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INTRODUCCION

El proposito fundamental de los procedimientos consiste en lograr que las operaciones de
naturaleza repetitiva se desarrollen siempre en la misma forma; dicho en otras palabras, es
ejecutar las operaciones de un procedimiento de igual manera cada vez que se lleve a cabo.

Los procedimientos son los principios fundamentales en que esta basado el control de la
estructura en una dependencia. No hay duda, por lo tanto, que un procedimiento de igual
manera, al tener que cumplir unatarea tan importante, se debe aplicar exactamente en los
mismos términos que fue ideado, sin alteraciones ni deformaciones.

El Manual de Procedimientos constituye un documento basico para el logro de las metas y de
los objetivos institucionales, toda vez que con este las dependencias y organismos auxiliares
publicos podran realizar sus actividades de una manera ordenaday eficiente.

Un Manual de Procedimientos es una herramienta administrativa util e indispensable para el
mejor desempefio de las actividades de los servidores publicos. De ahi que su importancia
sea fundamental en el proceso de modernizacion y mejoramiento integral de la Administracion
Puablica.

Ademas, este documento permite que los procesos de gestion de la Administracion Publica
sean revisados para que, por un lado, se puedan redisefary, por el otro se mejore la calidad
en su ejecucion.

La importanciade los procedimientos administrativos es porque nos permite realizar las tareas
de una manera consecutivay nosindican cada uno de los pasos a seguir. Con ellos podemos
corregir errores en los procesos y simplificar las actividades.

Por otro lado, los procedimientos administrativos permiten dar unavision general de las tareas
del &rea administrativa al personal de nuevo ingresoy, en consecuencia, facilitar sus labores.

De esta manera se infiere que los procedimientos administrativos son parte importante en la
Administracion Publica, toda vez que permiten que cada servidor publico efectie de manera
eficientey eficazsusactividadesy, con ello, lograr que los servidores publicos se proporcionen
con calidad.
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2.1-

O
=

CAPITULOI
MARCO JURIDICO

DISPOSICIONES FEDERALES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY DE COORDINACION FISCAL.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIAY ACCESOA LA INFORMACION PUBLICA
LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS.

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION.

LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA.

LEY DELIMPUESTO SOBRE LA RENTA.

LEY DE COORDINACION FISCAL.

2.2- DISPOSICIONES ESTATALES

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

CODIGO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE TAMAULIPAS.

CODIGO FISCAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

LEY DE FISCALIZACION Y RENDICION DE CUENTAS DEL ESTADO DE
TAMAULIPAS.

LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESOA LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO
DE TAMAULIPAS.

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

LEY DE LA COMISION DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
TAMAULIPAS.

LEY DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
LEY DEHACIENDA DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

LEY DEINGRESOS DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

LEY DE CATASTRO PARAEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

LEY DE COORDINACION FISCAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

LEY DEDEUDA PUBLICADEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
PARA EL ESTADO DE TAMAULIPAS.

LEY DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO
DE TAMAULIPAS.
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e LEY GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.
LEY DE ADQUISICIONES PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE

TAMAULIPAS Y SUS MUNICIPIOS.

2.3- DISPOSICIONES MUNICIPALES
e PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2021-2024.
e PRESUPUESTO DE INGRESOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE ALTAMIRA,

TAMAULIPAS.
e PRESUPUESTODE EGRESOS PARA EL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE ALTAMIRA,

TAMAULIPAS.
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) CAPITULO I
POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES

3.1 POLITICAS Y LINEAMIENTOS

La Jefatura de contabilidad es el area encargada de revisar los registros contables durantey
al final de los procesos que generan la informacion y dan lugar a la emision de las pélizas.
Es responsable de verificar la correcta aplicacion de las cuentas contables, vigilary cuestionar
los saldos, vigilando que el uso de las cuentas sea el adecuado conforme a la naturaleza de
las mismas, normatividad vigente y tipo de operaciones.

e Debera de realizar las conciliaciones bancarias al cierre de mes, solicitando a la
Jefatura de Egresos.

e Para efectos de control interno, podra realizar las conciliaciones por periodos
guincenales o semanales a efecto de mantener un mejor control de sus actividades.

e Deberé vigilar el saldo de las cuentas de los deudores para solicitar a Jefatura de
Cuenta Publica el seguimiento a los saldos para proceder al respectivo cobro.

