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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, la Gobernadora Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de una
administracion eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y
consensos para la solucién de las demandas sociales.

Ei buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion de los
problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, 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 desempefic de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

E{l presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién
del Area de Recursos Financieros de la Unidad de Apoyo Administrativo del Centro de Conciliacidn
Laboral del Estado de México en materia de creacién y comprobacién del Fondo Fijo de Caja para cubrir
los gastos menores de forma inmediata. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar
descentralizado 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, organizacién, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites que proporciona la Unidad de Apoyo
Administrativo del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México, mediante la formalizacion,
estandarizacion y sistematizacién de las actividades de trabajo a través de un Manual de Procedimientos.
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PROCEDIMIENTO: Creacidn del fondo fijo de caja.

OQBIETIVO:

Garantizar que existan |los recursos financieros necesarios para cubrir los gastos menores de forma inmediata
en el marco de la normatividad vigente, mediante la creacion del fondo fijo de caja.

REFERENCIAS:

— Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México. Capitulo IV, Articulo 18,
fracciones | y lll. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 01 de septiembre de 2020.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo
Segundo del Presupuesto de Egresos, Articulo 28, 29, 31, 32, 33, 34, y 35. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 31 de julio del 2014.

~ Manual General de Organizacion del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México. Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 209C0201000100S Unidad de Apoyo Administrativo.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2020.

DEFINICIONES:

Afianzadora: Sociedad autorizada por la SHCP, que, bajo politicas y reglamentos establecidos, tienen la finalidad
de emitir todo tipo de pdlizas pudiendo cubrir obligaciones de hacer, de dar, y de no hacer, asumiendo la
capacidad de responsabilizarse por una empresa o persona fisica que a su vez demuestra su capacidad técnica,
econdmica y moral para efectuar y concluir ante un beneficiario.

Cheque: Titulo de crédito mediante el cual una persona, empresa, organismo o institucién otorga un crédito para
el pago de un monto determinado a un tercero por la adquisicién, enajenacion o prestacién de un bien y/o
servicio especifico.

Fianza de Fidelidad: Cobertura que adquiere un beneficiario para la proteccion de su patrimonio contra actos
desleales que pudieran cometer cualquiera de sus empleados.

Fondo Fijo de Caja: Monto de dinero, de que disponga el CCLEM, para el ejercicio de los recursos presupuestados
orientados a cubrir necesidades minimas y urgentes.

Normatividad: Conjunto de reglas o leyes establecidas, que rigen el comportamiento adecuado de las personas
en sociedad.

Péliza Cheque: Término utilizado en finanzas, bancos, titulos, y valores financieros, para describir una salida de
dinero de una cuenta bancaria a través de la emision de un cheque.

Péliza de Seguro: Documento que instrumenta el contrato de seguro, en el que se especifican las normas que, de
forma general, particular o especial regulan las relaciones que se han convenido contractualmente con el
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asegurado, como el asegurador a cambio del pago de una cantidad libremente fijada por las partes en concepto
de prima.

C.C.L.E.M.: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México.
INSUMOS:

— Presupuesto de Egresos Autorizado.
RESULTADOS:

— Fondo Fijo de Caja Creado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—~ Procedimiento inherente a la Contratacidn de péliza de fianza de fidelidad.

= Procedimiento inherente al Manejo y Control del Fondo Fijo de Caja.

POLITICAS:

- La Unidad de Apoyo Administrativo del CCLEM verificara que la modificacion o cancelacién del Fondo
Fijo de Caja, sea Unicamente autorizada por la persona titular de la Direccion General del CCLEM.

— La Unidad de Apoyo Administrativo debera verificar que el recurso designado para el Fondo Fijo de Caja
sOlo sera utilizado para la adquisicion de bienes y servicios para cubrir las necesidades urgentes e
imprevistas del CCLEM.

—  Lla creacion y manejo del Fondo Fijo de Caja deberd en todo momento observar lo dispuesto en el
Manua!l de Normas y Politicas para el ejercicio, registro, control y evaluacion del gasto publico del Gobierno
del Estado de México.
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DESARROLLO:
Procedimiento: Creacion del Fondo Fijo de Caja.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidad de
Administrativo/Titular

Apoyo

Con base en el Presupuesto de Egresos Autorizado y Articulo
28 det Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico
del Gobierno del Estado de México, elabora oficio de
solicitud para ia creacidn del fondo fijo de caja, en original y
copia, requisita y firma formato “Creacion del fondo fijo de
caja”, firma oficio y entrega a la persona titular de la
Direccion General del CCLEM. Previo obtiene acuse vy
archiva.

CCLEM/Direccién
General/Titular

Recibe oficio de solicitud en original y copia, con formato
“Creacion del fondo fijo de caja”, firma acuse y devuelve, se
entera, firma formato, elabora oficio de autorizacién a la
solicitud de la creacidn del fondo fijo de caja, firma, obtiene
copia y entrega con formato a la persona titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo. Previo obtiene acuse vy
archiva oficio de solicitud original.

Unidad de
Administrativo/Titular

Apoyo

Recibe oficio de autorizacion de la creacidn del fondo fijo de
caja, en original y copia, con formato “Creacién del fondo
fijo de caja” firmado, firma acuse y devuelve, se entera e
instruye de forma verbal a la persona responsable del area
de recursos materiales solicitar cotizaciones a las
afianzadoras para la contratacion de una péliza de fianza de
fidelidad para la “Creacion del fondo fijo de caja”. Resguarda
oficio de autorizacién con formato de creacion del fondo fijo
de caja.

Unidad de Apoyo
Administrativo/  Responsable
del drea de recursos materiales

Recibe instruccion wverbal, se entera, elabora oficio
solicitando las cotizaciones a las afianzadoras para la
contratacion de una péliza de fianza de fidelidad para la
creacién del fondo fijo de caja, firma y entrega a la
Afianzadora.

Afianzadoras

Recibe oficio de solicitud de pdliza de fianza de fidelidad, se
entera, realiza cotizaciones de pdliza de fianza de fidelidad y
envia via correo electrénico al drea de Recursos materiales
del CCLEM.

Unidad de Apoyo
Administrativo/ Responsable
del area de recursos materiales

Recibe cotizaciones de pdliza de fianza de fidelidad via
correo electrénico, se entera, imprime y entrega para su
revisién y validaciéon a la persona titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidad de
Administrativo/Titular

Apoyo

Recibe cotizaciones impresas de las afianzadoras, se entera,
selecciona afianzadora e informa a la persona responsable
de drea de recursos materiales la afianzadora seleccionada e
instruye de forma verbal realizar la solicitud de suficiencia
presupuestal para la contratacion de la péliza de fianza de
fidelidad para la creacién del fondo fijo de caja. Devuelve
cotizaciones impresas a la persona responsable del area de
recursos materiales.

