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INTRODUCCION

Con el propdsito de contar con una administracién dinamica y activa para dar respuesta inmediata
a las necesidades actuales del Poder Legislativo, la Secretaria de Administracion y Finanzas se ha
dado a la tarea de desarrollar permanentemente programas de modernizacion y simplificacion
administrativa, que permitan eficientar la operacidén de las areas administrativas de la Legislatura y
dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica y Reglamento del Poder Legislativo del

Estado Libre y Soberano de México, en su articulo 160, fracciones XIX y XX.

Por esta razon, se elaboran, integran y se difunden los manuales de procedimientos, los cuales son
instrumentos técnicos administrativos, que facilitan el cumplimiento de las funciones, la
desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales. El presente
Manual de Procedimientos fue elaborado de manera conjunta por la Coordinacién de Servicios
Administrativos del Instituto de Estudios Legislativos y la Coordinacion de Normatividad y
Desarrollo Administrativo, en el cual se describen los objetivos, politicas y actividades de cada uno

de los procedimientos que lleva a cabo esta unidad administrativa.

La Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacion de Normatividad y
Desarrollo Administrativo, pone a disposicion de los servidores publicos del Poder Legislativo el
“‘Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Servicios Administrativos” del Instituto de

Estudios Legislativos.
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BASE JURIDICA

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.
¢ Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.
¢ Reglamento Interior del Trabajo del Poder Legislativo.

¢ Reglamento Interno del Instituto de Estudios Legislativos del Poder Legislativo del Estado de

México.
e Normas Reglamentarias de los Servicios Administrativos del Poder Legislativo.

e Y demas ordenamientos legales aplicables.
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AREA RESPONSABLE

COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO REVOLVENTE
70060-P1-06

OBJETIVO
Suministrar y controlar el Fondo Fijo Revolvente para cubrir necesidades de caracter urgente e
imprevistas, orientadas a cumplir objetivos especificos, que requieren un pago inmediato.

POLITICAS

e Se realizaran adquisiciones por Fondo Fijo de caja siempre y cuando los articulos solicitados
por las unidades administrativas, no se encuentren en existencia.

e La Coordinacion de Servicios Administrativos sera la responsable de la administracion y buen
uso del Fondo Fijo de caja para el Instituto de Estudios Legislativos.

e La unidad administrativa solicitante debera entregar el o los comprobantes correspondientes
con los siguientes requisitos:

e Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave del registro
federal de contribuyentes de quien lo expida. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de
un local o establecimiento, deberan senalar en los mismos, el domicilio del local o
establecimiento en el que se expidan los comprobantes;

» Contener impreso el numero de folio;

» Lugar y fecha de expedicion;

> Clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida;

» Cantidad y clase de mercancias o descripcién del servicio que amparen;

» Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en numero o letra, asi
como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban
trasladarse, en su caso y;

» Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor autorizado.

Ademas estos comprobantes deben contar con los datos y la firma de validacién por parte del
funcionario publico autorizado para ello.
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PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO DE CAJA

70060-P1-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Unidad Administrativa
Solicitante

Coordinacion de Servicios
Administrativos

Unidad Administrativa
Solicitante

Coordinacion de Servicios
Administrativos

Vocal Ejecutivo

10

Solicita a la Coordinacién de Servicios Administrativos
los recursos para satisfacer sus necesidades.

Atiende solicitud y le pide a la Unidad Administrativa
Solicitante requisite y firme el formato “Vale de Caja”
(Anexo 1).

Verifica que el Formato “Vale de Caja”, cubra todos los
requisitos.

Entrega la cantidad solicitada, y resguarda el formato
“Vale de Caja” Anexo 1, (70060-F01-06) hasta la
comprobacion de gastos.

Realiza la adquisicion para atender sus necesidades y
recibe la factura de la compra realizada, enviandola
debidamente firmada a la Coordinacion de Servicios
Administrativos para la comprobacién del gasto y la
cancelacion del vale.

Recibe y verifica que la factura, nota o comprobante,
contenga los requisitos fiscales vigentes, motivo del
gasto, y la firma del titular del area administrativa
solicitante.

¢,Cumple con los requisitos? (SI/NO)

No, devuelve a la unidad administrativa solicitante la
factura, nota o comprobante; a fin de que este cumpla
con los requisitos necesarios.

