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OBJET IVO

Proporcionar las bases de control de los ingresos presupuéstales y extraordinarios y
egresos de la Secretaria, asi como servir de instrumento de apoyo y consulta en el Area
de Contabilidad, proporcionando los lineamientos para el debido soporte y registro de las
operaciones financieras presupuestales con la finalidad de presentar una informacion
veraz y oportuna de la situacidn econdmica, financiera y patrimonial de la Secretaria a

las autoridades superiores.
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POLITICAS DE OPERACION

» El registro contable de las operaciones de cada una de las unidades administrativas
de la Secretaria, deberd estar respaldado por los originales de los documentos
comprobatorios del gasto.

» La Subdireccién de Presupuesto, debera entregar a la Subdireccién de Contabilidad,
dentro de los primeros 5 dias del siguiente mes los listados del gjercicio presupuestal
del mes inmediato anterior, asi como la informacién de su competencia, especificando
el ultimo folio considerado para el registro contable al cierre de sus operaciones.

» La Direccidén General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera
entregar dentro de los primeros 5 dias del siguiente mes, el informe de entradas y
salidas del almacén general, asi como la informacién de su competencia,
especificando el ultimo folio considerado para el registro contable al cierre de sus
operaciones.

» La Unidad de Tesoreria debera entregar los reintegros y enteros a mas tardar dos
dias después de su correspondiente depoésito y dentro de los primeros 10 dias del
siguiente mes, los estados de cuenta bancarios, asi como la informacién de su
competencia, especificando el ultimo folio considerado para el registro contable al
cierre de sus operaciones.

» Los ajustes que resulten de la conciliacion de documentos y cifras que se realicen
entre la Subdireccién de Presupuesto y la Subdireccién de Contabilidad, deberan ser
aplicados precisamente en el mes siguiente a excepcion del mes de diciembre.

» Los compromisos que al cierre del ejercicio no hayan sido relevados, deberan ser
cancelados.

» Los asientos del registro contable del sistema de egresos de la Secretaria de Turismo,
se deberan realizar conforme al catalogo de cuentas emitido por la Unidad de
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

» Serd responsabilidad de la Subdireccidn de Contabilidad la expedicidn de la
constancia de no adeudo a solicitud expresa del interesado, siempre y cuando cause
baja de la Dependencia, si no fuera asi, Unicamente emitira integracién de saldo,
previa certificacién de la Coordinacién Administrativa.
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6.1 REGISTRO CONTABLE DE CUENTAS POR LIQUIDAR

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD DE 1 Elabora y turna reporte de disponibilidades diarias,
TESORERIA incluyende originales de Cuentas por Liquidar

Certificadas a la Subdireccién de Contabilidad

SUBDIRECCION 2 Recibe de la Unidad de Tesoreria reporte de
DE disponibilidades, incluyendo originales de Cuentas por
CONTABILIDAD Liquidar Certificadas, verifica y turna al Departamento

de Registro y Control.

DEPARTAMENTO| 3 Recibe de la Subdireccién de Contabilidad reporte de
DE REGISTRO disponibilidades, incluyendo originales de Cuentas por
Y CONTROL Liguidar Certificadas, ordena, revisa y otorga visto

bueno para efectuar Ila aplicacion contable
correspondiente captura en el Sistema de Registro
Electrénico Contafiscal 2000 y archiva.

TEMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO t peGroyRO CONTABLE DE CUENTAS POR LIQUIDAR

UNIDAD DE TESCRERIA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL

( mrcwo ) .
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Y
TURNA
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DISPONIBI-
LIDADES

DIARIAS
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VERIFICA
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LIQUIDAR 3
REPORTE DE
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DYARIAS 14 ORDENA,
REVISA,
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RELACION DE Y EFECTUA
CUENTAS POR
LIQUIDAR REPORTE DE
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RELACION DE
CUENTAS POR
LIQUIDAR

CAPTURA EN EL
SISTEMA DE REGISTRO
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CONTAFISCAL 2000

S
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PROCEDIMIENTO:

6.2 AFECTACION CONTABLE DE DOCUMENTACION DE MOVIMIENTOS

~

BANCARIOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Turnan a la Unidad de Tesoreria mediante oficio y/o
RECURSOS memorandum la documentacién original que se genera
FINANCIEROS / por movimientos de cuenta (s) bancaria (s)
DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS
UNIDAD DE 2 Recibe, revisa y turna el reporte de disponibilidades,
TESORERIA anexando la documentacién original a la Subdireccion
de Contabilidad.
SUBDIRECCION 3 Recibe el reporte de disponibilidades y la
DE documentacién original por movimientos en cuenta (s)
CONTABILIDAD bancaria (s) y turnan al Departamento de Registro y
Control para su operacioén.
DEPARTAMENTO| 4 Recibe el reporte de disponibilidades y documentaciéon
DE REGISTRO original, revisa y determina si cumple con todos los
Y CONTROL requisitos fiscales y administrativos.
No esta correcta
5 Mediante oficio devuelve a la Unidad de Tesoreria el
reporte de disponibilidades y la documentacién original
indicando las causas que originaron su rechazo y
archiva el oficio o memorandum.
UNIDAD DE 6 Recibe el reporte de disponibilidades y la
TESORERIA documentacién y turna a la Direccidon de Recursos
Financieros o de Recursos Humanos para su
correccion.
\. J
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6.2 AFECTACION CONTABLE DE DOCUMENTACION DE MOVIMIENTOS
BANCARIOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 7 Recibe el oficio de devolucién de la documentaciéon
RECURSOS original, revisa, corrige la anomalia, archiva el oficio y
FINANCIEROS /
DIRECCION DE Regresa a la actividad No. 1
RECURSOS
HUMANOS
Esta correcta
DEPARTAMENTO| 8 Procede a realizar la afectacién contable en registros
DE REGISTRO {(completo) de acuerdo al Manual de Contabilidad
Y CONTROL Gubernamental; elabora péliza correspondiente vy
archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N J
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PROCEDIMIENTO * prrcTACION CONTABLE DE DOCUMENTACION DE HOVINIENTOS BANCARIOS

DIRECCION DE RECURSQS FINANCIEROS

UNIDAD DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE REGISTRO
Y CON

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS CONTABIL IDAD TROL
' INICIO ’
1
ELABORAN
Y
TURNAN 2
GFICIO
Q RECIBE
MEMORANDUM Y
TURNA
DOCUMENTAC ION - 3
ORIGINAL UFIgIO
MEMORANDUM »
RECIBE
¥ 4
REPORTE DE TURNA
DISPONIRILI-
DADES -
OFICIO REVISA
DOCUMENTACION (4 P Y
ORIGINAL MEMORANDUM DETERMINA

RECIBE

RECIBE

REPORTE DE
DISPONIBILI-
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DOCUMENTACION
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OFICIC

: 0
MEMORANDUM

REPORTE DE
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DOCUMENTACION
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51

ESTA
CORRECTA
7
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ELABORA
Y
DEVUELVE

OFICIO

Y
TURNA

OFIClO0

CORRIGE

OFICIO

DOCUMENTACION
ORIGINAL

DOCUMENTACION
ORIGINAL

REPORTE DE
DISPONIBILI-
DADES

DOCUMENTACTION
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PROCEDIMIENTO: arecTACION CONTABLE DE DOCUMENTACION DE WOVINIENTOS BANCARIOS

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE TESORERIA SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE REGISTRD
¥ CONTROL

REALIZIA
AFECTACION
CONTABLE

Y
ELABORA

OFICIO
(o)
MEMORANDUM

REPORTE DE
DISPONIBILI-

DOCUMENTACION
ORIGINAL

<

TERMINA
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PROCEDIMIENTO:
6.3 CONCILIACIONES BANCARIAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

UNIDAD DE 1 Recibe del banco emisor los estados de cuenta
TESORERIA originales y turna a la Subdireccién de Contabilidad.
SUBDIRECCION 2 Recibe de la Unidad de Tesoreria los originales de los
DE estados de cuenta (s) bancaria (s) y turna al
CONTABILIDAD Departamento de Registro y Control.
DEPARTAMENTO 3 Recibe de Ila Subdirecciébn de Contabilidad, los
DE REGISTRO originales de los estados de cuenta (s) bancaria (s) ¥
Y CONTROL realiza la conciliacién aritmética, y confronta registros

con los estados de cuenta.