Unidad de Apoyo
Administrativo/ Responsable
del area de recursos materiales

Recibe cotizaciones impresas e instruccion verbal, se entera
de la afianzadora seleccionada, elabora oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal para la contratacion de la poliza de
fianza de fidelidad para la creacidon del fondo fijo de caja,
firma, obtiene copia y entrega a la persona responsable del
area de recursos financieros. Previo obtiene acuse vy
resguarda con cotizaciones de las afianzadoras.

Unidad de
Administrativo/
del area de
financieros

Apoyo
Responsable
recursos

Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal para la
contratacién de la péliza de fianza de fidelidad para la
creaciéon del fondo fijo de caja en original y copia, firma
acuse y devuelve, se entera, elabora oficio dirigido a la
persona encargada del &drea de recursos materiales,
informando gue se cuenta con suficiencia presupuestal para
la contratacion de la poéliza de fianza de fidelidad para la
creacién del fondo fijo de caja, firma, obtiene copia y
entrega a la persona responsable del area de recursos
materiales. Previo obtiene acuse y archiva.

10.

Unidad de Apoyo
Administrativo/  Responsable
del drea de recursos materiales

Recibe oficio de suficiencia presupuestal en original v copia,
firma acuse y devuelve, se entera e informa de manera
verbal a la persona titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo del CCLEM que se cuenta con suficiencia
presupuestal. Resguarda oficio con cotizacion.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

11.

Unidad de
Administrativo/Titular

Apoyo

Recibe de forma verbal informacion de que se cuenta con
suficiencia presupuestal, se entera e instruye a la persona
responsable del area de recursos materiales elaborar oficio
dirigido a la persona titular de la Direcciéon General del
CCLEM, solicitando autorizacién para proceder a la
contratacién de la fianza de fidelidad del fondo fijo de caja y
adjuntar oficio de suficiencia presupuestal con cotizacién
impresa de la afianzadora seleccionada como soporte.

12.

Unidad de Apoyo
Administrativo/  Responsable
del area de recursos materiales

Recibe instruccidon verbal, se entera, elabora oficio de
solicitud para llevar a cabo la contratacién de la fianza de
fidelidad del fondo fijo de caja, dirigido a la persona titular
de la Direccion General del CCLEM, extrae oficio de
suficiencia presupuestal v cotizacion de la afianzadora
seleccionada, adjunta y entrega a la persona titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo para su revisién y firma
correspondiente.

13.

Unidad de
Administrativo/Titular

Apoyo

Recibe oficio de solicitud para llevar a cabo la contratacién
de la fianza de fidelidad del fondo fijo de caja, coficio de
suficiencia presupuestal con cotizacién impresa de Ila
afianzadora seleccionada, se entera, firma oficio de solicitud
para llevar a cabo la contratacion de la fianza de fidelidad
del fondo fijo de caja, obtiene copia, y entrega a la persona
titular de la Direccion General. Previo obtiene acuse y
archiva.

14,

CCLEM/Direccién
Titular

General/

Recibe oficio de solicitud para llevar a cabo la contratacion
de la fianza de fidelidad del fondo fijo de caja en original y
copia, oficio de suficiencia presupuestal con cotizacién
impresa de la afianzadora seleccionada, firma acuse y
devuelve, se entera, elabora y firma oficio de autorizacién
de contratacion de la péliza de fianza de fidelidad, adjunta
oficio de suficiencia presupuestal con cotizacién y entrega a
la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Previo obtiene acuse y archiva con oficio de solicitud.

S\
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

15. Unidad de Apoyo Recibe oficio de autorizacion de solicitud para llevar a cabo

Administrativo/Titular la contratacion de la fianza de fidelidad del fondo fijo de caja
en original y copia con oficio de suficiencia presupuestal con
cotizacidn, firma acuse y devuelve, se entera e instruye de
manera verbal al responsable del drea de recursos
materiales iniciar con el tramite de la contratacidn de la
poliza de fianza de fidelidad para la creacién deil fondo fijo
de caja y entrega oficio de autorizacidon de solicitud, oficio
de suficiencia presupuestal con cotizacién.

16. Unidad de Apoyo Recibe instruccion verbal con oficio de autorizacién de
Administrativo/  Responsable solicitud, oficio de suficiencia presupuestal con cotizacién,
del area de recursos materiales se entera y procede con el tramite de contratacién de pdliza

de fianza de fidelidad para la creacidn del fondo fijo de caja.
Se conecta con el procedimiento inherente a la
Contratacion de péliza de fianza de fidelidad.

17. Unidad de Apoyo Recibe péliza de fidelidad de la Afianzadora contratada vy
Administrativo/  Responsable entrega a la persona titular de la Unidad de Apoyo
del drea de recursos materiales Administrativo. Resguarda oficio de autorizacion de solicitud

y oficio de suficiencia presupuestal con cotizacién.

18. Unidad de Apoyo Recibe péliza de fidelidad para la creacion del fondo fijo de

Administrativo/Titular caja, se entera e instruye de manera verbal a la persona
responsable del area de recursos financieros elaborar
cheque correspondiente, asi como la pdliza cheque para la
creacion del fondo fijo de caja. Resguarda la péliza de
fidelidad para la creacién de fondo fijo de caja.

19. Unidad de Apoyo Recibe instruccion verbal, se entera, con base en lo que se
Administrative/  Responsable dispone del monto de la cuenta bancaria, elabora cheque y
del area de recursos péliza cheque y entrega a la persona titular de la Unidad de
financieros Apoyo Administrativo.

20. Unidad de Apoyo Recibe cheque y pdliza cheque, autoriza con firma y entrega
Administrativo/Titular a la persona titular de la Direccion General del CCLEM para

firma.

21, CCLEM/Direccion General/ Recibe cheque y podliza cheque, valida con firma y devuelve
Titular a la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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22. Unidad de Apoyo Recibe cheque y pdliza cheque firmado, obtiene copia,

Administrativo/Titular resguarda copias y originales. Acude a la institucién
bancaria, cobra el cheque, obtiene los recursos financieros,
resguarda y se retira.

23. Unidad de Apoyo Elabora oficio de asignacidn como responsable del fondo fijo
Administrativo/Titular de caja a la persona responsable del area de recursos

financieros, firma y anexa oficio realizado por la persona
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y formato
“Creacion del fondo fijo de caja” en original, solicita firma en
el apartado correspondiente. Obtiene acuse y archiva.

