requisita Anexo 3

Formato “Creacion de Fondo Revolvente”
(Anexo 3/42001-F01-25) y Anexo 4: Formato Oficio y
“Autorizacion de Fondo Revolvente” (Anexo Formatos
4/42001-F02-25) para enviar a firma.
Conecta con actividad 12.

4 No, continia proceso. ;Es Cancelacion?
Si/No.

5 Si, elabora oficio y requisita Anexo 6: Formato
“Cancelacion de Fondo Revolvente” (Anexo
6/42001-F04-25) y Anexo 7: Formato “Saldo Oficio y
del Fondo Revolvente” (Anexo 7/42001-F05- Formatos
25), para enviar a firma. Conecta con actividad
12.

No, continda proceso. ;Es modificacion? Si/No.
7 Si, elabora oficio y requisita Anexo 5: Formato
“Modificacion de Fondo Revolvenie” (Anexo

5/42001-F03-25) para enviar a firma. Conecta | Oficio y formato
con actividad 12.

8 No, tramita el reembolso. -

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1
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Procedimiento 2: FECHA DiA | MES | ANO
Gestion del Recurso Fondo Revolvente ELABORACION 25 03 2024
ACTUALIZACION 10 12 2025

Recibe las facturas que comprueban el
recurso y el archivo en formato XML y PDF,
revisa que cumplan con los requisitos fiscales
y administrativos, elabora oficio dirigido a la
persona fitular de la Direccién de Finanzas
adscrita a la Secretaria de Administracion y
Finanzas, asi como Anexo 2 Formato
‘Solicitud programatico- presupuestal” (Anexo
2/0216 42000-F02-25).

Facturas, oficio
y Formato

MANPRO-30042

CNDAA-OSFEM-A1
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7. CONGRESO Procedimiento 2: FECHA DIA | MES | ANO
S ESTADO DE MEXIO Gestién del Recurso Fondo Revolvente ELABORACION 25 03 2024
Eona Ay ACTUALIZACION 10 | 12 | 2025
Unidad Actividad
Administrativa ylo i . Documento
Nam. Descripcion
persona responsable
Unidad de 10 Elabora oficio e integra la documentacion Ofici
Administracion para validacion y firma. I¢lo
11 Valida la documentacién y remite a Ia Ofici
o : ! icio
Auditoria Superior para firma.
12 Integra la documentacion para su
notificacion. )
Departamento de; 13 Recibe, remite y archiva documentacion.
Recursos Financieros -
y Materiales
Fin

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1
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ESFADO L1 MEXICO Procedimiento 2: FECHA DiA | MES | ANO
p : Gestion del Recurso Fondo Revolvente ELABORACION 25 03 2024
ACTUALIZACION 1¢ 12 2025

Diagrama de flujo

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

Inicio

¥

[ 1. Recibe carta designacidn. Carla. !

3. Elabora oficic v requisita Anaxo 3; Formato
*Creacion del Fondo Revolvente" (Anexo
3/42001-F01-25) y Anexc 4: Farmato “Aulorizacion de S
Fondo Revolvente” (Anexo 4/42001-F02-25) para
enviar a firma, Oficio y Formatoes.

4, 4Es cancelacion?

5, Elabora oficio vy requisita Anexo 6: Formate “Cancelacién de
Fondo Revolvenie” (Anexo 6/42001-F04-25) v Anexo 7:
Fermato "Saldo del Fondo Roveivents” (Anexo
7/42001-F05-25), para enviar a Brma. Oficio y Formates.

6. ¢ Es modificacidn?

7. Elabora oficio y requisita Anexo 5: Formato
"Modificacion de Fondo Revolvente” {Anexo
5/42001-F03-25} para enviar a firma. Oficic y Formato.

; J
@ {

9, Racibe las faciuras que comprueban el
recurse y el archive en formato XMLy PDF,
revisa gue cumplan con los requisios
fiscales y administrativos, elabora oficio
dirigide a la persona fifular de a Direccidn
de Finanzas adscrita a la Secretaria de
Administracidn y Finanzas, asl como Anexo
2 Formato "Solicitud programatico-
prasupuestal” (Anoxo
2/0216-42000-F02.25). Facturas, Oficio y
Formaloe.

!

[ 10. Elabora oficio y requisita anexos para enviar a firma.
Oficio.

8. Tramita el reembolsoc. J

Y

A

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1
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ESTADO DE MEXICO Procedimiento 2: FECHA DIiA | MES | ANO
R Gestion del Recurso Fondo Revolvente ELABORACION 25 03 2024
ACTUALIZACIGN 10 12 | 2025

\
UNIDAD DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES
11. Valida la documentacion y remite a la l
Auditoria Superior para firma, Oficio. i
12. Integra la documentacién para su
notificacién.
¥
13. Recibe, remite y archiva
documentacidn,
¥
Fin
MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1
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T ESTADO DE MEXICO Procedimlento 2; FECHA DiA [ MES | ANO
. e e Gestion del Recurso Fondo Revolvente ELABORACION 25 03 2024
ACTUALIZACION 10 12 | 2025

Anexos

Anexo 2: “Solicitud programatico - presupuestal” (Anexo 2/0216 42000-F02-25).

Anexo 3: “Creacion de Fondo Revolvente” (Anexo 3/42001-F01-25).

Anexo 4: “Autorizacién de Fondo Revolvente” (Anexo 4/42001-F02-25),
Anexo 5: “Modificacion de Fondo Revoivente” (Anexo 5/42001-F03-25).
Anexo 6: “Cancelacion del Fondo Revolvente” (Anexo 6/42001-F04-25).