4 Al concluir la conciliacidén si es necesario se corren las
polizas de ajustes por partida, aplica y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\. J
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PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS
UNIDAD DE TESORERIA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE REGISTRO
& Y CONTROL
INICIO
1
Y
RECIBE DEL
BANCO EM]SOR
TURNA 2
ESTADOS DE ] RECIBE
CUENTA »
ORIGINALES TURNA 3

ESTADOS DE ]
Ccu

RECIBE,
ENTA P CONCILIA Y
ORIGINALES CONFRONTA

ESTADOS - DE
CUENTA
ORIGINALES

Al CONCLUIR
CONCILIACION
CORRE LAS
POLIZAS Y
APLICA

ESTADOS DE
CUENTA
ORIGINALES
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PROCEDIMIENTO: N
6.4 RENDICION DE LA CUENTA COMPROBADA MENSUAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Elabora y turna a la Subdireccién de Contabilidad
RECURSOS mediante oficio, el producto informatico de la némina
HUMANOS de las quincenas y lotes.
SUBDIRECCION 2 Recibe la informacién de nédminas, acusa de recibo a la
DE Direcciéon de Recursos Humanos y turna al
CONTABILIDAD Departamento de Registro y Control.
DEPARTAMENTO 3 Recibe documentacién, analiza, revisa y verifica la
DE REGISTRO Y informacién para llevar a cabo el vaciado en la cédula
CONTROL de percepciones y/o deducciones para realizar los
pagos correspondientes a terceros.
4 Elabora oficios para el informe de rendicién de cuentas
comprobadas y turna a las Instituciones que
correspondan (ASEMEX, GRUPO  NACIONAL
PROVINCIAL, AHISA, ISSSTE, FOVISSSTE,
SINDICATO NACIONAL DE TURISMO, FETSE) vy
finalmente reporta a la Direccién de Fondos y Valores
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
archiva acuse de recibo.
5 Turna copia del oficioc y desglose de los pagos a
terceros, a la Subdireccion de Presupuesto.
SUBDIRECCION 6 Recibe y turna al Departamento de Registro vy
DE Fiscalizacién del Gasto.
PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO 7 Recibe, revisa y fiscaliza, extiende contra-recibo y
DE REGISTRO Y turna a la Unidad de Tesoreria.
FISCALIZACION
DEL GASTO
N J
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PROCEDIMIENTO: )

6.4 RENDICION DE LA CUENTA COMPROBADA MENSUAL

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD DE 8 Recibe y verifica la documentacién, elabora y envia a
TESORERIA la TESOFE las cuentas por liquidar.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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RENDICION DE LA CUENTA COMPROBADA MENSUAL

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMERTO DE
REGISTRO Y CONTROL

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTQ DE REGISTRO
Y FISCALIZACION DEL
GASTO

UHIDAD DE TESORERIA

‘ INICIO ’
1

ELAeoRA
TURNA

OFICIO

NOMINA DE
QUINCENAS Y
LOTES

RECIBE

-

Y
TURNA

OFICIO _]

RECIBE,
ANALISA,
REVISA Y

NOMINA DE _J
QUINCENAS Y
LOTES

w

VERIFICA

DOCUMENTACION

l

LLEVA A CABO EL
VACIADO EN LA CEDULA,
PARA REALIZAR LOS PAGOS
CORRESPONDIENTES A
TERCEROS

ELABORA

OFICIOS
PARA
INFORME

l

FINALMENRTE
REPORTA A LA DIRECCION
DE FONDOS Y VALORES
DE LA S.H.C.P.
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RENDICION DE LA CUENTA COMPROBADA MENSUAL

DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE REGISTRO

UNIDAD DE TESORLCRIA

| RECURSOS HUMANOS CONTABILIDAD REGISTRO ¥ CONTROL PRESUPUESTO Y FISCALIZACION DEL
G
| ;
| TURNA
l OFICIO
RECIBE Y
¢ > TURNA
l DESGLOCE DE 1 7
LOS PAGOS
I OFICIO RECIBE,
REVISA,
c » FISCALIZA,
EXT IENDE
viusNa |
DESGLOCE DE
LOS PAGOS
I OFICIO
l (7 Y
DESGLOCE DE
LOS PAGOS
\u-.“g;’/‘-_h“\ ®
RECIBE,
VERIFICA,
CONTRA~RECIRO »  ELABORA
Y ENVIA A
l hh____’/""‘\\ TESOFE
DESGLOCE DE
‘ LOS PAGOS
l CONTRA-RECIBO
CUENTAS POR
LIQUIDAR
s

TERMINA
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6.5 ANTICIPO A PROVEEDORES

FECHA DE ELABORACION
19 /JULIO 2002

UNIDAD
RESPONSABLE

OP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS
(SUBDIRECCION
DE
PRESUPUESTO)

DEPARTAMENTO
DE REGISTRO Y
FISCALIZACION
DEL GASTO

CONFORME A CONTRATO, SURGE LA NECESIDAD
DE EFECTUAR ANTICIPO A PROVEEDORES

Elabora oficio de solicitud de anticipo a proveedores,
adjuntando los siguientes documentos: contrato
original, anexos del contrato, fianza y recibo de
anticipo a proveedores y los envia a la Direcciéon de
Recursos Financieros (Subdireccion de Presupuesto).

Recibe, registra y turna al Departamento de Registro y
Fiscalizacién del Gasto el oficio de solicitud de anticipo
a proveedores junto con la documentacién
comprobatoria (contrato original, anexos del contrato,
fianza y recibo de anticipo a proveedores).

Recibe oficio de solicitud de anticipo a proveedores
junto con la documentacién comprobatoria (contrato
original, anexos del contrato, fianza y recibo de
anticipo a proveedores).

Registra en sus controles, analiza el contrato,
procediendo a verificar el apego a contrato en tiempo y
forma de los anexos del contrato, fianza y recibo de
anticipo a proveedores, verificando que cumplan con
los requisitos Administrativos (clave presupuestal, sello
de responsabilidad autorizado por el responsable etc.),
asi como los requisitos fiscales, (documento original a
nombre de la Secretaria de Turismo, nombre o razén
social del proveedor, fecha de elaboracién, y registro
federal de contribuyentes, cédula fiscal, etc.) vy
determina:

NO ES CORRECTO
Elabora volante de devolucién anotando las causas del

rechazo y lo envia a la Coordinacién Administrativa,
junto con la documentacién original.
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PROCEDIMIENTO:

6.5 ANTICIPO A PROVEEDORES

FECHA DE ELABORACION
19 /JULIO 2002

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 6 Recibe volante de devolucién junto <con la
ADMINISTRATIVA documentacién original, revisa y corrige. (Pasa a la
actividad No.1)
ES CORRECTO
DEPARTAMENTO| 7 Revisa si hay suficiencia presupuestal y determina:
DE REGISTROY
FISCALIZACION
DEL GASTO
NO HAY SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
8 Notifica por escrito que no hay suficiencia presupuestal
y, envia la documentacién original a la Coordinacién
Administrativa.
COORDINACION 9 Recibe notificacién y archiva.
ADMINISTRATIVA
S| HAY SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
Nota: En los casos en que envian conjuntamente
con el contrato criginal, el recibo de anticipo a
proveedores se le asigna el nimero de contra-
recibo.
DEPARTAMENTO| 10 Procede a comprometer el contrato
DE REGISTRO Y presupuestalmente, descuenta al compromiso el
FISCALIZACION importe a pagar del anticipo y turha el nimero de
DEL GASTO contra-recibo junto con la documentacién
comprobatoria a la Unidad de Tesoreria.
UNIDAD DE 11 Recibe del Departamento de Registro y Fiscalizacion la
TESORERIA documentacién soporte junto con el numero de contra-
recibo, revisa, elabora la cuenta por liquidar e imprime
el contra-recibo y mediante relacién turna el original y
copia de la cuenta por liquidar al banco para la
expedicién de cheque por anticipo.
\. J
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(PROCEDIIVIIENTO:

6.5 ANTICIPO A PROVEEDORES

FECHA DE ELABORACION J

UNIDAD
RESPONSABLE

OP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

BANCO

UNIDAD DE
TESORERIA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

PROVEEDOR

UNIDAD DE
TESORERIA

12

13

14

15

16

Recibe original y copia de la cuenta por liquidar, revisa
y acusa de recibo en la copia de la cuenta por liquidar
misma que devuelve a la Unidad de Tesoreria. Expide
el cheque por anticipo y queda en espera de su cobro
por parte del Proveedor.

Recibe del Banco copia de la cuenta por liquidar con
acuse de recibo y notifica a la Coordinacién
Administrativa para que de aviso al proveedor y pase a
recoger el contra-recibo respectivo.

Recibe de la Unidad de Tesoreria la notificacion y
comunica al proveedor que puede pasar por el contra-
recibo correspondiente.

Recibe de Ila Coordinacién Administrativa la
comunicacién y se presenta a la Unidad de Tesoreria a
recoger el contra-recibo respectivo.

Recibe al proveedor: si es primera vez que se presenta
a recoger contra-recibos, se le solicita identificacién
oficial en original y copia si es persona fisica; Si es
persona moral, se le requiere presentar copia del acta
constitutiva o poder notarial donde se faculte a la
persona para realizar cobranzas.

En el caso de que la persona sea un cobrador, se le
requiere  acreditarse como tal  solicitandole
identificacién original y copia, asi como carta poder
simple. Las copias y la carta poder simple, se archivan
en el expediente de la Unidad y se acusa de recibido
en la documentacién antes sefialada al proveedor.

Una vez acreditadas las personas que recogeran
contra-recibos, posteriormente solo se le solicitara el
acuse de recibo e identificacién oficial. En el caso de
los cobradores, se verificara que la persona que se
presenta sea la autorizada.
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO:

6.5 ANTICIPO A PROVEEDORES

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE ELABORACION
19/ JULIO / 2002
\

UNIDAD
RESPONSABLE

OP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

PROVEEDOR

SUBDIRECCION
DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO
DE REGISTRO Y
CONTROL

17

18

19

Entrega el contra-recibo correspondiente, firmando de
recibido el proveedor.

La copia de la cuenta por liquidar con acuse de recibo
y la documentacidn correspondiente o soporte
{contrato original, anexos del contrato, fianza y recibo
de anticipo a proveedores) los envia a la Subdireccion
de Contabilidad. (Pasa a la actividad No. 18).

Recibe de la Unidad de Tesoreria el contra-recibo,
revisa y se presenta al Banco para recoger el cheque
por anticipo haciéndolo efectivo.

Recibe de la Unidad de Tesoreria la copia de la cuenta
por liquidar con acuse de recibo y el contrato original,
anexos del contrato, fianza y recibo de anticipo a
proveedores, registra y turna al Departamento de
Registro y Control.

Recibe de la Subdireccion de Contabilidad la copia de
la cuenta por liguidar con acuse de recibo y el contrato
original, anexos del contrato, fianza y recibo de
anticipo a proveedores, registrando el anticipo
otorgado en un auxiliar contable del Sistema de
Registro Electrénico Contafiscal 2000.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE
ELABORACION
19 /7 JULIO / 2002

FROCEDIMIENTO : aNTICIPO A PROVEEDORES

I COORDINACION
b

DIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

SURDIAECCION DE
CONTABILIDAD

RECURS0S FINANCIEROS REGISTRO Y UNIDAD DE PROVEEDOR BANCO
ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE FISCA
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO OEL GASTO (DEPARTAMENTO DE
| INICIO
—~
Iconronme A CONTRATO
SURGE LA NECESIDAD
DE EFECTUAR ANTICIPO
| l .
| M eLasora
ADJUNTA
l Y ENVIA
OFICI0 DE
SOLICITUD DE §- 2
I ANTICIPO A
PROVEEDORES
-~.._¢”—m_\\" H»]  reciee
TONTRATO REGISTRA
ORIGINAL Y TURNA
| ANEXOS DEL OFICI0 DE |+
CONTRATO SOLICITUD DE
ANTICIPO A
PROVEEDORES 3
FIANZA
TONTRATO
ORIGINAL T
RECI1BO DE RECIBE
anticiro
ANEXOS DEL
' CONTRATO
OFICIO DE
SOLICITUD DE
FIANZA ANTICIFO A
PROVEEDORES
RECIBO DE DOCUNENTACION
VIENE DE LA ANTICIPO | COMPROBATORIA
ACT.No. 6 \_ﬂ
[ .
4
REGISTRA,
ANALTZA Y
DETERMINA

QFICIO DE
SOLICITUD DE
ANTICIPO A
PROVEEDORES

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
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PAGINA IV.27

FECHA DE
ELABORACION
19 / JULIO / 2002

PROCED I‘hﬂ IENTO:

ANTICIPO A PROVEEDORES

SUBDIRECCION DE

N/

r
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
COORDINACION RECURS0OS FINANCIEROS REGISTRO Y UNIDAD DE PROVEEDOR BANCO CONTABILIDAD
ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE FI5SCALIZACION TESORERIA DEPARTAWENTO DE
PRESUPUESTO DEL GASTO REGISTRO Y CONTROL
i
I CORRECTO
| ELARORA
Y
I ENVIA
. i
VOLANTE DE
DEVOLUCION
: REVISA r
Y QOFICIO DE M
CORRIGE SOLICITUD DE
ANTICIPO A
1 PROVEEDORES
VOLANTE DE
DEVOLUCION
DOCUMENTACION
4 COMPROBATORIA
OFICI0 DE
SOLICITUD DE
ANTICIPO A 7
PROVEEDORES
L]
DOCUMENTACION REVISA
COMPROBATORIA Y
DETERMINA
OFICIO DE
SOLICITUD DE
ANTICIPO A
PROVEEDORES
PASA A LA
ACT. No.l
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
il
9
RECIBE 4 NOTIF ICA
Y
i ENVIA
OFICIO DE [
NOTIFICACION OFICI0 DE
| NOTIFICACION
OFIC10 DE
SOLICITUD DE OFICIO DE
ANTICIPO A SOLICITUD DE
PROVEEDORES ANTICIPO A
PROVEEDORES
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
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FECHA DE
ELABORACECN
19 / JULIO / 2002

PROCEDIMIENTO::