24, Unidad de Apoyo Recibe oficio de asignacién como responsable del fondo fijo
Administrativo/ Responsable de caja en original y copia, firma acuse y devuelve, se
del area de recursos entera, firma formato “Creacion del fondo fijo de caja” y
financieros devuelve formato a la persona titular de la Unidad de Apoyo

Administrativo. Archiva oficio.

25. Unidad de Apoyo Recibe acuse de oficio y formato “Creacién del fondo fijo de

Administrativo/Titular caja” firmado, entrega monto asignado para el fondo fijo de
caja al responsable del Area de Recursos Financieros.
Archiva acuse junto con formato.

26. Unidad de Apoyo Recibe monto del fondo fijo de caja y resguarda.
Admlnls‘tratlvo/ Responsable | g0 conecta con el procedimiento inherente al Manejo y
qEI _ area de recursos Control del Fondo Fijo de Caja.
financieros
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PROCEDIMIENTO: CREACION DEL FONDO FLIO DE CAJA

UNIDAD DE APOYO A DMINISTRATIVO!
CCLEM/ MRECCION GENERAL/ TITULAR RESPONSABLE DEL AREA DE AFIMNZADGORA

UNIDAD DE APOY O A DMIN ISTRATIVO/
TITULA RECURSO S MA TERIALES

@

CON BASE EN EL PRESUPUESTO
DE EGREIOS AUTORIZADG ¥ AL
ARTICULO 280 DEL MANUAL DE
NORMAB ¥ POLITICAS PARA EL
QASTO  PUBLICO, ELABORA
GFICIO DE SOUCITUD PARA LA
CREACION DEL FONDG FLJO DE
CAJA, REQUIBITA Y FIRMA
FORMATS  ‘CREACION  DEL
FONDO FIIO DE CAJA'® FIRMA

OFICIO ¥ ENTREQA PREVIO —
DBTIENE ACUSE ¥ ARCHIV A i

RECIBE OFICIC DE SOLICITUD ¥
EORMATO  “CREACION  OEL
FONDO FLIO DE CAJA GFIRMA
ACUBE ¥ DEVUELVE. SE ENTERA
FIRMA FORMATO, ELABORA
OFICIO DE AUTORIZAGION A LA
SOLICITUD DRE LA CREACION
DEL FONDQ FUO DRE GCAJA
FiRM A, OBTIENE CoOPA Ad

. ENTREGA CON  FORMATO
Bl PREVIC OBTIENE ACUSE ¥
ARCHIYVA OFICICO DE SCLICITUD
REC IBE oFICIo 3 CLI-LLE
AUTORIZACIGN CE LA
GREACION GEL FONDO FUG DOE
CAJA CON FORMATO

TCREACION DEL FONOD FIy0 DE
CAJA *FIRMADD, FIRMA AGCUSE
¥ DEVJELVE. % ENTERA E
WATRUYE BOUCITAR
COMNIACIKINES A Las
AFIANZADORAS PARA LA
CONTRATACGION DB UNA POLIZA
DE FIANZA OE FIDELIDAD PARA

LA CREACION DEL FONDQ Fl4O

PE CAJA RESOGUARDA OFICIO {4

DE AUTCRIZACIGN CON

FORMATO DE CREAGCHIN ODEL
RECIBE tNBTRUC CIO N, E1)

£2RU0 S0 DO Gl ENTERA, ELABORA  OFICIO
SOLICITANDOD LAS
COMZACIONES A LAS

AFIANZADORAS PaRA
CONTRATACION DE UNA POLIZA

DE FraMza OF MIDELIOAD PaRA
LA CRBACION DEL FONDO FIJO
CECAJA, FIRMA ¥ ENTREGA,

RECIBE ONCIO DE SOLICITUD DE
PALIZA DE FIANZA DE
FIDEUDAD, 8E ENTERA, REALIZA

COTNIACIONES DE POLIZA DE
@é FIANZA DE FIDELIDAD ¥ ENVIA.

RECIBE COTIZACIONES 0E
POLIZA DE FIANZA DE FIDELIDAD

L. BE ENTERA, IMPRIME ¥ ENTREGA
i PARA L8] REV (S AN ¥
VALIDAC SN

RECIBE COTIZACIONES|
IMPREBA 8 oE LAS
AFIANZADORAS. REVIBA ¥
SELECCIONA AFIANZACORA
INFORMA E INSTRUYE REALIZAR
LA BOLICITUD DE BUFICIENCIA
PRESUPUEBTAL PAR A LA
CONTRATAGIGN DE LA POLIZA GUNIDAD DE ABD ¥O ADMINISTRATIVO )
OE FIANZA OF FIDELIDAD PARA - REAPONSABLE DEL AREA DE RECURSOS
LA CABACION DEL FONDO FLIG EINANCIERGS

cE J CEVUELVE

COTIZACIONES IMPRESAS.

RECIBE COTIZACIONES E
INSTRUCCION. SE ENTERA DE LA
AFIANZADORA SELECCIONADA.
ELABORA QFCIO DE SOLICITUVD
DE BUFICIENCIA PRESLUPUESTAL
PARA LA CONTRATACION DE LA
POLIZA [-L] FIANZA 13
FICELIDAD PARA LA CAEACION
DEL FONDO FiJO DE CAJA, P
FIRMA.  OBTIENE GCOPA ¥

ENTREGA PREVIC OBTIENE

ACUSE Y RESGUARDA JUNTG
CON COTNZACIONES DE LAS RECIBE OFCIO DE SO LISITUD EN
AFIANZADORASR CRIGINAL ¥ COPIA, FIRMA
ACUSE ¥ DEVUELVE, DE ENTERA,
ELABCRA QFIGIO DIRIGIDS & LA
PERSONA ENCARGADA  DEL
AREA DE RECURSOE
MATERIALES INFORMANDO OUE
8E CUENTA CON BUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PakA LA
CONTRATACION DE LA POLIZA
DE FIANIA DE FIDELIDAD PARA
LA CREACION DEL FONDO FLIO
DE CAJA, FIRMA, OBTIENE