e Es de su ambito solicitar a las areas correspondientes la aclaracion de saldos o
aplicaciéon de cuentas conforme a las operaciones realizadas.

e Esde su ambito también el registro contable de las comprobaciones de gastos, puesto
guees unaactividad posterior a la emision del pago y de control que ya no corresponde
al area de Egresos.

e Al iniciodel ejercicio se deberd analizary realizar un reporte de las cuentas que por
diversos motivos hayan quedado con algun saldo incorrecto para realizar las acciones
pertinentes.

e Determinarlos importes a pagar por concepto de entero de impuestos, conforme a las
obligaciones fiscales aplicable a mas tardar durante los primero 10 dias del mes
inmediato posterior al que corresponda la obligacion, es de suma la importancia de
dicho plazo para efectos de considerar el periodo de tiempo necesario para el pago de
los mismos, corregir posibles errores y apegarse a los plazos establecidos por la
autoridad fiscal de realizar el entero de los impuestos a mas tardar el dia 17.

Asi mismo cumplir con los plazos fiscales establecidos y realizar el correcto entero del
impuesto especificamente de las retenciones a salarios garantizara la percepcion de
dicha participacion.

e Al cierre de cada mes se debera analizar y realizar un reporte de las cuentas que
requieran alguna modificacién o ajustes para realizar las acciones pertinentes.

e Vigilar de forma integral las afectaciones a las cuentas contables garantizando una
contabilidad correcta, bajo la supervision de jefatura de Cuenta Publica.

e Realizarlos registros contables de los ingresos recaudados.

e Emitir los reportes correspondientes al cierre contable mensual para efectos de la
generacion de la Glosa.
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CAPITULO Il
LISTAMAESTRA DEDOCUMENTOS

4.1 Documentos de Lista maestra

PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE CONTABILIDAD
A) DOCUMENTOS INTERNOS CONTROLADOS
Formato Conciliaciones Bancarias
Reportes Contables Mensuales
Formato Determinacion de Impuestos
Declaraciones de Impuestos

AIWIN(F

DOCUMENTOS EXTERNOS

Estado de Cuenta Bancarios

Expedientes Comprobacion de Gastos

Reportes de Cortes de Caja del Area de Ingresos

Movimiento Bancario de las Transferencias por Concepto de Aportacionesy
Participaciones

N

Alw|N|—|W

CAPITULO IV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLEDELOS
INGRESOS

5.1.1 OBJETIVO

Realizar el registro contable y presupuestal de los ingresos recaudados por el sistema DIF
correspondientes a Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos, Aportaciones y
Participaciones.

5.1.2 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Jefatura de Ingresos, Jefatura de Egresos, Jefatura de
contabilidad, Direccion de Finanzas y Jefatura de Cuenta Publica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE CONTABILIDAD 8
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5.1.3 RESPONSABILIDADES

Jefatura de Contabilidad
Realizar los registros contables de la recaudacion delos ingresos, asi como las transferencias
por concepto de aportacionesy participaciones.

Jefatura de Ingresos

Supervisar larecaudacién en las cajas del municipio, asi como validar la integracion diaria del
corte para el depdsito bancario y la entrega de los expedientes al area de direccion de
finanzas.

Jefatura de Egresos

Entregar en tiempo y forma los movimientos bancarios comprobatorios correspondientes a las
aportacionesy participaciones, asi como aquellos que avalen el depdsito de los rendimientos
bancarios y/o de las inversiones

5.1.4 DEFINICIONES

Glosa

Conjunto de reportes contables, presupuestales, administrativos y demas de control intemo
gue solicita la Auditoria superior del estado en base a lo establecido en las Leyes,
principalmente la Ley General de Contabilidad y la Ley de Disciplina Financiera.

Impuestos

Son las contribuciones establecidas en Ley que deben pagar las personas fisicas y morales
que se encuentran en la situacion juridica o de hecho prevista por la misma y que sean
distintas de las aportaciones de seguridad social, contribuciones de mejoras y derechos.

Derechos

Son las contribuciones establecidas en Ley por el uso o aprovechamiento de los bienes del
dominio publico, asi como por recibir servicios que presta el Estado en sus funciones de
derecho publico, excepto cuando se presten por organismos descentralizados u 6rganos
desconcentrados cuando en este ultimo caso, se trate de contraprestaciones que no se
encuentren previstasen las leyes correspondientes. También son derechoslas contribuciones
a cargo de los organismos publicos descentralizados por prestar servicios exclusivos del
Estado.