ANTICIPO A PROVEEDORES

DIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

COORDINACION RECURS0S FINANCIEROS Flgégigzgglgn $g§gagngg PROVEEDOR BANCO
ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE
[+] DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO DEL GAST AN O TEoL
NOTA:EN LOS CASOS EN
QUE ENVIAN
CONJUNTAMENTE CON EL
CONTRATO ORIGINAL EL
RECIBC DE ANTICIPO
A PROVEEDORES
SE LE ASIGNA EL No.
DE CONTRA-RECIBO
l 10
PROCEDE A
COMPROMETER
PRESUPUESTAL-
MENTE, ASIGNA
Y TURNA
"
OFICIO DE
. SOLICITUD DE
ANTICIPO A
PROVEEDORES
IMPRIME
CONTRA-RECIBO
DOCUMENTAC ION ¥ TURNA
COMPROBATORIA 12
CUENTA POR
LIQUIDAR
¥ RECIBE,
o-C REVISA,
ACUSA DE
CONTRA~RECIBO RECIBO
Y EXPIDE i
CUENTA POR
OF1CIO DE —{  LIQUIDAR
SOLICITUD DE
ANTICIPO A c
PROVEEDORES
CUENTA POR
LIQUIDAR
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA ~‘_S“-’/f'-_‘\\
CHEQUE
1 \wwff“\
REC#BE l
NOTIFICA
QUEDA EN ESPERA
DE 5U COBRO POR
CUENTA POR PARTE DEL
LIQUIDAR PROVEEDOR
X 14 15
EC1BE + RECIBE
Y comunica . | iy Y SE
AL PROVEEDOR R PRESENTA
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FECHA DE
ELABORACION
19 / JULIO / 2002

|P“°CE°IMIENT°= ANTICIPO A PROVEEDORES

[}

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS
SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y
FISCALIZACION
DEL GASTO

UNIDAD DE
TESORERIA

PROVEEDOR

BANCO

SUBDIRECCION DE
CONTARILIDAD

DEPARTAMENTO DE
REGISTRC Y CONTRCL

RECIBE,
SOLIC. IDENT.
Y ENTREGA

TURNA
DOCUMENTACION |

CONTRA-REC1BO

CUENTA POR
LIQUIDAR

c

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

\hd/’*\

RECIBE
Y
REVISA

CONTRA-RECIBO

{

SE PRESENTA AL BANCO
PARA RECOGER EL
CHEQUE POR ANTICIPO

RECIBE,
REVISA,
» REGISTRA

Y TURNA

CUENTA POR
LIQUIDAR

C/A
CONTRATO
\-2m4//’“h\\

ANEX0S DEL
CONTRATO

FIANZA

N

RECIBO DE
ANTICIPOQ
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FECHA DE
ELABORACICH
19 / JULIO / 2002

1 'F'“C’CEDIMIENT°= ANTICIPO A PROVEEDORES

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
COORDINACION RECURSOS FINANCIEROS REGISTRO Y UNIDAD DE PROVEEDOR BANCO CONTABILIDAD
ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION TESORERIA
PRESUPUESTO DEL. GASTO DEPARTAMENTO DE
REGISTRO ¥ CONTROL
»

RECIBE Y
REGISTRA EN
EL SISTEMA
CONTAFISCAL

CUENTA POR
LIQUIDAR

C/A
CONTRATO
(>

ANEXOS DEL
CONTRATO

FIANIA

kh_,z/"—\\

RECIBO DE
ANTICIPO

TERMINA
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE ELABORACION
X mi‘ﬁéié‘ﬁé SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD 19 /JULIO / 2002
GROCEDIMIENTO: )
6.6 AFECTACION CONTABLE POR BAJA DE BIENES MUEBLES POR
ENAJENACION
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
Viene de los procedimientos de baja de bienes
muebles, instrumentales, o vehiculos terrestres por
inutilidad, enajenacion, destruccion y por
accidente.
DIRECCION 1 Elabora y turna a la Direccidn de Recursos
GENERAL Financieros, oficio de envio en original y copia, por la
ADJUNTA DE adjudicaciéon de los bienes y anexa la siguiente
RECURSOS documentacidn en original: Solicitud de Baja, Dictamen
MATERIALES Y Técnico, Cuadro Comparativo, Fallo, Lista de
SERVICIOS Asistencia, Cédula de Pesaje, en su caso, asi como
GENERALES copia de los inventarios y Recibo de Pago; ademas de
toda la documentacién antes citada, se anexan por
Licitacidon Publica, fotocopia de la Convocatoria y las
Bases.
DIRECCION DE 2 Recibe de la Direcciéon General Adjunta de Recursos
RECURSOS Materiales y Servicios Generales el oficio y la
FINANCIEROS/ documentaciéon mencionada en el punto anterior, toma
SUBDIRECCION nota y turna al Departamento de Registro y Control
DE
CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO| 3 Recibe de la Direccidbn de Recursos Financieros la
DE REGISTRO documentacién, revisa y determina si cumple con los
Y CONTROL requisitos o la normatividad.
La documentacion no cumple con los requisitos o
la normatividad
4 Elabora oficio de devolucion y turna a la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su correccion.
\. J




i

PROCEDIMIENTO:

6.6 AFECTACION CONTABLE POR BAJA DE BIENES MUEBLES POR

ENAJENACION

PAGINA a2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE ELABORACION
SECREISQ:':N?; SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD 19/JULIO /2002
\

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 5 Recibe del Departamento de Registro y Control el
GENERAL oficio de devolucién junto con la documentacién
ADJUNTA DE anexa, corrige y
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS Regresa a la actividad No. 1
GENERALES
La documentacion si cumple con los requisitos
o la normatividad
DEPARTAMENTO| 6 Captura los datos en el sistema de coémputo, procede a
DE REGISTRO elaborar péliza correspondiente y afecta las cuentas de
Y CONTROL activo con base en el Manual de Contabilidad

Gubernamental en el

archiva.

Subsistema de Egresos vy

Sigue procedimiento para manejo de reintegros

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE
ELABORACION
19 / JULIO / 2082

PROCEDIMIENTO : precTACION CONTABLE POR BAJA DE BIENES HUEBLES POR ENAJENACION

DIRECCION GEMERAL ADJUNTA DE RECURS0S
MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE REGISTRO
Y CONTROL

VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE BAJA DE BIENES
MUEBLES, INSTRUMENTALES © VEHICULOS TERRESTRES
POR INUTILIDAD, ENAJENACTYON, DESTRUCCION Y
POR ACCIDENIE

B

ELABORA
Y
TURNA

OFICIO
DE

ERVIO

RECIBE,

DOCUMENTACION

RECIBE

h

TOMA NOTA Y
TURNA

RECIBE,

OFICIO ]
DE
ENVIO

DOCUMENTACION

h, 4

REVISA Y
DETERMINA

OFICIO

DOCUMENTACION

CUMPLE SI

REQUISITOS
?

ELABORA
Y
TURNA

CFICIO
DE
DEVOLUCION

' CORRIGE

OFICIO
DE
DEVOLUCION

DOCUMENTACION

DOCUMENTACXON

clo
E
ENVIO

OF I
D|




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

PAGINA IV.34

FECHA DE
ELABORACION
19/ JULID / 2002

PROCEDIMIENTO : arrcTACTON CONTABLE POR BAJA DE BIENES MUEBLES POR ENAJENACION

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCICN DE CONTABILIDAD

L]
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS DEPARTAMENTO DE REGISTRO
Y CONTROL

CAPTURA,

ELABORA
POLIZA ¥
AFECTA LAS
CUENTAS

OFICIO
OE

DOCUMENTACION

POLIZA

=

SIGUE PROCEDIMIENTO

PARA MANEJO DE
REINTEGROS

TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE ELABORACION
\ mi‘ﬁéié‘ﬁé SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD 19 /JULIO / 2002
GROCEDIMIENTO: )
6.7 AFECTACION CONTABLE POR BAJA DE BIENES MUEBLES POR
DONACION O TRANSFERENCIA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
Viene de los procedimientos de baja de bienes
muebles por donacién o transferencia
DIRECCION 1 Elabora y turna a la Direccidbh de Recursos
GENERAL Financieros, oficio de envio en original y copia, le
ADJUNTA DE anexa originales de la siguiente documentacién:
RECURSOS Acuerdo, Solicitud de Donacién, acta de Transferencia
MATERIALES Y segun sea el caso. Acta de Entrega - Recepcién,
SERVICIOS Contrato de Donacién y/o Transferencia segln sea el
GENERALES caso, Solicitud de Baja de Bienes Muebles, Relacién
de Bienes Muebles, Dictamen Técnico y Avallo.
DIRECCION DE 2 Recibe de la Direccion General Adjunta de Recursos
RECURSOS Materiales y Servicios Generales el oficio y la
FINANCIEROS / documentaciéon mencionada en el punto anterior, toma
SUBDIRECCION nota y turna al Departamento de Registro y Control
DE
CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO| 3 Recibe de la Direccidbn de Recursos Financieros la
DE REGISTRO documentaciéon y  determina si cumple con los
Y CONTROL requisitos o la normatividad.
La documentacidon no cumple con los requisitos
o la normatividad
4 Elabora oficio de devolucion y turna a la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su correccion.
DIRECCION 5 Recibe del Departamento de Registro y Control el
GENERAL oficio de devolucidn junto con la documentacidn anexa,
ADJUNTA DE corrige y
RECURSOS
MATERIALES Y Regresa a la actividad No. 1
SERVICIOS
GENERALES
\. J
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19 /JULIO 2002