Anexo 7: “Saldo de! Fondo Revolvente” (Anexo 7/42001-F05-25).

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1




Anexo 2

(1) Folio:

(2) Fecha (dia, mes, aﬁo): Fecha de elaboracidn

Elija programa.

- (5) Proyecto:

Elija proyecto.

Varias (anexo) O

Importe con etz

(11) Nombre, cargo y firma de titular de unidad administrativa
solicitante

'Actlwdad

(14) Importe §

: admlnlstrat;va

{19) Departamento de Programacion

(20) Departamento de Presupuesto

O
c
A

{21) Analista

Anexo 2/0216 42000-F02-25



Instructivo

Los anexos descritos en este instructivo se encuentran disponibles en el Manual de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion del Poder Legislativo del Estado de México.

Folio: namero progresivo asignado por la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion

T L wiepe).
2 Fecha: seleccionar dia, mes y afic en que se presenta solicitud a la UIPPE.
3 Tipo de soficitud: seleccionar tipo de solicitud—tramite adquisiciones (uso exclusive Departamenio de

Adquisiciones), gastos a comprobar o para pago.

Programa: elegir clave y nombre que corresponde a la dependencia de acuerdo al Anexo 5. Catalogo de
4 programas y proyectos del Manual de Informacidn, Planeacion, Programacion y Evaluacidn del Poder
Legislativo det Estado de México (MIPPEPLEM).

Proyecto: elegir clave y nombre que corresponde a la dependencia de acuerdo con Anexo 5. Catalogo de

5 programas y proyectos del MIPPEPLEM,

6 Dependencia: elegir clave y nombre de acuerdo con Anexo 4. Catalogo de dependencias y unidades
administrativas del MIPPEPLEM.

7 Clave unidad administrativa para afectacién presupuestal: anotar unidad que recibe bien o servicio y es
responsable, en su caso, por la comprobacion del gasto.
Beneficiario: anote razon social del proveedor, empresa o prestador de servicio que presenta ta mejor oferta

8 del bien o servicio, servidor pablico o beneficiario del recurso.
En caso de gasto a comprobar, deberd anotarse adicionalmente nombre del servidor plblico que quedara
como deudor diverso.

9 Importe: debera expresarse en nlmero y letra.

10 Justificacion / observaciones: incluir datos como niimero de factura, descripcion del bien o servicio, justificacion
del gasto, asi como cédigo del contrato, segln corresponda.

14 Nombre, cargo y firma del titular de fa unidad administrativa solicitante: anotar nombre, cargo y firma del

servidor publico responsable del tramite.

Gasto por programa

Clave unidad administrativa: de acuerdo con Anexo 4. Catdloge de dependencias y unidades administrativas

12
acuerdo al MIPPEPLEM.

13 | Actividad: indicar nimero gue corresponda al gasto de acuerdo a la Programacion Anual de Metas {pan) vigente,

14 | Importe: cantidad que se asigna a la actividad en mencion.

15 | Total: suma de importes asignados a actividades correspondientes coincidiendo con el campo niimero 9.

Gasto presupuestal (uso exciusivo Departamento de Presupuesto)

Clave presupuestal: nimero asignado por el Departamento de Presupuesto, indica unidad administrativa y partida

16 por objeto del gasto que corresponda al gasto, de acuerdo con MIPPEELEM.

17 | Importe: cantidad que se asigna a la clave presupuestal en mencion.

Total: suma de los importes asignados a claves presupuestales correspondientes coincidiendo con los campos

18 humero 9y 15.

19 | Departamento de Programacion, nombre y firma.

20 | Departamento de Presupuesto, nombre y firma.

21 | Nombre y firma del analista responsable de la codificacion presupuestal.

Nota: presentar el formato para trémite en dos tantos.



Anexo 3

<

Secretaria de Administracion y Finanzas

i

Bicontenanc oo 1 vida mnmcipal oo Bgimdn de i

Y FINANZAS

CONGRESO SECRETARIA
ESTADO DE MEXICO S Ag DE ADMINISTRACION

ey

. - CREACION DE FONDO REVOLVENTE

Felio nam.

Fecha (dia/mesfafio): _|5/04/2025

Dependencia:  Elip dependencia.

Unidad administrativa:  Elija unidad administrativa.

Objeto del fondo:

Monto solicitado:

Importe con letra:

Servidor publico responsable de administrar del fondo revolvente

Nombre:

Cargo:

Servidor publice designado para autorizar con nombre y firma los gastos con

cargo al fondo revolvente

Nombre:
Cargo:
ombre, cargo y firma, titular de la o Nombre,cargo y firma Nombre,cargo y firma
dependencia Administrador del fondo Servidor plblico designado para
revolvente autotizar gastos con cargo al

fondo revolvente

42001-FO1-25




Anexo 4

¥ FINANZAS

v CONGRESQO SECRETARIA
' ESTADO DE MEXICO SAF DE ADMINISTRACION

Secrataria de Administracidn y Finanzas

e st kg oarda oaursciond o el BEstado de Masioo

1. AUTORIZACION DE FONDO REVOLYENTE

Folio ndm.

Fecha (dia/mes/afio):  Facha de elaboracién

Dependencia:  Efijs dependencia.

Unidad administrativa;  Elija unidad administraciva.