Productos

Son los ingresos por contraprestaciones por los servicios que preste el Estado en sus
funciones de derecho privado.

Para el Sistema DIF son principalmente los derivados de los rendimientos provenientes de las
cuentas bancarias, y en su caso, de aquellos derivados de algun tipo de inversion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE CONTABILIDAD 9
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Aprovechamientos
Son los ingresos que percibe el Estado por funciones de derecho publico distintos de: las
contribuciones, los ingresos derivados de financiamientos y de los que obtengan los
organismos descentralizados y las empresas de participacién estatal y municipal.

Aportaciones

Las aportaciones federales del Ramo General 33 se establecen como recursos que la
Federacion transfiere a las haciendas publicas de los Estados, Distrito Federal, y en su caso,
de los Municipios, condicionando su gasto a la consecucion y cumplimiento de los objetivos
gue para cada tipo de aportacion dispuesta en la Ley de Coordinacion Fiscal (LCF).

Participaciones

Son los recursos que tienen derecho a percibir los Estados y los Municipios por: la adhesién
al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal y el rendimiento de las contribuciones especiales.
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5.1.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DiF

A M ‘ R A
A X A

JEFATURA DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LOS

Publica

INGRESOS
PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O TAREA
e Envia expediente del corte diario de los
Jefatura de Enviar corte ingresos recaudado por las cajas a Jefatura
1 I o de Contabilidad, debidamente armado y
ngresos diario . i ,
organizado conforme a los distintos tipos de
ingresos.
Entrega a Jefatura de Contabilidad
Entrega expediente correspondiente a los
l-a Jefatura de soporte de rerl?dimientos bancari%s enerados por el
Egresos rendimientos . 9 0s p
b . manejo de los recursos o derivados de
ancarios : .
inversiones.
Recibe expedientes, revisa y realiza el
registro contable.
Generalapdliza de Ingresos correspondiente
5 Jefaturade Recibe ::|:ma de elaboracut)n.l fort i .
Contabilidad expedientes hiegra en carpéta lefort Sl ~son varos
expedientes para un mejor manejo
documental.
Turna a jefatura de Cuenta Publica para
revision.
Jefatura de Cuenta , . Revisa las POI'ZZ?,S' . :
3 Publica Revisa polizas Turna a Direccion de Finanzas para firma
correspondiente
Direccion de Revisay firma las poélizas.
4 Fi Firma Pdlizas Una vez firmadas turna polizas a jefatura de
inanzas .
Cuenta Publica
Jefaturade Cuenta : . : "
5 Revisa e Recibey revisa las polizas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.1.6 DIAGRAMA DE FLUJO

DiF

ALTAMIRA

JEFATURA DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LOS INGRESOS

L
) r
< O
xon
DO w INICIO Entrega corte diario
= .
< O de ingresos
L =z
w = J
=
L
<8 =
xrom Entrega expediente de
,:_) ﬁ INICIO rendimientos
<O bancarios
LL J'-
L
=
o)
& < ]
< 5 Genera la péliza Integra en
% o Recibe y revisa .| deingresosy la | carpeta y turna a
:: < los expedientes o firma "l Jefatura para
w =z — revision.
w o r
O

DIRECCION
DE
FINANZAS

Recibe pdlizas y firma
Solicita firma de
primer sindico

|

\ 4

Una vez firmadas,
entrega a jefatura de
Cuenta Publica

JEFATURA DE
CUENTA PUBLICA

A 4

*Recibe polizas
*Entrega a
Direccionde |

Finanzas para

firmas

s ||

Recibe y revisa
las polizas.
Continda su

proceso propio

1

FIN
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5.2PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLEDELAS
COMPROBACIONES DE GASTOS

5.2.1 OBJETIVO

Realizar el registro contable y presupuestal de las comprobaciones de gastos, principalmente
viaticos y otros que puedan generarse.

5.2.2 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Jefatura de Recursos Humanos, Jefatura de Egresos,
Jefatura de contabilidad, Direccion de Finanzasy Jefatura de Cuenta Publica.