Si, recibe factura o documentacion comprobatoria del
gasto y realiza la cancelacion del formato “Vale de Caja”
(Anexo 1).

Solicita la rubrica de autorizacién del Vocal Ejecutivo,
en las facturas y/o comprobantes

Revisa y firma de autorizacion, en las facturas y/o
comprobantes, las remite a la Coordinacién de Servicios
Administrativos; para el tramite correspondiente.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO DE CAJA

70060-P1-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION

Coordinacion de  Servicios 11 Resguarda facturas y/o comprobantes; posteriormente

Administrativos solicita el reembolso del Fondo Fijo de caja, mediante
una Solicitud de Recursos Presupuéstales (Anexo 2) a
la Direccion de Programacion y Presupuesto.

Direccion de Programacion vy 12 Recibe la solicitud con documentacion original soporte y
Presupuesto turna a la Direccion de Finanzas para la emision de la
poliza-cheque.

Direccion de Finanzas 13 Recibe solicitud y documentacion original soporte,
autoriza el registro y la emision de la pdliza cheque
colocandolo en caja para su pago.

Coordinacion de  Servicios 14 Recibe y verifica el cheque del Fondo Fijo de caja

Administrativos

cambia por efectivo en institucibn bancaria
correspondiente, resguarda, controla y administra los
recursos conforme a las necesidades de las unidades
administrativas solicitantes.

Fin.

MANPRO-70060

CNDA-EO




PAGINA 13 DE 27
FECHA DI M A
ELABOR. | 24 | 08 | 2006

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACTUAL.
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO DE CAJA
70060-P1-06
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

( Inicio )

Solicita a la Coordinacion de Servicios

Atiende solicitud y le pide a la unidad

Administrativos, los recursos para - - . 0 .
satisfacer sus necesidades. > administrativa solicitante, requisite y
firme el formato “Vale de Caja”.
Verifica que el formato “Vale de
Caja”, cubra todos los requisitos.
\
Realiza la adquisicion para atender sus Entrega la cantidad solicitada y
necesidades y recibe la factura de la | o resguarda el formato “Vale de Caja”,
compra efectuada. hasta la comprobacion de los gastos.
Y
Recibe factura o  documentacién . .
comprobatoria del gasto, a fin de que Recibe y verifica que la factura, nota o
este cumpla con los  requisitos comprobante contenga los requisitos
necesarios. fiscales vigentes motivo del gasto.

Recibe factura o comprobante del
gasto y realiza la cancelacién del
“Vale de Caja”.

Solicita la rubrica de autorizacion del
Vocal Ejecutivo, en las facturas y/o
comprobantes.

/

]
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ACTUAL.
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO REVOLVENTE
70060-P1-06
COORDINACION DE DIRECCION DE ]
VOCAL EJECUTIVO SERVICIOS PROGRAMACION Y DIRECCION DE FINANZAS
ADMINISTRATIVOS PRESUPUESTO
Resguarda facturas y/o
. ) comprobantes; solicita el Recibe la  solicitud Recibe  solicitud vy
aRuet\(/)I;;aci('))r/] ﬂrg:]a Igz reembolso del Fondo Fijo con documentacion documentacion
’ de caja, mediante una iginal rte y t original soporte,
fac“.’.r?s y/lo comprobantes, | | Solicitud de Recursos > grlgllr;a Sgifgcgé); urg: | autoriza el registro y la
remitiéndolas a la Presupuestales a la Finanzas para |la emisién de la poliza-

Coordinacion de Servicios

L . cheque colocandolo
Administrativos.

en caja para su pago.

Direccién de
Programacioén y
Prestunuesto.

emision de la poliza
cheque.

Recibe y verifica el
cheque del Fondo Fijo de
caja; cambia por efectivo
en institucion bancaria
correspondiente y
resguarda, controla vy (4
administra los recursos
conforme a las
necesidades de las
unidades administrativas
solicitantes.

'

Fin.
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ACTUAL.

AREA RESPONSABLE

COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO
TRAMITAR EL PAGO A CONFERENCISTAS Y PROFESORES
70060-P2-06

OBJETIVO

Tramitar ante las unidades administrativas correspondientes de la Secretaria de Administracion y
Finanzas el pago de los servicios proporcionados por los conferencistas y/o profesores, al Instituto
de Estudios Legislativos del Poder Legislativo.