Recibi de la Direccién de Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas

Morte del fondo: I

Importe con letra:

4 Gltimos digios de |a tarjeta de débito: |

Por concepto de creacién de fondo revolvente

Recibe Yo. Bo. Autoriza
Nombre,cargo y firma Nembre, carge y firma, tituar Nombre y firma
Administrador dei fondo de la dependencia Secretario de Administracion
revolvente y Finanzas

420¢1-FOL-25

La tarjeta de débito s propiedad del Poder Legislative y deberd devoiverse en los casos siguientes:

I, Por términc de pestién,
2. Por fin de ejerticlo fiscal.
3. Por uso indebido,

En caso de extravio o robo de tarjeta de débito el administrador del fondo revolvente deberd cancelar la tarjeta en la Institucidn bancatia,
realizar Jos trimites Juridico-administratives y notificar por escrito a la Secretarfs de Administracidn y Finanzas, quien procederd a realizar
trimite de reposicién,

&l administrador del fende revolvente deberd responder por todos los gastos efectuados con cargo a la tarjeta de débite,



Anexo 5

Y FINANZAS

j CONGRE%,O S AF gécfénz?nﬁsmmlbm

Secretarin de Administracidn y Finanzas

UG Ficostongria g s vida feusicipal on ot Estags do Moo

“ I1l. MODIFICACION DE FONDO REVOLVENTE -

Folio ndm.

Fecha {dia/mes/afio): _Fecha de elaboracion

Dependencia:  Efija dependencia.

Unidad administrativa:  Eija unidad adiminissyativa.

Recibi de fa Direccién de Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas

Monto de! fondo autorizado:

Monto del fondo modificado:

Imperte con letra:

4 Gltimos digitos de fa tarjeta de débito: l t

Por concepto de modificacion de fondo revolvente por:

Ampliacion ]

Disminucion O

Seleccionar motive de fa modiflcacion

Recibe Yo. Bo, Autoriza
Nombrecargo ¥ firma Nombre y firma, titular de la Nombre y firma
Administrador del fondo dependencia Secretario de Administracién
revolvente y Finanzas

41001-FO3-15

La tarjeta de débitc es propiedad del Poder Legislativo y deberd devolverse en los casos siguientes:

I, Por término de gestién
2. Por fin de ejercicio fiscal
3. Por uso Indebldo

En caso de extravio o robo de tarjeta de débito el administrador de! fondo revelvente deberd cancelar f tarjeta en I institucion bancaria,
realizar los trimites juridico-administrativos y notificar por escrito a la Secretaria de Admiaistracidn y Finanzas. quien procederd a realizar

trimite de raposidon,

£1 administrador del fondo revolvente deberi responder por todos los gastos efectuados con cargo a la tarjeta de débito,



Anexo 6

Y FINANZAS

CONGRESO SECRETARIA |
ESTADO L) MIEXICO SAF DE ADMINISTRACION

Secretaria de Administracién y Finanzas

SRR Binenteranio de by vida imomeipat oo o Estacde de Mesioo!

IV. CANCELACION DEL FONDO REVOLVENTE

Folio nium.

Fecha (dia/fmes/afio}: Fecha de elaboracion

Dependendia:  Eiija dependencia.

Unidad administrativa:  Blija unidad administrativa,

Entrego & la Direccion de Finanzas de la Secretarfa de Administracién y Finanzas

Monto dei fondo: I

importe con letra;

4 dltimos digitos de fa tarjeta de débito; | I

Por congepte de cancelacién de fondo revolvente por:

Término de gestion O
Fin de ejercicio fiscal |
Uso indebido i
Recibe Entrega Yeo. Beo.
Nombre y firma Nombre,cargo y firma Nombre y firma, titular de )
Director de Finanzas Administrador del fondo 1a dependencia
revolvente

42001-FO4-15
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Y FINANZAS

 CONGRES SECRETARIA 3
LSTALO DE 1o S AF DE ADMINISTRACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

DOPE Hicentenatio de s mmipal en o Estano de Méwoo’

V. ‘SALDO DEL FONDO REVOLVENTE

Folio ndm.

Fecha (dia/mesfafio): Fecha de elaboracién

Dependencia:  Elija dependencia,

Unidad administrativa:  Elja enidad administrativa.

Saldo de fondo revolvente

Monto del fondo: | |

importe con letra: |

4 dltimos digitos de h tarjeta de débito | J

Por concepto de cancelacion de fondo revolvente

Saldo en tarjeta de débito $0.00

Importe de comprobantes entregados a la UIPPE $0.00
Ficha de depésite {cuando aplique) $0.00
Total $0.00
Entrega Vo. Ba,
MNombre,cargo y firma Nembre y firma, titular de la
Administrador del fondo revolvente dependencia
Valida Valida
Nombre y firma MNombre y firma
Jefe de Ta UIPPE Director de Finanzas

41001-FO5-25
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Procedimiento 3:
Gestién del Reembolso de Gastos de
Servicios Menores

PAGINA 32 de 53

FECHA DIA | MES | ANO
ELABORACION 25 03 | 2024
ACTUALIZACION 10 12 | 2025

Procedimiento 3: Gestion del Reembolso de Gastos de Servicios Menores

Objetivo

Tramitar y efectuar el reembolso de gastos de servicios menores via ndmina para cubrir gastos por
concepto de alimentos para el personal operativo del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado

de México.

Responsabilidad y autoridad

Persona'ts ular.de Ia
Dweccuon de

i esarroilo de
Personal (DADF’)_

Emitir anualmente el calendaric de
entrega de oficios y solicitud de
reembolso de gastos de servicios
menores.

e Autoriza el

reembolso de
gastos de servicios

menores.

