PLAN DE PROCESO

Gestion Financiera 'y Administrativa

OAPAS

NAUCALPAN

22-24

GENERALES DEL PROCESO

Unidad de Presupuesto / Gerencia de Finanzas / Direccion de Administraciéon y Finanzas / Subgerencia de Tesoreria / Unidad de Egresos/

RESPONSABLE: Archivo General de Concentracién / Subgerencia de Planeacion e Integracion de Obra.

eDeterminar y proporcionar los recursos necesarios para el establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de
Gestion.

eAsegurar la proteccion, conservacion, disponibilidad, legibilidad y confidencialidad de la informaciéon documentada que ingresa al Archivo
General de Concentracion.

sVerificar que toda la documentacion que soporta el ejercicio del pago retna los requisitos fiscales que establezcan las disposiciones fiscales
federales que ingresan a la Subgerencia de Tesoreria.

eAsegurar la entrega de los informes mensuales municipales correspondientes a obra ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de

OBJETIVO:

México.
e  Proyeccion y autorizaciéon del presupuesto, asi como su seguimiento.
e Registro y control de los egresos.
e Gestion de pagos: a proveedores, nGminas, impuestos, fondos fijos, devolucién a usuarios.
e Compilacion y Verificacion de toda la documentacion original, justificativa, comprobatoria, suficiente, competente, pertinente y relevante

por parte de la Gerencia de Finanzas y la Subgerencia de Contabilidad.

Respecto a la documentacion que soportan los pagos de egresos:

Solicitud de Pago

Factura/CFDI

Validacién SAT de CFDI Vigente

Identificacion Oficial INE

Acta Constitutiva o Poder Notarial

Carta Poder

Carta de autorizacion de pago del proveedor

Oficio de Autorizacién de Pago

Respecto de la informacion documentada que ingresa al Archivo General de Concentracion:
o Proteccioén

ALCANCE:

o Conservacion

o Disponibilidad

o Legibilidad

o Confidencialidad
o Control

e  Registro y control de egresos correspondiente a obras, reparacién y mantenimientos.

De Realizacion () De Apoyo ( X) De Direccion () Externo ( )
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ELEMENTOS DE ENTRADA

Entrada (Producto Especificaciones del Producto o Documentos de
Proveedor s W Responsables .
o Informacion) Informacién Referencia

Todos los Procesos

Necesidades de
recursos

Que satisfaga una necesidad de la
poblacién.

Unidad de Presupuesto

No Aplica

Proceso de Liquidacion y
Cobro a Usuarios

Recursos

No Aplica

Unidad de Ingresos

Péliza de Ingreso

Todos los Procesos

Informacion
documentada

Ya sea en expediente, carpeta o CD.
En caso de expediente o carpeta, que
no mida méas de 5 cm de grosor.

El expediente debe cumplir con los
lineamientos establecidos en el
procedimiento.

Todas las Areas involucradas en los
procesos

Oficio

Todos los Procesos

Solicitud de pago

Incluir:
eDocumentacion justificatoria del
pago
eSolicitud aprobada y firmada, segun
formato.
eAutorizacion de suficiencia
presupuestal

Area Solicitante

Varios

Proceso de Soporte
Técnico

Soporte a la
infraestructura
informatica y sistemas
de informacion

Servicio eficaz y eficiente.

Subgerencia de Informaética

Sistema RAS (Help Desck)

Proceso de Compras

Insumos, bienes y
servicios

Que cumpla con las necesidades o
requerimientos establecidos.

Subgerencia de Recursos Materiales

ON-SUR-01 Requisicion
de Bienes Servicios y
Arrendamiento

Proceso de Capital
Humano

Personal y capacitaciéon

Personal acorde a la descripcién de
puesto

Capacitacion de acuerdo a las
necesidades del area.

Subgerencia de Recursos Humanos

ON-SRH-01 Descripcion
de Puesto
DNF

Proceso de Mantenimiento
a Instalaciones y Control
Patrimonial

Mantenimiento e
intendencia
Bienes patrimoniales

Que cumpla con la programacion
establecida y los estandares
documentados en el proceso.

Bienes de acuerdo a las necesidades
del proceso.

Unidad de Servicios Generales
Subgerencia de Control Patrimonial

ON-DSG-01 Orden de
Trabajo

Resguardo de Bienes
Patrimoniales
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Proceso de Servicio . - . . Inspeccién Fisico
Vehicular Vehiculos De acuerdo a los requerimientos. Unidad de Control Vehicular MecAnico
ON-DCH-01

PL-04, PL-06, PL-08, PL-
12, PL-13, PL-15, PL-16,
PL-17, PL-19, PL-21, PL-
22, PL-23, PL-25, PL-18

Comprobacion de
reparacion o
mantenimiento

Que cumpla con las necesidades o
requerimientos establecidos

Areas operativas

“Comprobacion de
reparacion y
mantenimiento del
IMROM”

Envio documento digital, el
cual tiene un menor peso,
para un mejor manejo
digital.