A COPIA ¥ ENTREGA OBTHENE
il ACUSE ¥ ARCHIV A
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PROCEDIMIENTO; CREACION DEL FONDG FIJO DE CAJA
UMIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO/ UNIDAD DE APQ YD ADMNISTRATIVO/
UNIDAD DE APQYO ADMINISTRATIVO! | cCLEM/DIRECCION GENERAL! TITULAR RESPON SABLE DEL AREA DE RESPONSABLE DEL AREA DE RECURSGS
RECURSOS MA TERIALES FINANCIERGS
RECIBE OFICIO DE SUFICIENCIA
PRESUPUBSTAL. PIRMA AGUSE ¥
DEVUELVE BE ENTERA €
INFORMA QUE $E CUENTA CON
(1 ) SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
RESGUARD A oFICIo coN
COTIZACION
RECIBE INFORMACION DE QUE
3E CUENTA CON SUFICIENGIA
PRESUPUESTAL, SE ENTERA E
INSTRUYE ELABORAR OFICIO
OIrIGIDS A LA PERSONA
TITWAR OE LA OIRECCION
GENERAL DEL EM.
SOLICITANDD  AUTORIZACION
PARA  PROCEDER A A
CONTRATAGION DE LA FIANZIA
DE FICELICAD DEL FONDO FIJO - 2
OF Caya ¥ ARJUNTAR QFICID
DE SUFICIENGIA PRESUPUESTAL
CON COTIZACION IMPRESA DE RECIBE INSTAJCCIG N SE
LA AFIANZADORA ENTERA, ELABORA OFICIO DE
SELECCIONADA cOMO SOLICITUD PARA LLEVAR A
SOPORTE CABC LA CONTRATACION DE LA
FIANZA DE FIDELDAD DEL
FONDO FIJG DE CAJA, DIRIGIDO
A LA PERSONA TITULAR OE LA
DIRECCION GENER AL DEL
CCLEM. EXTRAE ORACIO OF
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL ¥
COM2ZACION QE LA
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD AFIANZIADORA SELECCIONAGA
PARA LLEVAR A CABGC LA AGJUNTA ¥ ENTREGA PARA S
CONTRATAGION DE LA FIANZA REVISBWGN Y FIRMA
DE FIGELICAD DEL FONGO FlJO CO RRESPONDIENTE
RE CALA, QFIKIG QE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
CON COTIZACION IMPRESA DE
LA AFIANZADORA
SELECCIONADA SE ENTERA
FIRMA GFICIO DE SOLICITUD
PARA LLEVAR A CABOD LA
CONTRATACION DE LA FIANZA
DE FIDELOAD DEL FONDO FlsQ
DE Caga QPTENE COPIA. ¥
ENTREGA A LA PERSONA
SYAAE Prelis “oovins necee orioo oE oucm
ACUSE ¥ ARCHIVA
ACUEE ¥ DEVWELVE. € ENTERA
ELADORA OFICIO DE
ANTORIZACION DE
CONTRATAGCION DE LA POLIZA
- DE FIANZA OE FIOELIDAD
AQJUNTA  COTIZACIONES ¥
ENTREGA PREVIO OBTIENE
RECIBE [-T41-T-1 [=1] ACUSE CON QFICID DE
AUTORIZACION DE SOUCITUD SOLICITUD Y ARCHIVA
PARA LLEVAR A CaABO LA
CONTRATACION DE LA FIANZA
DE FIDELIGAD DEL FONGO FliO
DE GAJA GON OFICIO DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
CON COMZACIDN FIRMA ACUSE
¥ DEVUELVE SE ENTERA E
INSTRUYE NICJAR COMN  EL
TRAMITE DE LA CONTRATAGION
DE LA POLIZA OF FIANZA DE
FIDELIDAD PARA LA CREACION
DEL FONCO FIJO DE CAJA Y -
ENTREGA OFCIO De
AUTORIZACION DE SOLICITUD
OFICIO DE BUFICIENCIA RECIBE INSTRUCCION  CON
PRESUPUESTAL CON DFICIO DE AUTORIZACION DE
COMZACION SoLUCITUD OFICIO 0E
BUFICIENG LA PRESYPLESTAL
CON COTIZACION SE ENTERA
COMENZA EL  TRAMITE DE
CONTRATAGION OE POLIZA O
FIANZA DE FIDELIDAD PARA LA
CREACION DEL FONDO FLIO DE
CAJA
$E CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE L) LA
CONTRATACION DE
POUZA DE FIANIA DE
FIDELIDAD
I TiZA TBEL
OE LA AFIANIADQORA ¥
= ENTREGA, RESGUARDA OFICIO
il DE ALTORIZACION DE
SOLCITUD OFICIO oE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
CONCOTIZACION
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PROGCECIMIENTSO: CREACION DEL FONDO FIJO DE GAJA

UNIDA B DE APG YO A DMINISTRA TIVEY TITULAR

CCLEM/ DIRECCION GENERA L/ TIT ULAR

UNIDAD DE APOY O A DMINISTRA TIVO!
RESPONSABLE DEL AREA DERECURSOS
MATERIALES

UNIDAD DE APOY O ADMINISTRATIVOY
RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS FINANQIEROS

RECIBE POLIZA O FIDELICAD
PARA LA CREACION CEL FONDO

CAJA . RESGUARDA LA POLIZA
DE FIDALIDAC PAR A LA

CREACION OE FONDQ FIJQ DE

CAJA

-©

RECIBE IN STRUC CKI . 8E
ENTERA. CON BASE & LD SUE
8E QISPONE DEL MONTO DE LA
CUENTA BANCARIA. ELABORA

RECIBE CHEQUE v POLIZA
CHEQWE. AUTORIZA CON FIRMA
¥ ENTREGA PARA FIRMA,

@

@

RECIBE CHEQUE Y POLIZA,
CHEQUE, VALIDA CON FIRMA Y
DEVUELVE.

RECIBE CHEQULE ¥ POILIZA
CHEQUE FIRMADD, OBTIENE
COPIA, RESGUARDA COPIAR Y
ORIGINALEA ACUGE A LA
INSTITUCION BANCARIA. CO8RA
EL CHEQUE QBTENE LOSB
RECURSOS FINANCIERQS.
REBGUARDA ¥ S8E RETIRA

ELABORA QF IO OE
ASONACION COMD
RESPONGABLE BEL FONDD FIJO
DE CAJA  FIRMA Y ADJUNTA
CFICIO REALIZADO POR LA
PERSONA TITULAR DE LA UAA
CREACION DEL FONDO FIUQ DE
CAJAGLEN ORIGINAL. BOUGITA
FIRMA EN E  APARTACO
CORRESPCONDIENTE OBTMENE

CHEQUE ¥ FOLIZA CHEQUE Y
ENTREGA

ACUSE ¥ ARCHIVA

-

RECIBE OFICHK) DE ASIGNACION
EN ORIGINAL ¥ COPIA, FIRMA
ACLSE ¥ DEVUELVE, SE ENTERA,
FIRMA FORMATO CCREACION
QEL FONDO FIJO DE CAJApLY

@‘

RECISE ACUSE CON FORMATO
CCREACION DEL FONDQ FIJQ DE
CAJhpl FIRMADOD, ENTREGA
MONTD ABIGNADO PARA EL
FONQO FlJO GQE CAJA AL
RESPONSABLE DEL AREA OE
RECURSOS FINANCIERDS
ARCHIVA ACUSE JUNTO CON

DEVUELVE. ARCHIVA OFICIO

FORMATO

@

RECIBE MONTQ DEL FONOQ
FIJODECAJA ¥ RESGLUARDA

SE COMNECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

FLIO DE CAJA.