POLITICAS

La Coordinacién de Servicios Administrativos debera recibir un oficio con el respectivo recibo
de honorarios de la unidad administrativa correspondiente, en el cual debera indicar: el nombre
de la conferencia y catedra, la fecha, duracién; los datos del conferencista y/o profesor que
impartira sus servicios; asi como el importe de sus honorarios.

- Es responsabilidad de la Coordinacién de Servicios Administrativos llevar la relacién de
documentos que soporten la peticién del pago de servicios de conferencistas y/o profesores.

- La Coordinacién de Servicios Administrativos enviara un oficio firmado por el Vocal Ejecutivo,
dirigido a la Secretaria de Administracién y Finanzas para solicitar el pago de servicios a
conferencistas y/o profesores.

- La solicitud del pago de servicios a conferencistas y/o profesores debera ir acompafada del
formato “Solicitud de Recursos Presupuestales”; en la cual se especificara el nombre de la
persona que recibira el pago.

- Los conferencistas y/o profesores que presten sus servicios al Instituto de Estudios Legislativos
deberan presentarse en la caja de la Tesoreria del Poder Legislativo para recibir el pago de su
servicio.

- Cuando los cursos se realicen en coordinacion con la Universidad Auténoma del Estado de
México, el pago de los servicios se hara al recibir la solicitud de pago por parte de la facultad a
través de una ndmina, la cual sera tomada como referencia para determinar el monto total por
el cual se emitira el cheque

- Las ndminas deberan llevar la rubrica de autorizacion del Vocal Ejecutivo del Instituto de
estudios Legislativos y de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

MANPRO-70060 CNDA-EO
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
TRAMITAR EL PAGO A CONFERENCISTAS Y PROFESORES

70060-P2-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Coordinacion de  Servicios

Administrativos

Conferencista, Profesor y/o
Universidad  Auténoma  del
Estado de México
Coordinacion de  Servicios
Administrativos

Direccion de Programacion vy
Presupuesto

Recibe oficio de la unidad administrativa
correspondiente, con los datos de la conferencia y/o
catedra; los datos del conferencista y su respectivo
recibo de honorarios.

Elabora el oficio de solicitud de pago de servicios,
recaba la firma del Vocal Ejecutivo y llena el formato
“Solicitud de Recursos Presupuestales”, Anexo 2
(70060-F02-06)

En el caso de que el curso sea en coordinacion con la
Universidad Autonoma del Estado de México, espera la
noémina de pago, con el nombre de los profesores y/o
coordinadores que prestaron sus servicios.

Proporciona recibo de honorarios, ndmina y/o factura
con los requisitos fiscales vigentes.

Recibe y verifica que el recibo de honorarios, némina
y/o factura, cumpla con los requisitos fiscales vigentes.
¢,Cumple? (SI/NO)

No cumple, solicita al conferencista y/o profesor un
nuevo recibo de honorarios.

Si cumple, tramita la solicitud para la emisién de la
Pdliza-Cheque para el pago al conferencista y/o
profesor ante la Direccion de Programacion vy
Presupuesto.

Recibe la solicitud con documentacion original soporte y
turna a la Direccion de Finanzas

MANPRO-70060

CNDA-EO
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
TRAMITAR EL PAGO A CONFERENCISTAS Y PROFESORES

70060-P2-06
" ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE N° DESCRIPCION
Direccion de Finanzas 9 Recibe solicitud, autoriza el registro y la emisién de la

Pdliza-Cheque, colocandolo en caja para su pago.

Coordinacion de  Servicios 10 Informa al conferencista y/o profesor que su cheque

Administrativos esta listo, por lo que se debera presentar en la Caja de
la tesoreria de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

11 Cuando los cursos se realicen en Coordinacion con la
U.A.E.M., la nomina y/o factura sera entregada a la
tesoreria de la propia Universidad.