Personas tltu!ares

side las Unidades. '{f :
Admmfstrativas__j”

Asignar los gastos de servicios
menores y &l llenado de los formatos de
forma periddica.

e Solicita el reembolso con los

formatos establecidos y en
apego al calendario de
entrega establecido.

o Solicita y ejerce el recurso

de gastos de servicios
menores
Valida los formatos de
gastos de servicios
menores.

Jefe (a) de[ :

i ‘Recursos -
Fmanc;erosy
: Materlafes :

Departamento de:Q

Revisar la documentacién, a fin de dar
visto bueno a través de una rubrica
antes de notificar la documentacién ala
Unidad de Administracion.

Enviar solicitud de gastos de servicios
menores a la  Direccidn de
Administracion y  Desarrollo de
Personal para pago a las personas
servidoras publicas.

e Valida los

formatos de
solicitud de reembolso de

gastos de servicios
menores, y devuelve los
formatos que no sean

requisitados correctamente
a la unidad administrativa
solicitante para su
correccion.

MANPRO-30042

CNDAA-OSFEM-A1
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A (et Procedimiento 3: "
s.:‘_sn\r).n DE MEICO Gestion del Reembolso de Gastos de FECHA DIA | MES | ANO
v e Servicios Menores ELABORACION 25 | 03 | 2024
ACTUALIZACION 10 t2 2025

Politicas

1. La Direccién de Administracién y Desarrollo de Personal (DADP) de la Secretaria de
Administracién y Finanzas emitird anualmente el calendario de entrega de oficios y
solicitud de reembolso de gastos de servicios menores.

2. Los Titulares de las unidades administrativas del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, solicitaran el reembolso con los formatos establecidos en estricto
apego del calendario de entrega y los deberdn ingresar en la Unidad de
Administracién.

3. Los Titulares de las unidades administrativas seran los responsables directos de la
asignacion de los gastos de servicios menores y el llenado de los formatos de forma
semanal.

4. La unidad administrativa solicitante antes de notificar la documentacion en la Unidad
de Administracion debera de someterla a visto bueno a través de una rubrica por parte
del Departamento de Recursos Financieros y Materiales y a su vez, enviara via correo
electronico la relacién de las personas servidoras publicas en et formato electronico
“Listado de Personal’, a las que corresponda el pago del gasto de servicios menores.

5. La unidad administrativa solicitante hara de conocimiento a la unidad de administracion
mediante el formato correspondiente, de los vehiculos que no cuenten con el
dispositivo electrénico para peaje (TAG) o de los casos especiales para el reembolso
correspondiente a pago de casetas. Los comprobantes de pago de las casetas deberan
de estar legibles.

6. La Unidad de Administracion recibira los formatos rubricados y la documentacion
soporte, la foliard y registrard en el Sistema de Control de Correspondencia de la
Unidad de Administracion (SICCUA) y una vez terminada la gestion, el Departamento
de Recursos Financieros y Materiales la dara de baja.

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1



' CONGRESO

PAGINA

34 de 53

Procedimiento 3:

.Ei.ﬁ l‘r\ll(!l).l-i J\:uj:xu:c.) Gostion d;“eg?;';‘:m:z:r‘;fa‘“"s de Eig:gRACEON [;l;\ M(}E:;S :{;\"IZC:
AGCTUALIZACION 10 12 2025
Desarrollo
Unidad Actividad
Administrativa
Documento
ylo persona | npm, Descripcion
responsable
Departamento de 1 Recibe Anexc 8 Formato “Listado del Personal
Recursos Comisionado “(Anexo 8/0234 30042-F02-25) Anexo 9
Financieros y formato “Asignacion de Gastos de Servicios Menores”
Materiales (Anexo 9/0235 30042-F(03-25), y Anexo 10 Formato! Formatos y
“‘Comprobacion de Peajes” (Anexo 10/0236 30042-| documentacion
F04-25) y la documentacion soporte, recepciona el soporte
folio en el Sistema de Control de Correspondencia de
la Unidad de Administracion (SICCUA) y registra en
bitdcora.

2 Revisa que los Anexos esién acordes a la
documentacion soporte y registra ia afectacion }
presupuestal en el trimestre correspondiente.

3 Elabora y remite oficios de Solicitud de Pago de
Gastos de Servicios Menores dirigido a la Direccion de
Administracién y Desarrollo de Personal de la Oficio y
Secretarla de Administracién y Finanzas e integra la| documentacion
documentacion soporte para su revision, validacion y soporte
firma.

4 Recibe oficio y documentacién soporte, valida, firma,
recaba firma del Titular de la Auditoria Superior y turna

Unidad de para su notificacion a la Direccién de Administracion y Oficio

Administracion Desarrolio de Personal de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

Departamento de 5 Recibe la documentacion para enviar a la Direceion de

Recursos Administracién y Desarrollo de Personal de Ia

Financieros y Secretaria de Administracion y Finanzas, para

Materiales posteriormente enviar por correo electrdnico la base | Documentacion
con los nombres de las personas servidoras publicas y correc
a las que se les realizara el reembolso de gastos de| electronico
servicios menores al Departamento de Nominas de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