S —
C = >
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X

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Creacién del Fondo Fijo de Caja.

Formato: Creacion del fondao fijo de caja.

GOBIERNG DEL ESTADO DE MEXICO
c«:etav«mos.E SECRETARIA DEL TRABAJO TRABAJO | coLemi
ESTADODEMEXICO  reprRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE MEXICO '

o A Evenon |

| CREACION DEL FONDO FUO DE CAIA ]

[LuGAR Y FECHA:

@/ UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD EJECUTORA:

RECIBI DE:

LA CANTIDAD DE : §

J 60

@/ POR CONCEPTO DE CREACION DEL FONDO FIIO DE CAJA DE :

AUTORIZA

TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA

Vo.Bo. RECIBE
DEL RESPONSABLE DEL FONDO RESPONSABLE DEL FONDO FUIO DE CAJA .ﬂ
TITULAR DE LA UNIDAD DE APOYQD ENCARGADO DEL AREA DE RECURSOS

ADMINISTRATIVO FINANCIERQS
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CREACION DEL FONDO FIJO DE CAJA.
Objetivo: Contar con un formato donde se autorice la Creacidn del Fondo Fijo de Caja para el CCLEM.
Distribucidn y Destinatario: Se elabora en original, el cual se archiva y se resguarda por la persona titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1. LEYENDA Anotar la leyenda conmemorativa del afio en curso, decretada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
2. LUGAR Y FECHA Anotar lugar, dia, mes y afio que se elabore el formato.
3. UNIDAD Anotar la denominacion del area administrativa responsable de la Creacién
RESPONSABLE del Fondo Fijo de Caja.
4, UNIDAD EJECUTORA | Anotar la denominacién del area subordinada de |z unidad responsable de
la Creacion del Fondo Fijo de Caja.
5. RECIBi DE Anotar el nombre de la persona titular de la unidad administrativa
responsable del manejo de los recursos.
6. LA CANTIDAD DE Anotar con nimero y letra el importe por el que se llena el formato.
7. POR CONCEPTO DE | Anotar el nombre de la unidad ejecutora a la que se autoriza la Creacién
CREACION DEL | del Fondo Fijo de Caja.
FONDO FUO DE CAJIA
DE LA
8. AUTORIZA Plasmar el nombre y firma de la persona titular de la unidad ejecutora.
9. Vo. Bo. Plasmar el nombre y firma de la persona titular de la unidad administrativa
responsable de los recursos del fondo fijo de caja.
10. RECIBE Anotar el nombre y firma de la persona servidora pablica designado como
RESPONSABLE  DEL | responsable del recurso del fondo fijo de caja.
FONDO FIIO DE CAJA
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PROCEDIMIENTO: Comprobacidn del Fondo Fijo de Caja.

QOBJETIVO:

Contar con los recursos financieros necesarios para cubrir de forma inmediata y en el marco de la
normatividad, los gastos menores del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México,
mediante la comprobacion del Fondo Fijo de Caja.

REFERENCIAS:

s Reglamento Interior del Centro de Conciliacidon Laboral del Estado de México. Capitulo
Cuarto, Articulo 18, publicado en el periddico oficial "Gaceta del Gobierno", 01 de
septiembre de 2020.

* Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Capitulo Segundo, Articulos del 28 al 58. Periddico oficial "Gaceta del Gobierno”, 31 de
julio del 2014,

¢ Medidas de Austeridad y Contencion al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México. Articulo 3, 18 y 19 Fraccion |, 1l y XXIll. Disposiciones Primera, Segunda,
Tercera, Cuarta y Quinta. Periddico oficial "Gaceta del Gobierno", 14 de mayo de 2021.

s Manual General de Crganizacidn del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México.
Apartado VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 209C0201000100S Unidad
de Apoyo Administrativo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de
2020.

DEFINICIONES:

CCLEM: Siglas para identificar al Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México que tiene
como objetivo llevar acabo las acciones para resolver con absoluta imparcialidad, apego a
derecho, certeza y en un ambiente y trato dignos, los conflictos laborales individuales y colectivos
que se susciten entre trabajadores y patrones.

Egreso: Gasto o salida de dinero que una persona, empresa, organismo o institucién paga a un
tercero por la adquisicion, enajenacidn o prestacién de un bien y/o servicio determinado.

Factura: Documento Fiscal que justifica la entrega y/o prestacién de un bien y/o servicio
determinado.

Fondo Fijo de Caja: Es el importe de los recursos presupuestarios asignados, que solamente
podréan ser aplicados en la adquisicion de bienes y servicios para cubrir necesidades urgentes e
imprevistas de gasto corriente que no rebasen los limites autorizados y que no pueden ser
cubiertas a través de otros procedimientos de adquisicién, de acuerdo a la normatividad vigente
en |la materia.

Péliza Cheque: Término utilizado en finanzas, bancos, titulos y vaiores financieros para describir
una salida de dinero de una cuenta bancaria a través de un cheque.

Remanente de efectivo: Excedente recibido en efectivo el cual no se utilizé para la adquisicion de
un bien y/o servicio y que es devuelto al organismo que lo proporciono.
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Requisito Fiscal: Medios de conviccidn a través de los cuales los contribuyentes acreditan el tipo
de actos o actividades que realizan para efectos fiscales.

Reembolso del Fondo Fijo de Caja: Formato que se deberd requisitar para la recuperacion de
recursos por gastos efectuados derivados de necesidades urgentes de gasto corriente.

Vale Provisional de Caja: Documento interno de caracter provisional, que se emite a fin de dejar
constancia de la entrega de efectivo a todo servidor pablico con relacién laboral con el CCLEM.

INSUMOS:
e Formato “Vale Provisional de Caja” y solicitud de los recursos para su comprobacién.

RESULTADOS:
¢ Fondo Fijo de Caja comprobado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
¢ Procedimiento inherente al Rembolso del Fondo Fijo de Caja.