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS L FECHA DE ELABORACION J

PROCEDIMIENTO:

6.7 AFECTACION CONTABLE POR BAJA DE BIENES MUEBLES POR
DONACION O TRANSFERENCIA

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
La documentacion si cumple con los requisitos o la
normatividad
DEPARTAMENTO| 6 Captura los datos en el sistema de coémputo, procede a
DE REGISTRO elaborar péliza correspondiente y afecta las cuentas de
Y CONTROL activo con base en el Manual de Contabilidad
Gubernamental en el Subsistema de Egresos vy
archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\. J
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FECHA DE
ELABOGRACION
19 / JULID / 2002

PROCEDIMIENTO : AcecTACION CONTABLE POR BAJA DE BIENES MUEBLES POR DONACION O TRANSFERENCIA

DIRECCION DE

ADJUNTA DE RECURSOS
O ERTALES ¥ 'S RECURSOS FINANCIEROS

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE REGISTRO
Y CONTROL

VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
BAJA DE BIENES MUEBLES POR s
DONACION O TRANSFERENCIA

VIENE DE LA

ACT. HNo.

5

=

ELABORAN
Y
TURNAN
. 2
OFICIO
DE RECIBE,
ENVID | TOMA NOTA Y
0-1 TURNA
3
ACUERDO
OFICIO
DE RECIBE,
ENVIO #  REVISA Y
0-1 DETERMINA

SOLICITUD DE

DONACION Y/0

TRANSFERENCIA
o0

ACTA DE
ENTREGA-RE~
OCEPCION

CONTRATO DE

DONACION Y

ACTA DE TRANS
o

SOLICITUR DE
BAJA DE BIE-
Ngs MUEBLES

RELACION DE
BIENES
MUEBLES

o

DICTAMEN
TECNICO

AVALUOS

ACUERDO

SOLICITUD DE

DONACION Y/0

TRANSFERENCIA
4]

ACTA DE
ENTREGA-RE~ .
OCEPCION

CONTRATO DE

DONACION Y

ACTA DE TRANS
o

SOLICITUD DE
BAJA DE BIE-
Ngs MUEBLES

RELACION DE
BIENES
MUEBLES

0

DICTAMEN
TECNICO

AVALUOS

OFICI0
DE

ENVIO
0-1

ACUERDO

SOLICITUD DE

DONACION Y/0

TRANSFERENCIA
L]

ACTA DE
ENTREGA-RE-
CEPCION
Q

CONTRATO DE

DONACION ¥

ACTA DE TRANS
(4]

SOLICITUD DE
BAJA DE BIE-
NES MUEBLES
]

RELACION DE
BIENES
MUEBLES

Q

DICTAMEN
TECNICO

AVALUOS
]
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FECHA DE
ELABORACION
19 / JULIO / 2002

PROCEDRDIMIENTO:

AFECTACION CONTABLE POR BAJA DE BIENES MUEBLES POR DONACION O TRANSFERENCIA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE REGISTRO
¥ CONTROL

RECIRE

REQUISITOS
?

PASA A LA
ACT.No. 6

ELABORA
¥
TURNA

Y
CCRRIGE

OFICIO
DE
DEVOLUCION

ACUERDO

ACTA DE
CEPCION
[}

REGRESA A LA
ACTIVIDAD Ne. 1

SOLICITUD DE

DONACION Y/0

TRANSFERENCIA
0

ENTREGA-RE~-

CONTRATC DE
DONACION Y
ACTA DE TRANS

SOLICITUD DE
BAJA DE BIE-
NES MUEBLES
0

RELACION DE
BIENES
MUEBLES

0

DICTAMEN
TECNICO

AVALUOS

OFICIO
DE
DEVOLUCION

ACUERDO

SOLICITUD DE

DONACION Y/0

TRANSFERENC IA
0

ACTA DE
ENTREGA-RE-
CEPCION
o

CONTRATO DE

DONACION Y

ACTA DE TRANS
o

S0LICITUD DE
BAJA DE BIE-
NES MUEBLES
[+]

RELACION DE
BIENES
MUEBLES

]

DICTAMEN
TECNICO

AVALUOS

OFICIO
DE
ENVIO
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FECHA DE
ELABORACION
19 7/ JULTO / 2002

PROCEDIMIENTO:

AFECTACION CONTABLE POR BAJA DE BIENES MUEBLES POR DONACION O TRANSFERENCIA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE REGISTRO
Y CONTROL

VIENE DE LA ACTIVIDAD No.3

CAPTURA,
ELABORA
POLIZA Y
AFECTA LAS
CUENTAS

OFICIO

ACUERDO

SOLICITUD DE
DONACION Y/0
TRgNSFEREHCIA

ACTA DE
ENTREGA-RE-
CEPCION

CONTRATO DE

DONACION Y

ACTA DE TRANS
o

SOLICITUD DE
BAJA DE BIE-
NES MUEBLES
0

RELACION DE
BIENES
MUEBLES

0

DICTAMEN
TECNICO

AVALUOS

POLIZA

DE CONTABILI-
DAD GUBERNA-
MENTAL EN EL

TERMINA
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

FECHA DE ELABORACION
19 /JULIO 2002

PROCEDIMIENTO: N
6.8 REGISTRO CONTABLE DE ENTRADAS Y SALIDAS DE BIENES DEL
ALMACEN
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
Viene del Procedimiento para el relevo del
compromiso sistema presupuestal ( Pedidos )
DEPARTAMENTO| 1 Elabora oficio de envio en original y copia, anexandole
DE ALMACENES la documentacién en original: Informe contable del
E INVENTARIOS almacén, Reporte Mensual de Entradas y Salidas del
almacén general, copia 2 de la remisidn y lo turna a la
Subdireccién de Contabilidad.
SUBDIRECCION 2 Recibe del Departamento de Almacenes e Inventarios
DE la documentacién mencionada en el punto anterior, la
CONTABILIDAD revisa, acusa recibo en la copia del oficioc misma que
devuelve al Departamento, archiva el original de este y
turna la documentacién al Departamento de Registro y
Control.
DEPARTAMENTO| 3 Recibe de la Subdireccibn de Contabilidad la
DE REGISTRO documentacioén, revisa y verifica si existe diferencia.
Y CONTROL
En caso de existir diferencia
4 Elabora oficio de devolucién en original y copia, le
anexa documentacién respectiva y lo envia al
Departamento de  Almacenes e  Inventarios.
Archivando la copia del oficio.
DEPARTAMENTO| 5 Recibe del Departamento de Registro y Control el
DE ALMACENES oficio con la documentacién, lo revisa, archiva el oficio
E INVENTARIOS original, corrige o complementa y envia al
Departamento de Registro y Control.
Regresa a la actividad No. 1
\. J
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PROCEDIMIENTO:

6.8 REGISTRO CONTABLE DE ENTRADAS Y SALIDAS DE BIENES DEL

~

elaborar péliza y afectar los registros, archivando la
documentacién.