5.2.3 RESPONSABILIDADES

Jefatura de Contabilidad
Realizar los registros contablesy presupuestales de las comprobaciones de los gastos.

Jefatura de Recursos Humanos
Entregar en tiempo y forma los expedientes correspondientes a las comprobaciones de
gastos.

5.2.4 DEFINICIONES

Comprobacion de gastos

Expediente de gastos en los que se incurren por motivo de comprobar mediante facturas,
oficios, fotografias, etc, la aplicacion de los recursos que previamente se entregaron al
empleado con motivo de un viaje derivado de las actividades propias del Sistema DIF o
recursos asignados para la compra de algun material o servicios, que, por la naturaleza de los
mismos, no era posible cuantificar previamente con exactitud.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE CONTABILIDAD 13
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5.2.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DiF

' IR A

JEFATURA DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LAS

COMPROBACIONES DE GASTOS

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O TAREA
Jefaturade : . : .
1 RECUISOS Enviarcorte |e Envia expediente de las comprobaciones de
diario gastos, previamente revisados y autorizados.
Humanos
e Recibe expedientes, revisa y realiza el
registro contable.
e Genera la poliza de diario correspondiente
, e Firma de elaboracion.
2 Jefaturade Recibe e Integra en carpeta lefort si son varios
Contabilidad expedientes gre P : :
expedientes para un mejor manejo

documental.

Turna a Jefatura de Cuenta Publica para
firma de revision.

Jefaturade Cuenta

Revisay firma las polizas.

Publica

3 Pablica Revisapdlizas |e Turna a Direccién de Finanzas para firma
correspondiente de autorizacion.
Direccion : . e Revi firmal Slizas.
4 ecclo de Direccion de evisay a'as polizas s
Finanzas e Turnaa jefaturade Cuenta Publica.
Jefaturade Cuenta . e Recibey revisa las pdlizas
5 Revisa

Turna a Jefatura de glosay digitalizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.6 DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LAS COMPROBACIONES
DE GASTOS
L =
0w
<30 ) _
xyZ INICIO Envia expedientes
E S g decomprobaciones
o2 —
T
=
w o) A 4
ox G la 06l Integra. en
= = Recibe y revisa de Elzjnig?o algc}ilrzrﬁa | carpetaytuna a
O m los expedientes C y | Jefatura para
:i li: J revision.
w z
w o
O
< \ 4
w o "Recibe polizas recih .
< @ Entrega a ecibe y revisa
Tz Direccion de las polizas.
|:—) < Finanzas para Contintia su
P S firmas proceso propio l
4 g
a
O FIN
L
22 !
5§ et
8 <Z( Una vez _firmadas,
W T Recibe pélizas y firma »| entrega a jefatura de
o Cuenta Publica
J
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5.3PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
FISCALES

5.3.1 OBJETIVO

Elaborar los papeles de trabajo para la correcta determinacion de los impuestos
correspondientes por concepto de las retenciones de ISR sobre sueldos, y demas aplicables
de acuerdo con los regimenes fiscales vigentes en relacion a las operaciones efectuadas con
terceros

5.3.2 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la jefatura de Egresos, Direccion de Finanzas.

5.3.3 RESPONSABILIDADES

Jefatura de Contabilidad
Realizarla determinacién de los impuestos a pagar correspondiente al mes inmediato anterior
a mas tardar el dia 10.

Direccion de Finanzas
Supervisar que se cumplan con los tiempos establecidos para la determinacion de los
impuestos y garantizar el cumplimiento y evitar el pago de recargos y actualizaciones fiscales.

Jefatura de Egresos
Supervisar la correcta aplicacion del pago.

5.3.4 DEFINICIONES

ISR

Contribucion que grava los ingresos de las personas fisicas o0 morales residentes en el pais,
asi como de las personas residentes en el extranjero por los ingresos atribuibles a sus
establecimientos permanentes ubicados en territorio nacional o aquellos que proceden de
fuente deriqueza ubicada en el pais.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE CONTABILIDAD 16
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5.3.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DiF