POLITICAS:

* El manejo y control del fondo fijo de caja deberéd observar en todo momento lo dispuesto
en el Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de
México, vigentes.

e En ningln caso se podra disponer del efectivo de fondos fijos para préstamos personales o
cambios de cheques.

¢ Los comprobantes no deberdn tener una antigiiedad mayor a 40 dias naturales contados a
partir de la fecha de expedicion y recepcion en la unidad ejecutora, en caso contrario, la
documentacion sera devuelta a la unidad administrativa correspondiente,

+ La persona Responsable de Recursos Financieros de la Unidad de Apoyo Administrativo
debera resguardar el “Vale Provisional de Caja” de las diferentes areas usuarias del
C.C.L.E.M, el cual se cancelard y devolvera hasta que las dreas involucradas comprueben el
gasto correspondiente.

o El drea usuaria solicitante del Fondo Fijo de Caja tendra 10 dias habiles como limite para
realizar la comprobacién de este, en caso de no llevarlo a cabo el area usuaria debera
rembolsar el importe proporcionado en su totalidad.
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DESARROLLO:
U -d - - 3 i
o nidad Administrativa/ Actividad

Puesto

Con base en su necesidad de adquisicién del bien o servicio,
requisita formato “Vale Provisional de Caja”, entrega a la
persona Responsable de Recursos Financieros y salicita

1. CCLEM/ Area Usuaria -
verbalmente los recursos para su comprobacién, espera
autorizacién.

Se conecta con la actividad nimero 6 0 9.
Unidad de  Apoyo | Recibe formato “Vale Provisional de Caja” requisitado y

5 Administrativo/ solicitud verbal de los recursos para su comprobacion, se

' Responsable de | entera, entrega formato para autorizaciéon a la persona
Recursos Financieros titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Recibe formato “Vale Provisional de Caja”, con base en el

3 Unidad de Apoyo | manual de normas y politicas para el gasto publico articulo

' Administrativo / Titular | 40, analiza y determina:
¢El “Vale Provisional de Caja” es autorizado?
El “Vale Provisional de Caja” no es autorizado.
a Unidad de Apoyo | Informa a la persona Responsable de Recursos Financieros,
’ Administrativo / Titular | que el formato “Vale Provisional de Caja” no es autorizado y
devuelve para su notificacion.
Unidad de Apoyo . i, .0,
.. . poy Recibe formato “Vale Provisional de Caja,” se entera,
Administrativo / . . . .
5. notifica al drea usuaria que no fue autorizado y destruye
Responsable de ), - . n
. . formato “Vale Provisional de Caja”.
Recursos Financieros
6. CCLEM/ Area Usuaria Recibe notificacion, se entera de la no autorizacidn.
\ El “Vale Provisional de Caja” si es autorizado.
Unidad de Apoyo | o “ .. -
7. . . ) Firma de autorizacién formato “Vale Provisional de Caja” y
Administrativo / Titular . .
turna a la persona Responsable de Recursos Financieros.
Recibe formato “Vale Provisional de Caja” autorizado por la
Unidad de Apoyo | persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
8 Administrativo / | entrega el efectivo solicitado al area usuaria e informa que
) Responsable de | debe entregar la documentacién comprobatoria con los
Recursos Financieros requisitos fiscales actuales correspondientes. Resguarda
formato.
Recibe efectivo e informacidn, se entera que debe entregar
. . la documentacién comprobataria con los requisitos fiscales

9. | CCLEM/ Area Usuaria 13 . i \
actuales correspondientes, realiza la adquisicién del bien o
servicio.

Una vez realizada la adquisicion del bien o servicio, entrega

10. | CCLEM/ Area Usuaria facturas y/o comprobantes de pago originales a la persona

Responsable del Area de Recursos Financieros.
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No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
Recibe facturas y/o comprobantes de pago, revisa que la
Unidad de Apoyo _e ' L. v/ p St .. q
.. . informacién comprobatoria cuente con los requisitos fiscales
Administrativo / . . .
11. actuales correspondientes, analiza y determina:
Responsable de | |
. . élas facturas y/o comprobantes de pago cumplen con los
Recursos Financieros . . . . .
requisitos fiscales y administrativos vigentes?
Unidad de Apoyo | Las facturas y/o comprobantes de pago no cumplen con los
12 Administrativo / | requisitos fiscales y administrativos vigentes.

" | Responsable de | Devuelve facturas y/o comprobantes erréneos originales al
Recursos Financieros area usuaria e instruye su correccion correspondiente.
CCLEMY/ Area Usuaria Recibe facturas y/o comprobantes de pago e instruccion, se

entera, realiza las correcciones en las facturas y/o
13. comprobantes de pago y entrega a la persona Responsable
de Recursos Financieros.
Se conecta con la actividad no. 11.
Las facturas y/o comprobantes de pago si cumplen con los
requisitos fiscales y administrativos vigentes.
Unidad de Apoyo | Realiza la sumatoria de las facturas y/o comprobantes
14 Administrativo / | proporcionados, extrae formato “Vale Provisional de Caja”,
| Responsable de | verifica que la suma de estos cubra el importe otorgado en
Recursos Financieros el formato, analiza y determina:
¢La sumatoria de las facturas y/o comprobantes es mayor o
menor al importe otorgado?
Unidad de Apoyo | La documentacién es menor al imperte otorgado.
15 Administrativo / | Solicita el remanente que no ha sido comprobado de forma
" | Responsable de | verbal al area usuaria.
Recursos Financieros
16. CCLEM/ Area Usuaria Reab‘e SO'ICI‘EU‘d verbal, sg entera, .eTltrega ren'!arente en
efectivo y solicita formato “Vale Provisional de Caja”.
Recibe remanente en efectivo, se entera, coteja la sumatoria
Unidad de e del efective entregado “y facturas. y/o compro_b’::\ntes‘ de
., . pago, entrega formato “Vale Provisional de Caja” al area
Administrativo / . . - .
17. I de usuaria, resguarda efectivo en el Fondo Fijo de caja con
Recursos Financieros facturas y/o comprobantes de pago, y espera que concluya
el mes,
Se conecta con la actividad no. 21.
18. | CCLEM/ Area Usuaria Recibe “Vale Provisional de Caja” y se retira.
Unidad de Apoyo | La documentacion es mayor al importe otorgado.
Administrativo / Realiza el reintegro en efectivo del remante del Fondo Fijo
19- - ' 0 4
Responsable de | de Caja a favor del area usuaria, entrega formato “Vale

Recursos Financieros

Provisional de Caja”. Espera que concluya el mes.
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No. Um_dad Administrativa/ Actividad
Puesto
20. | CCLEM/ Area Usuaria Recibe format_o Vale Provisional .de Caja” con remanente a
favor en efectivo a su favor, se retira.
A fin de mes, integra las facturas y/o comprobantes de pago
originales, coloca el sello de “Pagado” en cada una de ellas,
Unidad de T req?usnta format.o r:!emt?olso del Fonf:lo Fijo de Caja”,
. . obtiene sumatoria e imprime formato, firma de elaborado,
21 LT adjunta las facturas y/o comprobantes de pago originales
" | Responsable de J . P Pag &

Recursos Financieros

como soporte, turna para firma de autorizacion de ia
persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Se conecta con el procedimiento inherente del Reembolso
del Fondo Fijo de Caja.
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DIAGRAMACION:

‘ PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DEL FONDO FIJO DE CAJA.