12 Una vez realizado el pago, resguarda y archiva copia de
los documentos para su control.

Fin.
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
TRAMITAR EL PAGO A CONFERENCISTAS Y PROFESORES
70060-P2-06

COORDINACION DE SERVICIOS CONFERENCISTA, PROFESOR Y/O

: DIRECCION DE PROGRAMACION Y
ADMINISTRATIVOS UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

PRESUPUESTO

ESTADO DE MEXICO

Recibe oficio de la unidad
administrativa  correspondiente,
con los datos de la conferencia
ylo catedra; los datos del
conferencista; y su respectivo
recibo de honorarios.

/

Elabora el oficio de solicitud de
pago de servicios, recaba la
firma del Vocal Ejecutivo y llena
el formato  “Solicitud de
Recursos Presupuestales” .

v

En el caso de que el curso sea
en coordinaciéon con la
Universidad  Auténoma del Proporciona recibo de
Estado de México, espera la honorarios, némina  y/o
némina de pago, con el factura con los requisitos
nombre de los profesores y/o fiscales vigentes.
coordinadores que prestaron
SUS servicios.

\

Recibe y verifica que el recibo
de honorarios, ndémina y/o
factura, cumpla con los [}
requisitos fiscales vigentes.

Tramita la solicitud para la
emisiéon de la Pdliza Cheque
para el pago al conferencista
y/o profesor ante la Direccion
de Programacioén y
Presupuesto.

\
>
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ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
TRAMITAR EL PAGO A CONFERENCISTAS Y PROFESORES

70060-P2-06

DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

COORDINACION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE FINANZAS

Recibe la solicitud con
documentacién original soporte
y la turna a la Direccion de
Finanzas

Informa al conferencista y/o
profesor que su cheque esta
listo, por lo que debera

\/

Recibe solicitud y
documentacién original soporte,
autoriza el registro y la emision
de la poliza-cheque colocandolo
en caja para su pago.

presentarse en la caja de la
tesoreria de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

i

Cuando los cursos se realicen
en  coordinacion  con la
U.A.E.M., la nomina y/o factura
sera entregada a la tesoreria de
la propia Universidad.

Y

Una vez realizado el pago,
resguarda y archiva copia de los
documentos para su control.

Fin.
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BITACORA DE ACTUALIZACION
FECHA DE
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
24/Agosto/2006 Emision Original El presente Manual, fue elaborado con el propdsito
Oficio No.Sin Referencia de contar con un documento que plasme las

actividades vigentes a seguir, para el logro o
consecuciéon de las metas de la Unidad
Administrativa, a fin de contar con informacién
congruente de sus procedimientos
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HOJA DE VALIDACION

\

()\

ELABORO ~ VALYDO
COORDINACION DE COORDINACION DE SERVICIOS
NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRATIVO
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ANEXO 1

VALE DE CAJA
(70060-F01-06)
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i)=\ Secretaria de Administracion y Finanzas

Y Direccién de Finanzas

Departamento de Tesriaore

VALE DE CAJA

(PARA GASTOS MENORES DE OFICINA)

No Folio:

Fecha:

RECIBI DE LA DIRECCION DE FINANZAS LA:
CANTIDAD DE

khkkkkkhhkkhhkhhkkhhkhhkkhhkhhkkhhhhkhhkhhkkhhkhhkkhhkhhkkhhkhhkkhhkkhhkkhhkhhkkhhkkhhkhkhkkhhkkhkhkkhkkhkkhkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkk

$ (

POR CONCEPTO DE:

RECIBI Vo. Bo.

NOMBRE Y FIRMA DIRECCION DE FINANZAS

AUTORIZO

SRIO. DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

40052-P3-02-05
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ANEXO 2

SOLICITUD DE RECURSOS
PRESUPUESTALES

(40063-F02-06)
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oy Secretaria de Administracion y Finanzas
b Direccion de Programacion y Presupuesto

Departamento de Presupuesto

FOLIO

2FECHA

DIA

MES

SOLICITUD DE RECURSOS PRESUPUESTALES

3

DEPENDENCIA: SOLICITANTE:

4 AREA ADMINISTRATIVA

AFECTACION PRESUPUESTAL

NOMBRE

DEL AREA:

6 CONCEPTO DEL

GASTO:

" MONTO §$:

8 LETRA: (

9 OBSERVACIONES:

10

AREA ADMINISTRATIVA 11 DIRECCION DE PROGRAMACION

SOLICITANTE Y PRESUPUESTO

40063-F02-06