' IR A

JEFATURA DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES FISCALES

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O TAREA
Elabora sus papeles de trabajo para la
1 Jefaturade Determinalos determinacion de los impuestos
Contabilidad impuestos correspondientes.
Turnacalculo a jefatura de Cuenta Publica.
Revisa los papeles de trabajo del calculo de
Jefaturade Cuenta Revisael impuestos.
2 Publica calculode Da visto bueno y regresa expediente a
Impuesto Jefatura de contabilidad.
. Realiza el llenado de las declaraciones
Realizael .
Jefaturade correspondientes.
3 - llenado de . : . .
Contabilidad ! Turna expediente a Direccion de Finanzas e
declaracion . . .
informa del previo de las declaraciones
e Revisala declaracion.
. . : e Imprime y agrega a expediente fisico.
4 Direccion de Revisa TuFr)na a%ecge (?ién afa osterior entrega a
Finanzas declaracion P P P 9
Jefatura de egresos.
Informa a Direccién de Finanzas.
Direccién de - . .
4-a . Vigila Vigilaque se cumplan los plazos fiscales.
Finanzas
- Recibe expediente y turna a Auxiliar contable
Recepcion de Tuma 1 del érea%e e resgs ara la aplicacion desu
° Direccion de documentacion rocedimientogProcecF!)imientopara agos de
Finanzas para pago P para pag

gastos directos o especiales”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.3.6 DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES FISCALES

w o
2 g Determina los Reaiza llenado de
o = impuestos a pagar del declaraciones.
|:_> 2 INICIO mes inmediato anterior. >
< = Turna calculo a Turna expediente a
m % Jefatura. Direccion de finanzas
NS
<
w O 2
[ —
< m
o E Recibe expediente y
,2 < revisa calculo
< =
L =z
W w
> D
O

A 4

w Recibe y revisa

0y

33

o2 '

Z =t

O

wZ : P

x L Imprime la declaracion

) y agrega a
expediente

Recibe expediente
para entrega posterior
a Egresos para el pago 4

FIN

A 4

RECEPCION
DIRECCION DE
FINANZAS
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5.4 PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE CONTABLE DEL MES

5.4.1 OBJETIVO

Realizar las actividades pertinentes respecto a las que le competen al area de contabilidad
para al cierre contable del mes en curso, tales como revision de saldos de cuenta, revision del
registro correcto de las operaciones contables, uso correcto de las cuentas contables,
elaboracion de las conciliaciones bancarias, depreciacion contable, ajustes o reclasificaciones
pertinentesy demas actividades necesarias para el cierre contable y generacion de la glosa
mensual.

5.4.2 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a las areas de Jefatura de Cuenta Publicay Jefatura de
egresos.

5.4.3 RESPONSABILIDADES

Jefatura de Cuenta Publica
Supervisar las actividades concernientes a la generacién de informacion mensual.

Jefatura de contabilidad
Realizar las actividades para el cierre contable de mes, tales como depreciaciones, ajustes,
reclasificaciones, etc.

Direccion de Finanzas
Vigilar la entrega de la Informacion mensual.

Jefatura de Cuentas por Pagar
Generar “Listado de pasivos global” para la conciliacion de pasivos correspondiente, llevada

a cabo por el area de jefatura de Cuenta Publica.

Jefatura de Egresos

Vigilarla entrega oportuna de la informacion que le compete a su area al area de jefatura de
Cuenta Publica.

Auxiliar Contable 2 (Flujos)
Generar los flujos correspondientes y generar los estados de cuenta bancarios.
5.4.4 DEFINICIONES

Glosa
Conjunto de reportes contables, presupuestales, administrativos y demas de control intemo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE CONTABILIDAD 19



ALTAMIRA 5‘wiF

ALTAMIRA
gue solicita la Auditoria superior del estado en base a lo establecido en las Leyes,
principalmente la Ley General de Contabilidad y la Ley de Disciplina Financiera.

Conciliacion Bancaria

Proceso que permite confrontarlos movimientos bancarios en los libros contables contra los
movimientos de los estados de cuenta bancarios, para determinar diferencias o faltantes de
registro en los libros o bien y movimientos que aln no se hayan reflejado en las cuentas
bancariasy mediante el analisis llegar un saldo conciliatorio.

Depreciacion contable

Es el reconocimiento de la disminucién de valor contable a un bien considerado como activo
fijo, por el transcurso del tiempo, determinado de acuerdo a la vida Gtil de tal activo, conforme
a la normatividad aplicable.