TERMINA PROCEDIMIENTO

ALMACEN
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
En caso de no existir diferencia
DEPARTAMENTO| 6 Captura los datos de la documentacion a través de su
DE REGISTRO terminal, afectando el archivo de pélizas del Sistema
Y CONTROL de Registro Electrénico Contafiscal 2000, procede a
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FECHA DE
ELABORACION
19 / JULIO / 20@2

PROCEDIMIENTO:

REGISTRO CONTABLE DE ENTRADAS Y SALIDAS DE BIENES DEL ALMACEN

il

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

E INVENTARIOS

CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO
Y

CONTROL

L

VIENE DEL PROCEDIMIENTO PARA
EL RELEVO DEL COMPROMISO SISTEMA
PRESUPUESTAL (PEDIDOS)

|

ELABORA
Y
TURNA

OFICIO DE S
ENVIO

INFORME
CONTABLE DEL
ALMACEN

REPORTE

RECIBE,
REVISA

h 4

MENSUAL DE
ENTRADAS Y
OSAL!DAS

REMISION

Y TURNA

OF1CI0 DE
ENVIC

REPORTE
MENSUAL DE
ENTRADAS Y

SALIDAS
[}

REMISION'

h 4

Y VERIFICA

RECIBE,
REVISA

OFICI0 DE
ENVIOQ

INFORME
CONTABLE DEL
ALMACEN

0

REPORTE
MENSUAL DE
ENTRADAS Y
SALIDAS
0

REMISION
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FECHA DE
ELABORACION
19 / JULIO / 2002

PROCEDIMIENTO:: peGISTRO CONTABLE DE ENTRADAS Y SALIDAS DE BIENES DEL ALMACEN

DEPARTAMENTO DE ALMACENES
E INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE REGISTRO
Y

CONTROL

RECIBE,

NO

DIFERENCIA

ELABORA
Y TURNA

REVISA
Y CORRIGE

-

OFICIO
DE
DEVOLUCION

INFORME
CONTABLE DEL
ALMACEN

REGRESA
A LA ACT. REPORTE
No. 1 MENSUAL DE

ENTRADAS Y
SALIDAS
o

REMISION

OF1CIO
DE ENVIO
]

<+

OFICIO

DE
DEVOLUCION

INFORME

CONTABLE DEL
ALMACEN
0

REPORTE

MENSUAL DE
ENTRADAS Y |.

SALIDAS

REMISION

cz2

OFIC1O
DE ENVIQ
0

CAPTURA,
AFECTA LAS
POLIZAS ¥
ELABCRA

OFICIO DE
ENVIO

INFORME

CONTABLE DEL
ALMACEN
0

REPORTE
MENSUAL DE
ENTRADAS Y
SALIDAS
o

REMISION

c2
POLIZA

TERMINA
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PROCEDIMIENTO:
6.9 OBSERVACIONES DE GLOSA

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 1 Elabora y turna mediante oficio copias de las
DE observaciones de glosa a la Subdireccién de
PRESUPUESTO Contabilidad.
SUBDIRECCION 2 Recibe de la Subdireccién de Presupuesto oficio y
DE copias de las observaciones de glosa, revisa y acusa
CONTABILIDAD recibo y turna al Departamento de Registro y Control
DEPARTAMENTO| 3 Recibe, revisa y procede a la aplicacidén contable,
DE REGISTRO valida, captura y archiva.
Y CONTROL

TERMINA PROCEDIMIENTO




PAGINA IV.45

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
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19 / JULIO / 2002

PROCEDIMIENTO :  (gSERVACIONES DE GLOSA

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD PEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL
‘ INICIO ’
1
[
ELABORA
Y
TURNA . F
. [
OFICIO RECIBE,
> ELABOPA
Y ANEXA
OBSERVACIONES ?
DE GLOSA
OFICIO RECIBE,REVISA
PROCEDE PARA
#{ APLICACION,
CAPTURA ¥

ARCHIVA

OBSERVACIONES
DE GLOSA

OFICIO

OBSERVACIONES
DE GLOSA

\/

TERMINA
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PROCEDIMIENTO:
6.10 RELACION DE COMPROMISOS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCION 1 Elabora oficio y turna relacién de compromisos con
DE documentacion original soporte a la Subdireccion de
PRESUPUESTO Contabilidad.

SUBDIRECCION 2 Recibe de la Subdireccién de Presupuesto, oficio y
DE relacién de compromisos junto con la documentacién
CONTABILIDAD original soporte, revisa, acusa de recibo y turna al

Departamento de Registro y Control.

DEPARTAMENTO 3 Recibe de la Subdireccién de Contabilidad, oficio,
DE REGISTRO relacion y documentacién original soporte, ordena,
Y CONTROL revisa, otorga visto bueno y procede a la aplicacién

contable para validar, captura y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE
ELABORACION
19 / JULIO / 2002

PROCEDIMIENTO:: pp ACION DE COMPROMISOS

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO PE
REGISTRO Y CONTROL

‘ INICIO '

ELABORA
Y
TURNA

OFICIO

RECIBE,
ACUSA DE

h A

RELACION DE
COMPROMISOS

DOCUMENTACION
ORIGINAL
SOPORTE

RECIBO Y
TURNA

OFICIO

RECIBE,
ORDENA,
OTORGA Vo, Ho.

RELACION DE
COMPROMIS0S

DOCUMENTACION
ORIGINAL
SOPORTE

v

Y PROCEDE A
LA APLICACION

OFICIO

RELACION DE
COMPROMISOS

DOCUMENTACION
ORIGINAL
SOPORTE

\/

TERMINA
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE ELABORACION
SECREISQ:';‘E”; SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD 19/JULIO /2002
PROCEDIMIENTO: )
6.11 REGISTRO DE AFECTACIONES PRESUPUESTALES
UNIDAD OoP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

Viene del Procedimiento de Elaboracion del Oficio
de Afectacion Presupuestal

SUBDIRECCION 1 Recibe de las &areas responsables la relacién de
DE documentos autorizados {(Afectaciones
PRESUPUESTO Presupuestales), revisa y turna al Departamento de

Analisis y Evaluacién Presupuestal.

DEPARTAMENTO| 2 Recibe de la Subdirecciéon de Presupuesto la relaciéon
DE ANALISIS Y de documentos autorizados (Afectaciones
EVALUACION Presupuestales) y elabora relacién de Afectaciones
PRESUPUESTAL Presupuestales SMI y SM, anexa copias de la relacién

de documentos autorizados y turna al Departamento
de Registro y Control, archivando el original de la
relacién de documentos autorizados.

DEPARTAMENTO| 3 Recibe la relacidn de Afectaciones y confronta
DE REGISTRO Y informacién con el Departamento de Analisis vy
CONTROL Evaluaciéon Presupuestal (médulo de presupuesto),

otorga Visto Bueno para proceder a la aplicacién
contable y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PAGINA IV.49

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD ELABORACION

PROCEDIMIENTO +  prarsTR) DE AFECTACIONES PRESUPUESTALES

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
DE ELABORACION DEL OFICIO

DE AFECTACION PRESUPUESTAL

|

RECIBE,

REVISA

Y TURNA 2
RELACION DE ] RECIBE,
DOCUMENTOS P ELABORA
AUTORIZADOS Y ANEXA

RELACION DE
DOCUMENTOS
AUTORIZADOS

RELACION DE

AFECTACIONES

PRESUPUESTA-
LES

RECIBE,
CONFRONTA,
OTORGA Vo.Bo.

v

RELACION DE
DOCUMENTOS
AgTURIIADDS

Y PROCEDE A
LA APLICACION

RELACION DE
AFECTACIONES
PRESUPUESTA~-

RELACION DE
DOCUMENTOS
AUTORIZADOS

TERMINA

19 / JULIO / 2002
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7

FECHA DE ELABORACION

ADMINISTRATIVA

Direcciéon de Recursos Financieros.
actividad No. 2.