CCLEMJ A REA U&JA Rm UNIDAD DE APOYO A DMINISTRATIVOH

UnNI

DAD DE APOYO ADMIMISTRATIVO/ TITULAR

RESPONSARLE OF RECURSDE FINAN ZERDS

CON BASE EN SU NECESIDAD CE
ADQUISICION DEL BIEN O
SERVICIO. REQUISITA FORMATD
"VALE PROVISION AL DE CAJA'*Y
SOLKITA LOS RECURSOS PARA
SU COMPROBACION, SE ENTERA,
ENTREGA. ESPERA OBTENER

-0

RECIBE FORMATO “VALE
PROVISIONAL DE CAJA'*Y CON
BASE EN EL  MANUAL DE
NORMAS Y POLITICAS PARA EL
GASTO PUBLICO ARTICULO 40
ANALIZA ¥ DETERMIN A

LEL'VALE
PROVISIONAL DE
CAJA’ES
AUTORIZADO?

INFORMA QUE EL FORMATO
"VALE PROVISIONAL DE CAJA'
NO ES  AUTORIZADG ¥
DEVUELVE PARA su
NOTIFICACION

@.__

EFECTVO
\g/ =@
RECIBE FORMATE ‘VALE
PROVISIIN AL DE CAJA
REGUISITA DD VALDA ¥
ENTREGA PARA AUTORIZACIGN,
@"
RECIBE FORMATO “VALE
1 PROVISIONAL DE CAJA'® SE
™~ ENTERA Y SE RETIRA, NOTIFICA
8 QUE NO FUE AUTORIZADO Y
DESTRUYE FORMATO  VALE
RECIBE  NOTIFICACION, &€ PROVISIONAL DE CAJA
ENTERA CE LA NO
AUTORIZA CKN,
{8 )=
RECIBE FORMATO "VALE
/\‘ PROVISIONAL DE CAJAG

COMPROBATORIA CON  LOS
REQUISITOS FISCALES
RECIBE EFECTIVO E ACTUALES CORRESPONDIENTES.
INFORMACION, SE ENTERA QUE RESGUARDA FORMATO

DEBE ENTREGAR LA
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA CON  LOS
REQUISITOS FISCALES
ACTUALES CORRESPONDIENTES,
REALIZA LA ADCUISICIGN DEL
BIEN O SERVICIO

O AUTORIZADO, HACE ENTREGA
DEL EFECTVQ SOUCITADD Y
SOLICITA ENTREGAR LA
DOCUMENTACION

FIRMA DE AUTORIZACKON
FORMATO “VALE PROVISIONAL
DE CAJA Y TURNA
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PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DEL FONDO FIJO DE CAJA.

CCLEM/ AREA USUARIA

UNIDAD DE APOYD ADMINISTRATIVO/
RESPON $ABLE DE RECURSOS FINANCIERCS

UNIDAD DE APOYO ACMMNISTRATIVO! TITULAR

S
O,

UNA  VEZ REALIZADA LA
ADQUISICION DEL BIEN ©O
SERVICID, ENTREGA FACTURAS
Y0 COMPROBANTES DE PAGO
ORIGINALES

"

RECIBE FACYURAS Yio
COMPROBANTES DE  PAGO,
REVISA QUE LA INFORMACION
COMPROBATORWL CUENTE CON
LCS  REQUISITOS  FISCALES

ACTUALES CORRESPONDIENTES,
ANALIZA Y DETERMINA:

REQUISITOSFISCALES Y
ADMINISTRATVO S
VIGENTES?

DEVUELVE FACTURAS YiQ

RECIBE FACTURAS YIo
COMPROBANTES DE PAGO E
INSTRUCCION, SE ENTERA,
REALIZA LAS CORRECCIONES EN
LAS FACTURAS YIo
COMPROBANTES DE PAGO Y
ENTREGA.

COMPROBANTES ERRONEOS
ORIGNALES E NSTRUYE SU
CORRECCION

CCRRESPONDIENTE.

@.—

REALIZA LA SUMATORIA DE LAS
FACTURAS ¥/ O COMPROBANTES
PROFORCIONADOS, VERIFICA
QUE LA SUMA DE ESTOS CUBRA
EL IMPORTE OTORGADC EN EL
FORMATO VALE PROVISIONAL
DE CAJA ¥ DETERMINA

thA SUMATORIA D
LAS FACTURAS ¥/ O
COMPROBANTES ESMAYCOR
O MENOR AL IMPORTE
OTORGADD?

MAYOR

SOLKCITA EL REMANENTE QUE

@‘

RECIBE SQLICTUD. SE ENTERA,
ENTREGA REMANENTE €N
EFECTWO ¥ SOLICITA FORMATO
VALE PROVISIONAL DE CcAJA

NG HA SIDG COMPROBADA .

FIRMAROQ ANTERIORMENTE.

-©
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PROGCEDIMIENTO: COMPROBACIIN DEL FONDO FIJO DE CAJA,

UNIDAD DE APQYQ A DMINISTRATIVC!

EFECTVO, SE ENTERA, REALIZA
LA SUMATORIA DEL EFECTIVO
ENTREGADO Y FACTURAS YiQ
COMPROBANTES DE PAGO
ENTREGA FORMATO VALE
PROVISIONAL DE CAJA
RESGUARDA EFECTNWG CON
FACTURAS Y/ O COMPROBANTES
DE PAGO Y ESPERA QUE
CONCLUYA EL MES

@‘

RECIBE VALE PROVISIONAL DL
CAJA Y SE RETIRA

L

& o

REALIZA €L RENTEGRO EN
EFECTWC DEL REMANTE A
FAVOR DEL AREA USUARIA,
EN TREGA FORMATO  VALE
PROVISIONAL DE CAJA. ESPERA
QUE CONCLUYA EL MES.