Proceso de contabilidad

Auxiliares
facturas

contables y

Que cumpla con las necesidades o
requerimientos establecidos.

Subgerencia de Contabilidad

ON-EXT-11 “Factura”

Gestién de la salida del
almacén general

Pdlizas, Vales de
Salida y listados por
centros de costos

Que cumpla con las necesidades o
requerimientos establecidos

Almacén General

Péliza de Diario
ON-SSA1-01 Vale de
Salida de Almacén
General.

Listado por centro de
costos (Sistema de
Almacén General).

DESARROLLO DEL PROCESO

Actividad Responsable SerremiETE e i Caracteristica Importante Caracteristica Importante Documentos de
i aeip (Proceso) (Producto y/o Servicio) Referencia

e Disponer de lo ejercido real
del ejercicio anterior.
° (’I;)rl]sur;clmer del plan de obra e Presupuesto autorizado y
Elaboracién Jefe de e Equipo de cédmputo ° Dispc_m_e_r del plan de 28:122?3 Oanrqne;sligtrzg;rgﬁzdse i
del Presupuesto ® Impresora adquisiciones y de febréro del afio del DF-08-01 Formulacion de
A . arrendamientos. S Presupuesto
Presupuesto Jefes de Area e Correo electronico Di ner del tabulador de | ejercicio.
J
ncl’)s;rﬁ)i?laey I:nc’?m?ng ordefa e Entrega del presupuesto el
proyectada. OSFEM.
o Conocimiento sobre planes
de financiamiento.
Seguimiento Jefe de e Equipo de computo * Para ejercer el gasio tiene e Registro de movimientos DF-08-01 Formulacién de
del Presupuesto e Impresora que haber sido resupuestales: Presupuesto
Presupuesto P P presupuestado. P P ) P
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Correo electrénico

ampliaciones, reducciones,
reconducciones.

Subgerente de
Tesoreria / Jefe

Equipo de cémputo

Elaboracion
de Informe
Mensual del
IMROM

Subgerencia de
Planeacion e
Integracion de
Obra/
Capturistas

Equipo de computo
Correo electrénico
Office

Internet
Multifuncional

contables, facturas, podlizas
que cumplan con los
requerimientos en tiempo y
forma.

e Contar con el remanente

anterior.

de Unidad de o Impresora e Contar con la solicitud de
Gestion de Egresos / Jefe e Correo electrénico pago debidamente autorizada Liguidacion de la DE-08-16 Gestion  de
Pagos de Oficina de . Office con la documentacién para contraprestacion recibida, de Pagos

Bancos / | pago con cheque o acuerdo a la planificacion.

Auxiliar de ° Internet , transferencia.

Tesoreria e Portales bancarios

Coordinador de

Archivo/ Expedientes:

Encargado de e Equipo de computo o ldentificados
Gestion de archivo/ e Impresora ° eQ;peegir:elna':eesng:?:inqlglfzon o Asegurados DF-08-04 Gestion de
Archivo Secrfatarla de . Correo electrénico los requisitos establecidos. o Consewados Archivo

Archivo/ e Office o Accesibles

Archivistas o Disponibles

Coordinador de

Archivo/ Expedientes:
Préstamo y Encargado de e Equipo de computo . o Identificados
Devolucion archivo/ e Impresora > Que e_I préstamo de los o Asegurados DF-08-05 Préstamo vy
de Secretaria de e Correo electrénico expedle_nt_es s€ cumplg con o Conservados Devolucion de Expedientes
E . ; ! los requisitos establecidos. .

xpedientes Archivo/ o Office o Accesibles
Archivistas o Disponibles
® Que la entrega de las i
Jefe de la comprobaciones auxiliares Concentracion de todos los

registros de comprobaciones
e informes mensuales.
Entrega el informe mensual
de reparaciones,
mantenimiento y obra la
OSFEM.

DF-08-06 Integracion del
Informe Mensual IMROM

ELEMENTOS DE SALIDA
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e Elaborado en el formato establecido por el OSFEM
Estado Comparativo Presupuestal de ® Que no haya sobre ejercicios. Estado Comparativo
OSFEM . . L -
Egresos e Avalado por la tesoreria, la subdireccion de contabilidad y la Presupuestal de Egresos
direccion de administracion y finanzas.
Proveedores, empleados,
usuarios, prestadores de Pa0os s Via transferencia o via cheque Péliza de cheque /
servicio, dependencias 9 que. Transferencia Bancaria
gubernamentales
Solicitante de Informacion Informacién requerida e Entrega oportuna y expedita ON-DAF-04
| Expediente q 9aop Yy exp ) Vale de Préstamo
Todos los Procesos Recursos e De acuerdo a los proyectos establecidos y autorizados. No Aplica
ON-EXT-24 “Cédula
general de reparaciones y
Informe Mensual de Obras, . mantenimiento”
OSFEM Reparaciones y Mantenimientos e Elaborado en el formato establecido por el OSFEM ON-EXT-25 “Informe
mensual de reparacién o
mantenimiento (IMROM)”