Regresa a la

Cumple con la normatividad

SECRE;ﬁ;:’?h?; SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD L 19 /JULIO / 2002 J
PROCEDIMIENTO: N
6.12 REGISTRO DE COMPROBACION DE DEUDORES DIVERSOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

COORDINACION 1 Elabora una relacibn de gastos anexando la
ADMINISTRATIVA documentacién original soporte y en su caso cheque

por reintegro y turna a la Direccidn de Recursos

Financieros.
DIRECCION DE 2 Recibe la documentacion, acusa de recibo y turna a la
RECURSOS Unidad de Tesoreria el cheque por reintegro si es el
FINANCIEROS caso, ¥ la documentacién comprobatoria del gasto a la

Subdireccion de Presupuesto.
SUBDIRECCION 3 Recibe documentacién comprobatoria del gasto,
DE verifica y turna al Departamento de Registro vy
PRESUPUESTO Fiscalizacién del Gasto.
DEPARTAMENTO 4 Recibe la documentacioén, revisa y determina
DE REGISTRO Y
FISCALIZACION
DEL GASTO

No Cumple con la normatividad
5 Elabora volante de devoluciéon en donde especifica el

motivo de la misma, anexando la relacién de gastos y

la documentacion original y lo turna a la Coordinacién

Administrativa correspondiente, para su correccion.
COOCRDINACION (3] Recibe, revisa, realiza las modificaciones y envia a la
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE ELABORACION
SECRE;ﬁ;m; SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD 19 /JULIO / 2002
PROCEDIMIENTO: N
6.12 REGISTRO DE COMPROBACION DE DEUDORES DIVERSOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO| 7 Fiscaliza y turna al Departamento de Registro y
DE REGISTRO Y Control.
FISCALIZACION
DEL GASTO
DEPARTAMENTO| 8 Recibe la documentacién y verifica contra registros de
DE REGISTRO Y deudores y determina.
CONTROL
NO CUMPLE
9 Revisa si no tiene suficiencia presupuestal o no
corresponde la comprobacién a las cuentas por
liguidar, objeto del gasto a comprobar, elabora
memorandum o© nota de devolucién y turna al
Departamento de Registro y Fiscalizacidén del Gasto.
DEPARTAMENTO| 10 Recibe devolucién y certifica. (Regresa a la actividad.
DE REGISTRO Y No.5)
FISCALIZACION
DEL GASTO
CUMPLE
DEPARTAMENTO| 11 Recibe documentacion, elabora péliza de diario a la
DE REGISTRO Y cuenta de deudores diversos, afecta y archiva.
CONTROL
TERMINA PROCEDIMIENTO
\. J
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FECHA DE
ELABORACION
19 / JULIO / 2002

PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE COMPROBACION DE DEUDORES DIVERSOS

DIRECCION DE RECURSOS

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE REGISTRO

Y FISCALIZACION

DEPARTAMENTO DE

REGISTRO Y CONTROL

RECIBE,

CHEQUE
A TESORERIA

§ DOCUMENTACTON
COMPROBATORIA

VIENE DE
LA ACT.
No. 10

CDORDINACIONA FINANCIEROS PRESUPUESTC
ADMINISTRATIV. DEL GASTO
‘ INICIO ' VIENE DE LA
ACT.No.6
1
Y
ELABORA 2
RELACION RECIBE
DE Y
GASTOS TURNA 3
DOCUMENTACION RELACION
ORIGINAL DE _-] RECIBE,
GASTOS 14 VERIFICA
Y TURNA
CHEQUE 4
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA RELACION
DE
GASTOS » RECIBE,

REVISA
Y DETERMINA

RELACION
D
GASTOS

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

ELABCRA
\
TURNA

VOLANTE
D
DEVOLUCION

1

-

REVISA
Y MODIFICA

VOLANTE
DE
DEVOLUCION

DOCUMENTACION
ORIGINAL

REGRESA A LA
ACT.No.2

DOCUMENTAC ION
COMPROBATORIA

RELACION
DE
GASTOS
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FECHA DE
ELABORACION
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PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE COMPROBACION DE DEUDORES DIVERSOS

COORDINACION DIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRAT IVA F INANCIEROS PRESUPUESTO Y FISCALIZACION REGISTRO Y CONTROL
DEL GASTO
7
FISCALIZA
¥
TURNA
8
RELACION
DE
GASTOS RECIBE
S y
VERIFICA
DOCUMENTACION
ORIGINAL
RELACION
DE
GASTOS
DOCUMENTACION
ORIGINAL
.
* CUMFLE
REVISA
SUFICIENCIA,
ELABORA Y
TURNA
DOCUMENTACTON
10
MEMORANDUM
REVISA, < O NOTA DE
. cERT$r1CA DEVOLUC LON
REGRESA

MEMORANDUM
0 NOTA DE
DEVOLUCION

REGRESA A
LA ACT. No.5

J
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FECHA DE
ELABORACION
19 / JULIO / 2002

PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE COMPROBACION DE DEUDORES DIVERSOS

COQRDINACTION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTC DE REGISTRO
Y FISCALIZACION
DEL GASTO

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y CONTROL

RECIBE,
ELABORA Y
AFECTA

DOCUMENTACION

/>

POLIZA DE
| DIARIO

TERMINA
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE ELABORACION
SECRE;ﬁ;:’;gg SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD 19/ JULIO /2002
PROCEDIMIENTO: N
6.13 REGISTRO DEL FONDO NACIONAL DE AHORRO PARA LOS
TRABAJADORES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SECRETARIA DE 1 Envia mediante oficio a la Direccion de Recursos
HACIENDA'Y Financieros los estados de cuentas bancarias
CREDITO fiduciarias para integrar los estados financieros de la
PUBLICO Sectur.
DIRECCION DE 2 Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
RECURSOS los estados de cuentas bancarias fiduciarias y turna a
FINANCIEROS la Subdirecciéon de Contabilidad.
SUBDIRECCION 3 Recibe de la Direccion de Recursos Financieros, los
DE estados de cuentas bancarias fiduciarias, revisa y
CONTABILIDAD turna al Departamento de Registro y Control.
DEPARTAMENTO| 4 Recibe y revisa los estados de cuentas bancarias
DE REGISTRO Y fiduciarias contra los documentos y reportes de
CONTROL Recursos Humanos e integra la informacién y procede

al registro contable con base en las cédulas

correspondientes  hasta elaborar los  estados

financieros.

TERMINA PROCEDIMIENTO

N J
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FECKA DE
ELABORACION
19 / JULI0 / 2002

PROCEDIMIENTO : peGrISTRO DEL FONDO NACIONAL DE AHORRO PARA LOS TRABAJADORES

SECRETARIA DE MACIENDA Y CREDITO PUBLICO DIRECCION DE SUBDIRECCICN DE
RECURS0S FINANCIEROS CONTABILIDAD
‘ INICIO ’
! 3
ELABORA
Y
TURNA
2
OFICIO
HEC#BE
DOS DE CUEN- TURNA
TAS BANCARIAS
FIDUCIARIAS
3
COFICIO
RECIBE,
4 REVISA Y
D05 DE CUEN- TURNA
TAS BANCARIAS
FIDUCIARIAS
OFIC10