5.4.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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JEFATURA DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE CONTABLE DEL MES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O TAREA

1

Jefaturade
Cuenta Publica

Entrega los
estados de
cuenta

Entrega los estados de cuenta bancarios a
Jefatura de contabilidad.

Jefaturade
contabilidad

Revisa
informacion

Recibe los estados cuenta.

Elabora las conciliaciones bancarias.
Genera otros reportes que considere
necesarios a fin de revisar los registros
contables del mes

Determina errores, diferencias o informacion
gque necesite ser aclarada para corroborar
gue este correcta o incorrecta

Si hay incongruencias o errores solicita
aclaracién y/o correccién a la persona que
realizo el registro. Sigue en paso 2

Si no detecta incongruencias continla en
paso 6

Informa a jefatura de Cuenta Publica para
que este enterado.

Auxiliar
responsable

Aclara o corrige

Recibe solicitud de aclaracion.

Solicita el archivo al Jefatura de Glosa y
Digitalizacion

Jefatura de Glosa

Entrega la poliza correspondiente aplicando

responsable

3 ) Entrega Pdliza su procedimiento “Procedimiento para
y Digitalizacion | R e
ocalizacion de Informacion
e Revisala pdéliza.
e En caso de no existir errores solo hace la
aclaracion correspondiente al Jefatura de
Contabilidad. Sigue apaso 5
4 Auxiliar Revisael error | En caso de exist_ir errores, realiz_a la
responsable correccidbn necesaria recaba las firmas
correspondientes e informa a Jefatura de
contabilidad. Sigue en pasoy 7
e Entrega el expediente al Jefatura de glosa y
digitalizacion. Paso 4-a
e Entrega expediente e indica si realizd
4-a Auxiliar Entrega poliza modificaciones al Jefatura de Glosa vy

Digitalizacion dentro de la continuidad de su
procedimiento.
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JEFATURA DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE CONTABLE DEL MES

Cuenta Publica

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O TAREA
5 Jefaturade Recibe e Recibe aclaracibn 'y continda su
contabilidad informacion procedimiento.
Jefaturade Actualiza su .
6 - e Actualizalosreportes generados.
contabilidad reporte
e Registra la poliza de la depreciacion
contable.
e Genera la pdliza de diario correspondiente
Jefatura de Generala e Firma de elaboracion.
7 contabilidad depreciacion |e Integra en carpeta lefort si son varios
contable expedientes para un mejor manejo
documental.
e Turnaa jefaturade CuentaPublicaparafirma
de revision.
e Revisay firma las pdlizas.
Jefaturade , . . - : :
78 | cuentaPublica | Revisapolizas e Turna a Direccion de Finanzas para firma
correspondiente de autorizacion.
Direccion de : , e Revisay firmalas pélizas.
b Finanzas Direccion de e Turnaa Jefaturade Cuenta Publica.
7.¢ Jefatura dg Revisa ) Recib(_e y revisa las pé!izqs. R_esguarda para
Cuenta Publica posterior entrega a digitalizacion
Jefatura de Actualizasu | Actualiza los reportes generados como
8 contabilidad reporte papeles de trabajo.
e Informa a jefatura de Cuenta Publica
9 Jefatura de Revisa e Recibeindicacion de cierre correcto mensual
Cuenta Publica e Revisala contabilidad
e Una vez aprobado el cierre completo tanto
10 Jefatu ra de Solicita contable como presupuestal, solicita reportes
Cuenta Publica Reportes al Jefatura de contabilidad para integrar a la
Glosa mensual
Jefatura de Genera e Genera los reportes mensuales solicitados y
11 contabilidad reportes entrega a jefatura de C ta Publi
mensuales ga a jefatura de Cuenta Publica.
12 Jefatura de Recibe reportes | Recibey revisa los reportes solicitados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.4.6 DIAGRAMA DE FLUJO
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JEFATURA DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE CONTABLE DEL MES

JEFATURA DE
CUENTA PUBLICA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

AUXILIAR RESPONSABLE

JEFATURA DE GLOSA
Y DIGITALIZACION

DIRECCION DE
FINANZAS

Entrega
estados de

cuenta a
Jefatura de
contabilid

Recibe la
informacion

Realiza
conciliaciones
bancarias

l

Revisala
contabilidad
para detectar
errores,
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JEFATURA DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE CONTABLE DEL MES

JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

Recibe
expedientes
de polizas 'y
resguarda