Departamentoc de 6 Envia listados de las personas servidoras pulblicas a

Néminas de la las gue se les realizo el reembolso de gastos de

Secretaria de servicios menores al Departamento de Recursos Listados

Administracién vy Financieros y Materiales, para recabar la firma de

Finanzas recibido.
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Ci?&i%l%&lﬁp __ Procedimiento 3: :QS:LA DiA 3;12:.53 ANO
L . Gestion del Reembolso de Gastos de
Lo e Servicios Menores ELABORACION 25 | 03 | 2024
ACTUALIZACION 10 t2 2025
Unidad Actividad
Administrativa
Documento
ylo persona Nam. Descripcion
responsable
Departamento de 7 Recibe listados, elabora memorandum para
Recursos remitirffos a las Unidades Administrativas solicitantes Memorandum
Financieros y y asl recabar las firmas de las personas servidoras
Materiales pliblicas.
8 Recibe listados, recaba las firmas de las
Unidad personas servidoras publicas a las que se les
Administrativa pagé el gasto de servicio menor y remite al Listados
Solicitante Departamento de Recursos Financieros vy
Materiales.
Departamento de | 9
R_ecursps Recibe los listados firmados y archiva. Listados
Financieros y
Materiales

Fin
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Procedimiento 3:
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FEGHA DIA | MES | ANO
ELABORACION 25 03 | 2024
ACTUALIZACION 10 12 | 2025

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y

MATERIALES

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE
NOMINAS DE LA
SECRETARIA DE

ADMINISTRAGION Y

FINANZAS

SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Iniclo

1. Recibe Anexo 8 Formato “Listado del
Personal Comisionada" (Anexo 8/0234
30042-FG2-26) Anexo B formato “Asignacion de
Gastos de Servicios Menores” {Anexo 9/0235
30042-F03-25), y Anexo 10 Formato
“"Comprobacién de Peajes” {Anexc 10/0236
30042-FQ4-25) y ia documentacion soporte,
recepciona el folio en el Sistema de Control de
Correspondencia de la Unidad de
Administracion (SICCUA) y registra en bitdcora.
Forratos y decumentacion soporte.

!

2. Revisa que los Anexos estén acordes a la
documnantacién soporie y registra la afectacion
presupuestal en el irimesire correspondiante.

!

3. Elabora y remilte oficios de Solicitud de Pago
de Gastos de Servicios Menores dirigido a la
Direccién de Administracion y Desarrollo de
Personal de |a Secretaria de Administracién y
Finanzas e integra fa documentasion soporie
para su revision, validacion y firma. Oficio y
documeniacidn soporte.

S

—

4. Recibe oficio y
documentacién
soporte, valida,

firma, recaba firma
del Titular de ta
Audiloria Suparior y
jurna para su
notificacion a la
Direcclén de
Adminisiracién y
Desarrollo de
Personal de la
Secretaria de
Administragidn y
Finanzas,

et st siiet?

1]

5. Recibe la documentacion para enviar a la
Direccidn de Administracion y Desarrclio de
Personal de |la Secretaria de Administracién y
Finanzas, para posteriormente enviar por correo
eleclrdnicao la base con fos nombres de las
personas servidoras publicas a las que se les
realizara el reembolso de gastos de servicios
menares al Departamento de Néminas de la
Secrelaria de Administracion y Finanzas.
Documentacidn y correo electronico.

6. Envia listados de
ias personas
servidoras piblicas
aias que se les
reatizd ef reembolso

{

7. Recibe listados, elabora memorandum para
remitirios a las Unidades Administrativas
soficitantes y asl recabar las firmas da las
personas servidoras publicas. Listados y

Memorandum.

de gastos de
servicios menores al
Departamento de
Recussos
Financisros y
Materiaies, para
recabar la firma de
recibido, Listados.

L

T e———

8. Recibe listados,

recaba las firmas de

las personas

servidoras pblicas
a las gue se ies
pagd el gasto de
servicio menor y

9. Recibe los ¥stados firmados y archiva.
Listados.

remite al
Departamento de
Recursos
Financiaros y
Materiales.
Listados.

e

—

Fin
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ss FALO D m‘;’a.xurc“j Gestion det Reembolso de Gastos de FECHA niA | MES [ ANO
: ; Servicios Menores ELABORACION 25 | 03 | 2024
ACTUALIZACION 10 12 2025

Anexos

Anexo 8: “Listado del personal comisionado” (Anexo 8/0234 30042-F02-25).
Anexo 9: “Asignacion de gastos de servicios menores” (Anexo 9/0235 30042-F03-25).

Anexo 10: “Comprobacion de Peajes” (Anexo 10/02368 30042-F04-25).
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Anexo 9

CONGRESO
ESTADG DE MEXCO

Unidad de Administracién

Departamenta de Recursos Financieros y Materiales

NOMBRE DEL COMISIONADO: |
DEPARTAMENTO:
CATEGORIA: | RF.LC. ]

FECHA DEL OFICIO DE COMISION
NOMERO DE OFICIOS O _
MEMORANDUM DE COMISION
e

FECHA DEL OFICIO DE COMISION
NUMERO DE OFICIOS O

FECHA DEL OFICIO DE COMISION
NUMERO DE OFICIOS O |
MEMORANDUM DE COMISION
. JUEVES .
FECHA DEL OFICIO DE COMISION
NUMERO DE OFICIOS O |
MEMORANDUM DE COMISION
. VERNES

FECHA DEL OFICIO DE COMISION

NUMERC DE OFICICS O |
MEMOCRANDUM BE COMISION
SUBTOTAL: &
IMPORTE TOTAL: $
IMPORTE CON LETRA:

Anexo9/0235 30042-F03-25



Anexo 10

OSFEM

I e v i)
delLstadn deJideden

CONGRESO Cuentes Clars, gores Godasinon

ESEAID DE MENC

Unidad de Adnsinistractan

Departaniente de Recursos Financieros y Materiales

NoweRE PLAcAS:

'ADSCRIPCION:: -
FECHADE LA |
COMISION: -~
TOTAL: -
CANTIDAD CON -
LETRA:

- MUNCIPIO:

TOTALS

NOTA' EL LLENADG DEBERA SER LETHAS MAYUSCULAS Y TIPO DE LETHA REGESTO GROTESK

Anexo 10/0236 30042-F04-25
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Procedimiento 4:

Solicitud de Recursos Materiales y FECHA DiA | MES | ANO
Consumibles Informaticos. ELABORAC]GP}‘ 28 03 2024
ACTUALIZACION 10 12 2025

Procedimiento 4: Solicitud de Recursos Materiales y Consumibles Informaticos.