CRITERIOS DE MEDICION DEL OBJETIVO

PRESUPUESTOS
Movimientos Ampliaciones, reducciones, reconducciones N/A Mensual N/A
Presupuesto Ejercicio Real vs Presupuestado 90% Mensual N/A
Andlisis del POA Metas y Objetivos Planteados vs alcanzados % Mensual N/A

TESORERIA
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Eficacia de Contra-recibos Contra-recibos pagados / Contra-recibos emitidos 90% Mensual Indicadores de Sistema de Gestion
Gestion de Pagos Chequesy Transferenugs pag_a_das / Chequesy 95% Mensual Indicadores de Sistema de Gestion
Transferencias emitidas
Revisién de Solicitudes de Solicitudes de Pago Pagad_as / Solicitudes de Pago 95% Mensual Indicadores de Sistema de Gestion
Pago Recibidos
(Dispersiéon de Nomina Realizados — Personal de
Dispersion de Némina némina rechazados) / Dispersion de Nomina 95% Mensual Indicadores de Sistema de Gestion
Realizados
Incremen_to de_ Inversiones Rend_lm_lento de Invers_lones F_lnanc_leras afio actua}ll 100% Mensual Indicadores de Sistema de Gestion
Financieras Rendimiento de Inversiones Financieras afio anterior
ARCHIVO
Entrada de . .
Documentacion Cajas por area N/A Mensual N/A
Prestamos de Prestados vs Recuperados por area N/A Mensual N/A
Expedientes
Actividades del Proceso Identificacion, Revision y acomodo N/A Mensual N/A
Analisis Andlisis de Tiempos de Respuesta N/A Mensual N/A
Manejo de Informacion Proteccion, Conse_rvamqn,_ Disponibilidad, Legibilidad, 100% Mensual N/A
Confidencialidad y Control
PLANEACION E INTEGRACION DE OBRA
Informativo
Informe IMROM Informes del IMROM elaborados 100% Mensual (se presenta en la plantilla del PL-18 “Obra
por Administracion”).

Del Usuario (Implicitos)
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PLAN DE PROCESO
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¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
eConstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México

eLey General de Contabilidad Gubernamental

eLey Organica de la Administracion Publica del Estado
de México

eLey de Planeacion del Estado de México y Municipios
eLey de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México
eLey de Coordinacion Fiscal

eLey Organica Municipal del Estado de México

OAPAS

NAUCALPAN
22-24

e Disponibilidad de recursos eManual Unico de Contabilidad Gubernamental para las eNorma ISO-9001:2015
Dependencias Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México
¢Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios
eReglamento de la Ley de Planeacion del Estado de
México y Municipios
eLineamientos para la entrega del informe mensual

municipal 2019 - Disco 3 (Pagina Oficial del OSFEM)
eLineamiento del Control Financiero y Administrativo por
las entidades fiscalizables Municipales del Estado de
México.

eGaceta 97 Lineamientos para la administracion de
documentos en el Estado de México.

eGaceta 97 Lineamientos para la valoracion, seleccion y
baja de los documentos, expedientes y series de tramite
concluido en los archivos del Estado de México.

eLey General de Archivos

eDF-08-04.01 Lineamientos del Archivo de
Concentracién O.A.P.A.S.

DETERMINACION DE LA CAPACIDAD DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS ‘

90% de acuerdo al presupuesto autorizado.

Pagos: 95% de acuerdo a lo Emitido.

Incremento de Inversiones Financieras: Rendimiento de intereses superior al 100% respecto al afio anterior.
Archivo: 100%

Informes IMROM: 100%

e  Gestion de archivo eNorma IS0O-9001:2015
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ELABORO REVISO ‘ AUTORIZO

Federico Trinidad Gonzalez
Encargado del Despacho de la Unidad de

Presupuesto Fernando de Jesus Acero Bernal
Gerente de Finanzas Armando Rodriguez Garcia
Fernando Ivan Sanchez Sanchez Director de Administgr]aci(’)n y Finanzas
Jefe de Unidad de Egresos Alejandra Marisol Hernandez Herrera

Subgerente de Tesoreria Gregorio Ramos Ramirez

Anuar rio Rosal . . . -, P
uar Osorio Rosales Direccion de Construccion y Operaciéon Hidraulica

Encargado del Archivo de Concentracion Oscar Santos Trejo
Gerente Técnico
Miriam de los Angeles Mejia Mancilla
Subgerencia de Planeacioén e Integracion de Obra

NOMBRE Y CARGO

TABLA DE REVISIONES

CODIGO: PL-08

REVISION: 20

CAMBIO / DESCRIPCION: Se modificé el formato de acuerdo al Manual de Identidad de la administracion 2022-20224.

FECHA DE

ELABORACION: 11 de Febrero del 2016

FECHA DE REVISION: 13 de Abril del 2022
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