ESTA~
005 DE CUEN~-
TAS BANCARIAS
FIDUCIARIAS

CEDULAS

8 DEPARTAMENTO DE REGISTRO
Y

CONTROL

i

4

RECIBE,
REVISA,
REGISTRA,
INTEGRA Y
ELABORA

OFICIO

DOS DE CUEN-
TAS BANCARIAS
FIDUCIARIAS

ESTADOS
FINANCIEROS
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FECHA DE ELABORACION

mi‘ﬁéié‘ﬁé SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD L 19 /JULIO / 2002 J
PROCEDIMIENTO: )
6.14 CONCILIACION CON LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MENSUALMENTE
DEPARTAMENTO| 1 Realiza el Cierre del mes y elabora reporte de
DE REGISTRO Y deudores diversos para efectuar la conciliacidon de
CONTROL recursos otorgados mensualmente para gastos de
operacioén y por gastos a comprobar con cada una de
las Coordinaciones Administrativas y las turna al
Departamento de Informacién Financiera.
DEPARTAMENTO| 2 Recibe del Departamento de Registro y Control reporte
DE de deudores diversos de cada una de las
INFORMACION Coordinaciones Administrativas, las revisa y de
FINANCIERA acuerdo al calendario establecido, confirma Ila
asistencia del representante de la Coordinacién
Administrativa.
COORDINACION 3 Designa al representante para efectuar la conciliacién
ADMINISTRATIVA conjuntamente con el Departamento de Informacién
Financiera, de conformidad con el calendario
establecido.
DEPARTAMENTO| 4 Recibe al representante de Ila Coordinacion
DE Administrativa y conjuntamente verifican los registros
INFORMACION contables contra los registros de la Coordinacién
FINANCIERA Administrativa y determinan:
S| EXISTEN DIFERENCIAS
5 Se efectian las aclaraciones correspondientes, anexa
copia de la documentacion soporte y envia al
Departamento de Registro y Control para que realice
las correcciones.
\. J
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE ELABORACION
SE‘RET‘ﬁ;fQ,,[,’; SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD 19 /JULIO / 2002
PROCEDIMIENTO: N
6.14 CONCILIACION CON LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO| 6 Recibe del Departamento de Informacidn Financiera la
DE REGISTRO Y documentacion soporte junto con las aclaraciones
CONTROL correspondientes, revisa y efectla las correcciones
pertinentes. Imprime integracién de saldos corregida y
remite al Departamento de Informacidn Financiera.
NO EXISTEN DIFERENCIAS
DEPARTAMENTO| 7 Rubrica conjuntamente con el representante de la
DE Coordinacién Administrativa la conciliacidén vy la envia
INFORMACION a la Subdireccion de Contabilidad.
FINANCIERA
SUBDIRECCION 8 Recibe del Departamento de Informacién Financiera la
DE conciliacién, revisa y determina:
CONTABILIDAD
NO ESTA CORRECTA
9 Regresa la conciliacién al Departamento de
Informacién Financiera para su correccion.
DEPARTAMENTO| 10 Recibe de la Subdireccidn de Contabilidad Ia
DE conciliacién, revisa, corrige y devuelve a la
INFORMACION Subdireccion mencionada. (pasa a la actividad 8)
FINANCIERA
S| ESTA CORRECTA
SUBDIRECCION 11 Firma y envia la conciliacién en dos ejemplares a la
DE Coordinacién Administrativa correspondiente para
CONTABILIDAD firma del Coordinador Administrativo.
COORDINACION 12 Recibe de la Subdireccién de Contabilidad Ia
ADMINISTRATIVA conciliacién, revisa, firma y devuelve a dicha
Subdireccién.
\. J
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE ELABORACION
O SECR%;E\,‘?; SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD 19/ JULIO / 2002
GROCEDIMIENTO: )
6.14 CONCILIACION CON LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 13 Recibe de la Coordinacion Administrativa la
DE conciliacion firmada, las revisa, obtiene fotocopias vy
CONTABILIDAD turna de la siguiente manera:
Original a la Coordinacién Administrativa para su
archivo
Copia al Departamento de Informacién Financiera para
su archivo.
Copia, queda en resguardo de la Subdireccién.
COORDINACION 14 Recibe de la Subdireccion de Contabilidad original de
ADMINISTRATIVA la conciliacidn, debidamente firmada, revisa y archiva.
DEPARTAMENTO| 15 Recibe de la Subdireccion de Contabilidad copia de la
DE conciliacion, debidamente firmada, revisa y archiva.
INFORMACION
FINANCIERA
TERMINA PROCEDIMIENTO
N J
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FECHA DE
ELABORACION
19 / JULIO / 2002

PROCEDIMIENTO :: coNcfLIACION CON LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE INFORMACION

SUBDIRECCION DE

AMENTO DE REGISTRO
AR AN T T ROL e FINANCIERA COORDINACION ADMINISTRATIVA CONTABILIDAD
[ ]
INICIO
MENSUALMENTE
\“_--’/’Tn-h\‘ .
l |
REALIZA
EL CIERRE, 2 3
ELABORA Y
TURNA ]
REVISA Y
REFORTE DE »| vE ACUERDD A . »  DESIGNA
DEUDORES CALENDARIO FUNCIONARIO
DIVERSOS CONFIRMA Y CONFIRMA
ASISTENCIA ASISTENCIA
REPORTE DE
DEUDORES

REVISA,
EFECTUA

DIVERSOS

RECIBE,
CONJUNTAMENTE
VERIF ICAN
Y DETERMINAN

REPORTE DE
DEUDORES
DIVERSOS

EFECTUA
ACLARACIONES
Y ENVIA

REPORTE DE

F 3

CORRECCIONES,
IMPRIME Y
REMITE

REPORTE DE
DEUDORES
DIVERS0S

DEUDORES
DIVERSOS

RUBRICA

b 4

CONJUNTAMENTE
Y ENVIA

CONCILIACION
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ELABORACION
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PROCEDIMIENTO::
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PROCEDIMIENTO: \
6.15 COMPROBACION DE ANTICIPO A PROVEEDORES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA USUARIA 1 Revisa el aspecto téchico, asi como los costos, de

acuerdo al contrato y envia documentacion
comprobatoria del anticipo a proveedores a la
Coordinacién Administrativa.

COCRDINACION 2 Recibe documentacién comprobatoria, registra y turna
ADMINISTRATIVA a la Direccion de Recursos Financieros (Subdireccién
de Presupuesto).

DIRECCION DE 3 Recibe oficio de solicitud de anticipo a proveedores
RECURSOS junto con la documentacidon comprobatoria y turna al
FINANCIEROS Departamento de Registro y Fiscalizacidén del Gasto.
(SUBDIRECCION

DE

PRESUPUESTO)

DEPARTAMENTO 4 Recibe la documentacidn comprobatoria, registra,
DE REGISTRO Y revisa requisitos internos y fiscales y determina:
FISCALIZACION

DEL GASTO

ES INCORRECTO

5 Elabora volante de devolucién anotando las causas del
rechazo y lo envia a la Coordinacién Administrativa,
junto con la documentacién comprobatoria.

COORDINACION 6 Recibe volante de devolucién junto con la
ADMINISTRATIVA documentacién original, revisa y solicita al Area
Usuaria su correccion.

AREA USUARIA 7 Recibe volante de devolucién y documentacién original
y procede a su correccién. (Pasa a la actividad No. 1)
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PROCEDIMIENTO:
6.15 COMPROBACION DE ANTICIPO A PROVEEDORES

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

ES CORRECTO

DEPARTAMENTO| 8 Envia la documentacion comprobatoria al
DE REGISTRO Y Departamento de Registro y Control.

FISCALIZACION

DEL GASTO

DEPARTAMENTO| 9 Recibe la documentaciéon comprobatoria, revisa y
DE REGISTRO Y registra el importe comprobado en el auxiliar contable
CONTROL individual del proveedor, en el Sistema Electrénico

Contafiscal 2000.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO:  (ONPROBACION DE ANTICIPO A PROVEEDORES

AREA USUARIA COORDINACION DIRECCION DE RECURSOS , DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVA F INANG IEROS Y FISCALIZACION DEL GASTO REGISTRO Y CONTROL
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
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