Objetivo

Solicitar y suministrar los Recursos Materiales y Consumibles Informaticos en apego al presupuesto
asignado y a la normativa aplicable, requeridos por las Unidades Administrativas que integran el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Responsabilidad y autoridad

Aceptar solicitudes gue cumplan con el
procedimiento.

Valida las solicitudes.

Registrar las solicitudes en el SICCUA.
Verificar que los requerimientos cumplan
con las politicas establecidas.

Revisar la suficiencia presupuestal de la
Unidad Administrativa solicitante, a fin de
verificar que cuente con la misma, ante |a
UIPPE.

Revisar gue los materiales y consumibles
solicitados estén contemplados en el
Programa Anual de Adqguisiciones Yy
Servicios del afio en curso.

Notificar cuando el material no sea
suministrado por la no existencia en
almacén.

Solicitar informacion adicional para el
tramite, si es el caso.

Gestiona  solicitudes
gue cumplan con el
procedimiento.

 administrativa
Dl

Requisitar las solicitudes (formatos) de
recursos ante la unidad de administracion.
Apegarse a la Circular General de las
Medidas de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal del afio corriente.
justificar ampliamente la necesidad vy
utilidad de materiales y consumibies.

Reguiere material
alineado al
procedimiento.
Autoriza y valida con
su firma la solicitud y la
entrega del material.

MANPRO-30042
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a1y T St i prr Procedimiento 4: + —
ERFADO DE MEXICO Solicitud de Recursos Materiales y FECHA DIA | MES | ANO
Consumibles informaticos. ELABORAC'O‘? 25 03 2024

ACTUALIZACION 10 12 2025

Politicas

1. Los Titulares de las unidades administrativas solicitantes requisitaran los formatos
correspondientes para solicitar los recursos materiales y consumibles informaticos.

2. La Unidad de Administracion devolvera a la unidad solicitante, los formatos que no cumplan
con los requisitos de llenado, para que sean requisitados correctamente, asi como las que
sean catalogadas como articulos de iujo y no de primera necesidad para la realizacion de su
trabajo 0 que la unidad administrativa solicitante no cuente con suficiencia presupuestai.

3. La Unidad de Administracién recibira todas solicitudes, las foliara y registrara en el Sistema
de Control de Correspondencia (SICCUA) y una vez terminada la gestion, el Departamento
de Recursos Financieros y Materiales las dara de baja a excepcion de las referentes a
papeleria y cafeteria; éstas las atendera directamente el Departamento.

4. El Departamento de Recursos Financieros y Materiales, revisara la suficiencia presupuestal
de la Unidad Administrativa solicitante, a fin de verificar que cuente con la misma, ante la
UIPPE y quedaran sujetas a disponibilidad en almacén.

5. El Departamento revisara que los materiales y consumibles solicitados estén contemplados
en el Programa Anual de Adquisiciones y Servicios del afio en curso; de no ser asi, la Unidad
Administrativa solicitante debera justificar ampliamente la necesidad y utilidad.

6. El Departamento de Recursos Financieros y Materiales notificara a la unidad administrativa
solicitante via Memorandum del no suministro de material cuando éste no se tenga en
existencia en el almacén de papeleria de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1
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Procedimiento 4:

Solicitud de Recursos Materiales y FECHA DIA_ | MES | ANO

Consumibles Informaticos. ELABORACION 25 03 2024

ACTUALIZACION 10 12 2025

Unidad
Administrativa

Actividad Documento

Nam. |

Descripcion

Departamento  de

Recursos
Financieros
Materiales

Yy

Recibe los documentos, Anexo 11 Formato “Solicitud
de Recursos Materiales” (Anexo 11/0237 30042-F05-
25), Anexo 12 Formato "Recursos Materiales para
Consumibles Informaticos” (Anexo 12/0238 30042-
F06-25), Anexo 13 Formato “Requisicion Mensual de
papeleria’ (Anexo 13/0618 46011-F05-25), y Anexo
14 Formato “Requisicion de bienes de consumo’
(Anexo 14/0633 46051-F11-25).

¢ Es suministro de papeleria? Si/No.

Formatos

Si, el Titular del Departamento de Recursos
Financieros y Materiales valida el Anexo 13 o Anexo
14 y lo envia a la Unidad de Informacion,| Formatos
Planeacién, Programacién y Evaluacion (UIPPE)
para su visto bueno.

Elabora Oficio para solicitar el suministro de papeleria
de todas las unidades administrativas solicitantes,
notifica ante la Direccion de Recursos Materiales
de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Oficio

Informa a las unidades administrativas solicitantes
cuando esté autorizado el suministro para que acudan
al almacén del Departamento de Adquisiciones de -
la Secretarfa de Administracién y Finanzas por su
papeleria. Fin de actividad.