@:

RECIBE FORMATO VALE
PROVISIONAL DE CAJA CON
REMANENTE A FAVOR EN
EFECTWO A SU FAVOR, SE

RETIRA
g —

O—Q-- O~

INTEGRA FACTURAS Yio
COMPROBANTES DE PAGO A FIN
DE MES, COLOCA EL SELLC DE
"PAGADO * EN CADA UNA DE
ELLAS. REQUISITA FORMATO
REMBOLSO DEL FONDO FiJC DE
CAJA GBTIENE SUMATORIA
FIRMA DE ELABQRADO
ADJUNTA LAS FACTURAS Y/O
COMPROBANTES CE PAGO
ORIGNALES COMC SOPORTE.
TURNA PARA FIRMA

¥

8 CONECTA CON EL
PRO CEDIMIENY O

INHERENTE DEL REMBO LSO
DEL FONDO FIJO DE CAJA.

—

& D

CCLEM/ AREA USUARIA RESPONSABLE DE RECURSOS FINAN CIEROS UNIDAD DE APOYO ADMKISTRATIVG! TITULAR
REGIBE REMANENTE EN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

* Vale provisional de caja.
¢ Reembolso de fondo fijo de caja.

Formato: Vale provisional de caja.

CENTRO DE CONCIUACION LABORAL DEL ESTADO
+ [ ﬂm e A
DE MEXICO ﬁm TRABAJO 2%
VALE PROVISIONAL DE CAJA sFouo I
@ IMPORTE CON LETRA:
CONCEPTO:
FECHA: AUTORIZADO POR: RECIBIDO POR:
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Vale Provisional de Caja.
Objetivo: Llevar un adecuado contro! de los gastos a comprobar por parte de las Areas
Usuarias a las que se les otorga efectivo para cubrir los gastos menores urgentes del
C.CLEM.
Distribucién y Destinatario: Se elabora en original, el cual es resguardado por la persona
encargada de Recursos Financieros del C.C.L.LE.M.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Folio: Anotar el numero de Folio asignado por la
persona encargado de Recursos Financieros
2. S Anotar el importe con numero que solicita
3. Importe con Letra: Anotar con letra el importe de la cantidad
solicitada.
4, Concepto: Anotar el concepto del tipo de gasto a realizar en
forma clara y breve.
S. Fecha: Anotar dia, mes y afio en que es requistado el
Vale Provisional de Caja
6. Autorizado por: Anotar nombre y firma de Autorizacion de la
persona titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
7. Recibido por: Anotar nombre y firma de la persona servidora
publico que solicita y recibe el efectivo.
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Formato: Rembolso del Fondo Fijo de Caja.

CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE MEXICO
REMBOLSO DEL FONDQ FUO DE CAJA
PERIODO: XXXXXXXY ——— @

Ho. | Focha Proyects H"""'I" Facun Provesdor Goncepts mbtosl | e Total

dOd O © 6O © OO

TOTAL REMBOLSO - o o —@
ELABORD MITORIZO
—CD
ENCARDADD DE RECUMIOS FINANCIERDS THTULAR DE LA UNEDAD DE APOYD

DELC.CLEM. ADMINISTRATIVG DELC C.LEM.

£

Colle Avernts Independenc DHEnte, CUBMO o, mumero 405, Colorua Sente Clara, Tolucae, Esteda de Mexcs, CP 50090
Tewtfono 722 926 8210 ex. 171, Comeo Blectrénico_ppoyo pdmintrativomiccisrnaob. me
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Reembolso del fondo fijo de caja.
Objetivo: Llevar un adecuado control de los gastos a comprobar por parte de las Areas
Usuarias a las que se les otorga efectivo para la realizacion del Rembolso del Fondo Fijo de
Caja del CCLEM.
Distribucién y Destinatario: Se elabora en original, el cual es resguardado por la persona
encargada de Recursos Financieros del C.C.L.E.M.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Periodo: Anotar el nombre del mes que corresponda para
solicitar el rembolso del Fondo fijo de Caja.
2. No. Anotar el numero consecutivo a los
comprobantes.
3. Fecha: Anotar en formato; dia, mes y afio la fecha de la
factura o documentacion comprobatoria.
4. Partida presupuestal: Anotar el numero de la partida presupuestal a la
que corresponda el gasto realizado.
5. Proyecto: Anotar el numero del proyecto donde se
registrara el gasto.
6. Fuente de Anotar {a fuente de financiamiento que cubrié el
financiamiento: gasto.
7. Factura: Anotar el numero de la factura.
8. Proveedor: Anotar el nombre del proveedor que presto el
bien y/0 servicio.
9. Concepto: Anotar la descripcién del bien y/o servicio
adquirido.
10. Subtotal: Anotar con numero el subtotal de la factura.
11, a: Anotar con numero el IVA que se generd en la
factura.
12, Total: Anotar con nimero el total de la factura.
13. Elaboré: Anotar el nombre y firma de la persona
encargada de Recursos Financieros.
14, Autorizé: Anotar el nombre y firma de |la persona titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo.
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SIMBOLOGIA
simBoOLO DESCRIPCION

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 hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamaiio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia dénde va el flujo y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y se
continuard con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacién. Representa la realizacidn de una operacidn o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo |a descripcion de la accién
que se realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda
la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo+sustantivo en las tres fases
de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

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

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

b
_
&
L
I

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién para ejecutar alguna actividad o hien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

=

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
realiza a través de teléfono, fax, modem, correo electrénico, etc. La
direccién del flujo se indica como en los casos de la linea de unién {con
punta de flecha):
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simBoLo DESCRIPCION
Direccién de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la
—_— > informacién y los documentos o materiales que se estan

realizando en el drea. Pude ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

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

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/
procedimiento del cual se deriva o hacia dénde va.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una
actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de
informacion, de documentos o de materiales. Cuando se
requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad
deberd salir de éste las lineas de unién y cuando se requiera
sincronizar flujos deberdn llegar a este las lineas de unién
(SIMBOLO BPMN).

O
O
!

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o
bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando se requiere de una espera necesaria e
insoslayable.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidn {octubre 2024). Elaboracién del manual de procedimientos.




, Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS :
Fecha: Octubre 2024
FINANCIEROS DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL |—————r
CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE MEXICO  |—2T8%
Pagina IX

DICTAMINACION

El presente Manual de Procedimientos del Area de Recursos Financieros de la Unidad de Apoyo
Administrativo de!l Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México fue dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero de
fecha __ de octubre 2024.
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