No ¢ Es suministro de cafeteria? Si/No. -

Si, notifica el formato con visto bueno de la Unidad
de Informacion, Planeacion, Programacién vy
Evaluacidn (UIPPE) a la unidad administrativa
solicitante para que acuda al almacén del
Departamento del Comedor de la Secretaria de
Administracion y Finanzas. Fin de Actividad (FA).

Formato

No, es suministro de papeleria, revisa formatos Anexo

11 o0 Anexo 12. Formatos

MANPRO-30042
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; Procedimiento 4: # -
ESEADO DI MEXICO o " FECHA DIA [ MES | ANO
. Solicitud de Recursos Materiales y
S Consumibles Informaticos. ELABORAC?O":‘ 25 03 2024
ACTUALIZACION 10 12 2025
Unidad Actividad Documento
Administrativa Nam. | Descripcién
Departamento  de 9 ;Se cuenta con el material en el almacén
Recursos de la SAF? Si/No. -
Financieros , . .
. y 10 Si, continiia con el procedimiento. Conecta
Materiales o .
con actividad 16,
11 No, ¢Es factible la compra por Fondo
Revolvente? SifNo. -
12 Si, solicita la autorizacién al Departamento de

Adquisiciones de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas y realiza la compra -
en apego al Procedimiento de Fondo
Revolvente, conecta con la actividad 17.

13 No, la Solicitud de Recursos Materiales se Oficio
gestiona por medio de Oficio dirigido a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

14 Elabora el Oficio de solicitud de material, envia Oficio
a firma de la Unidad de Administracién y se
notifica a la SAF.

15 Acude al almacén del Departamento de
Adquisiciones de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas por el material o
consumible.

16 Entrega material a la Unidad Administrativa| Memorandum
solicitante y/o en su caso el memorandum de no
suministro y notifica.

17 Registra en bitacora, realiza baja en el Sistema
de Control de Correspondencia de la Unidad de -
Adminisiracién (SICCUA) y archiva.

Fin

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1
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Procedimiento 4:

Ef;j’“‘["“ m M“""""C? Solicitud de Recursos Materiales y FECHA DiA 3 MES
5o g Consumibles Informaticos. ELABORACION 25 03
ACTUALIZACION 10 12

Diagrama de flujo

-

DEPARTAMENTO DE RECGURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

Iniclo

1. Recibe los documantos, Anexo 11 Formato "Solicitud de
Recursos Materiales™ (Anexo 11/0237 30042-F05-25), Anexo 12
Farmato “Recursos Materiales para Consumibles Informéaticos”
{Anexe 12/0238 30042-F06-25), Anexo 13 Formato "Requisicion

Mensual de papeleria” (Anexo 13/0618 46011-F05-25), y Anexo 14
Formato "Reguisicidn de bisnes de consume” {Anexo 14/0633
46051-F11-25). Formatas

J

3. £ Titutar del Departamento de Recursoes Financieros y

_ | Maleriales valida €l Anexo 13 ¢ Anexo 14 y lo envia a la Unidad de

Inforrmacién, Planeacion, Programacion y Evaluacidn (UIPPE) para
st visto bueno, Formatos

b

4. Elabora Oficic para solicitar el suministro de papeleria de todas
las unidades administrativas solicitantes, notitica ante la Direccidn
de Recursos Maleriates de la Secrefarin de Administracién y
Finanzas.

!

5. informa a las unidades administrativas solicitantes cuando este
auterizado el suministro para que acudan ai almagén del
Deparlamento de Adquisiciones de Ja Secrelaria de Administracian
y Finanzas por su papeleria,

=)

2. . Es suministro de papeleria?

6. ¢ Es suministro de cafeteria?

7. Notifica el formato con visto bueno de
la Unidad de informacidn, Planeacién,
Programacion y Evaluacién (UIPPE) a la
unidad admtinistrativa solicitante para que 8. Es suministro de papelaria

acuda al almacén del Departamento de! y .
Cormstor de la Secietaria de —3=| fevisa formatos 1»!’\zrlnexo 11 o Anexo

Administracidn y Finanzas

o

. ¢ Se cuenta con &l material en e
almacén de la SAF7?

[ 10. continda con e! procedimiento. J

12, Saolicita la auterizacisn al
Depariamento de Adquisiclones de

No 7. ¢ Es factible fa compra por Fondg~_Si =t la Secretaria de Administracion y
{ Revolvente? o Finanzas y realiza la compra en
apego al Procedimiente de Fondo
anle.
13, La Solicitud de Recursos Revolvent
Materiales se gestiona por medio ¢
de Oficio dirigido a 1a Secretaria de

Administracién y Finanzas. Oﬁcio_J @

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1
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Procedimiento 4:
Solicitud de Recursos Materiales y
Consumibtes Informaticos.

PAGINA 46 de 53

FECHA PIA | MES | ANO
ELABORACION 25 03 2024
ACTUALIZACION 10 12 2025

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

14. Elabora el Cficio de
solicHud de material, envia a
lirma de la Unidad de
Administracién y se nolifica a
la SAF. Oficio

Y

15. Acude al almacén del
Departamento de
Adquisiciones de la
Secrelaria de Adminisiracion
y Finanzas por el material o
consumible.

Y

16. Entrega matetial a la
Uridad Administrativa
solicitante yfo en su casc el
memorandum de no
swminisiro y notifica,
Memorandum.

@___.,

-
]

17. Registra en bitacora, da
de baja en el Sistema de
Control de Correspondencia
de la Unidad de
Administracion (SICCUA) vy
archiva,

MANPRO-30042

CNDAA-OSFEM-A1




i . CONGRESO PAGINA 47 de 53

Procedimiento 4:

ESTADO DI MEXICO Solicitud de Recursos Materiales y FECHA DiA_| MES | ANO
Lo E ' Consumibles Informaticos. ELABORACION 25 03 2024
ACTUALIZACION 16 | 12 | 2025

Anexos
Anexo 11: Formato “Solicitud de Recursos Materiales” (Anexo 11/0237 30042-F(05-25).

Anexo 12: Formato “Recursos Materiales para consumibles informéticos” (Anexo 12/0238 30042-
F06-25).

Anexo 13: Formato “Requisicion mensual de papeleria” (Anexo 13/0618 46011-F05-25).

Anexo 14: Formato "Requisicion de bienes de consumo” (Anexo 14/0633 46051-F11-25).

MANPRO-30042 CNDAA-OSFEM-A1



Anexo 11

CONGRESO
ENTATH DE MERNAY

Unidad de Administracién

Depavramente de Recurses Financieros v Mareriales

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

JUSTIFICACION DETALLADA:

. EL LLENADO DEFERA SER LETRA TIPO REGEST O GROTESK,
VERFIGUE OUE LA SOLICTUD CONTENGA LAS CABACTERISTICAS ESPECIFICAS DE LOS REGUERNENTOS
FIVALDE COM UNA DIAGONAL LOS ESPATIOR OUE NOUTILGE
NG FA: ESTEFONMATO NG ES VALIDO PARA PAFELERIA MENSHAL.

Anexo 11/0237 30042-F(5-25



Anexo 12:

Gonbon $i3oras, Kaepers Gibpradt

CONGRESO
E T“‘“}::! m z‘f‘,'\.} c/}

iinidad de Administracidn

Departarments de Reanisos Finanderos v Materiales

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

UBICACION DEL BIEN:

"JUSTIFICACION DETALLADA:

- EL LLENADO DEBERA SER LETAA THPO REGEST O GROTESK
- VERFIGUE GUE LA SOOCTUD CONTENGA LAS CARACTERISTIIAS ESFECINUAS DE L OS REGHE BIARNTOS
- IV ALEDIE CON LA DA BONAL LDS ESPACIDS QUE HOUTKICE

Anexo 12/0238 30042-F06-25



Y FINANZAS

. CONGRESO ¢ SECRETARIA
ESTADO DEMENICO | S AF DE ADMINISTRACION

Direccién de Recursos Materiales
Departamento de Adquisiciones

Fecha {D/A/A) Proyecto:
Folio:
Elaberacidn Recepcitn Entrega Programa:
Actividad: Clave de la unidad
: administrativa:
Diputado {(a): Dependencia:

Unidad
Administrativa:

Grupo Parlamentario:

Solicitante Autoriza
Diputado {(a)/Tituiar de la Unidad Departamento de Adqulsiciones Entrega Recibe
Arkministenatis
Nombre y firma Nombre y firma Nombre vy firma Nombre y firma

Anexco 13/0618 46011-F)5.25
Nota: - Llenar a maquina o con letra de molde (original y dos copias).
- Invalidar con una diagonal el &rea del formato que no se haya utilizado.
- No es valido el formato que presente tachaduras o enmendaduras.
- Solo se suminisiraran las requisiciones que se encuentren debidamentie llenadas.



- CONGRESO

ESTALO DEMEXICO

SECRETARIA
F DE ADBINISTRACION
¥ FINANZAS

Direccion de Recursos Materiales
Departamentc de Gomedor

FECHA (DIM/A) PROYECTO:
FOLIO:
ELABORACION RECEPCION ENTREGA PROGRAMA:
ACTIVIDAD: CLAVE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA:
DIPUTADO: | DEPENDENCIA: |
GRUPO UNIDAD
PARLAMENTARIO: ADMINISTRATIVA:

SOLICITANTE AUTORIZA
RECIBE
DIPUTADO{ UNIDAD DEPARTAMENTO DE COMEDOR ENTREGA EC
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Anexo 14/0633 46051-F11-25
Nota; - Lienar a maquina o con letra de molde (original y dos copias).

- Invalidar con una diagonal el drea del formato que no se haya utilizado.
- No es valido el formato que presente tachaduras o enmendaduras,
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HoJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
Sin Referencia Nueva creacion del Departamento de Recursos Financieros
25/marzof2024 EC y Materiales, con el propdsito de garantizar que este

(Emisién Original) documento describa la informacion real y vigente.
Se integran todos los formatos descritos en el presente
manual con el logotipo del Congreso del Estado de México.
Se actualiza el manual modificando fa imagen institucional
correspendiente a la LXi Legislatura,
. Sin referencia de oficio Se integran en cada procedimiento los apartados siguientes:
10/diciembre/2025 CNDAA-OSFEM

Actualizacion 1
(A1)

- Tablas de “responsabilidad y autoridad” de quienes
intervienen en los procedimientos;

- Columna en el apartado correspondiente a "Desarrollo” que
indica el "documenteo” generado;

- "Anexos” por procedimiento; y

- Nombre del procedimiento en encabezados.

Lo anterior como mejoras de conirol interno.

MANPRO-30042

CNDAA-OSFEM-A1
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AUTORIZACION Y VALIDACION

AUDITO SUPER!OR D BﬁGANO SUPERIOR
DE FI LiZACION DEL ESTADO DE MEXICO

x
L2

R, .
Anadie Ochoa Leytte
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

ELABORO

Marco {Antomo ﬁsqunvel Hernandez
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y
MATERIALES
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