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I. Introduccién

El presente manual fue elaborado con base en diversos documentos que integran la
normatividad administrativa como leyes, reglamentos, decretos, manuales, acuerdos y circulares,
dentro de las que deben operar las dependencias y entidades de la Administracion Publica

Federal, asi como también las areas administrativas de este Instituto.

Es incuestionable que el ejercicio de los recursos financieros del Instituto debe realizarse dentro
del marco regulador del gasto pulblico, observando las disposiciones que norman las
erogaciones. La ejecucion responsable de los programas, subprogramas y proyectos del
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora nos obliga a optimizar el ejercicio del
presupuesto autorizado y aprovechar al maximo sus recursos financieros, humanos y materiales
con que contamos, buscando la mayor eficiencia y eficacia en su utilizacion, por lo que, es
imperativo contar con la técnica que permita ordenar, analizar y registrar la historia econémica
del organismo, mediante la contabilizacién de sus operaciones con criterios uniformes y a la vez

oportunos, que facilite a los directivos la toma de decisiones adecuadas.

El Departamento de Contabilidad y Finanzas se caracteriza en usar la técnica destinada a captar,
clasificar, registrar, resumir e interpretar la actividad econémica y financiera del Instituto. Tales
son los propositos de este instrumento, al enunciar los ordenamientos legales, reglamentarios
y administrativos que constituyen la base legal de la operacién administrativa de |a Direccién de
Administracion y Finanzas, por lo que el presente Manual, es de caracter obligatorio para las
unidades administrativas del Instituto, mismo que es indispensable para lograr los objetivos y
alcanzar las metas fijadas, debiéndose realizar dentro del marco regulador del gasto publico,
observando las disposiciones que norman las erogaciones.

Debe entenderse al presente Manual inmerso en el conjunto de ordenamientos que forman la
normatividad vigente, a la cual no substituye, sino que es compatible con la misma vy
suplementaria en los aspectos internos no previstos por aquella; recoge las disposiciones de las
dependencias globalizadoras y fiscalizadoras del Instituto.

El dinamismo propio de las funciones administrativas implica con frecuencia realizar ajustes a
los lineamientos que las regulan, por lo que este marco normativo se ird adecuando vy
complementando en la medida en que sea necesario, a efecto de coadyuvar a que las acciones

se desarrollen con la eficiencia y la eficacia que la funcion plblica demanda.
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II. Objetivo del Manual

El presente manual tiene por objeto normalizar y sistematizar las actividades que se realizan en
el Departamento de Contabilidad y Finanzas del Instituto Mora; ademaés, estd orientado en
sefialar una efectiva division del trabajo y responsabilidades, que eviten confusidn de registros,

atribuciones y funciones especificas.

Para el Departamento es fundamental llevar un registro y control oportuno y eficiente de todas
las actividades financieras y contables del Instituto, derivados de la administracién de los
recursos que se le han asignado como entidad publica, con base en los fundamentos esenciales
para sustentar el registro correcto de sus operaciones, elaborando oportunamente los estados
financieros, compilando las normas basicas y procedimientos a los que deben sujetarse las
operaciones de Tesoreria y Contabilidad, con el propésito de manejar los recursos
institucionales dentro de un marco legal y normativo, para lograr un éptimo desarrollo y
funcionamiento del area consolidada y reconocida por una administracion transparente en el
manejo, registro y control de los recursos financieros, asi como de la informacién derivada de

las actividades correspondientes del Instituto.
Asimismo, busca establecer una guia descriptiva y organizacional en donde se detalle cada

proceso dentro del Departamento de manera protocolaria, para la comprensién del usuario o
miembros del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.
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III. Marco Normativo

Ley del Impuesto sobre la Renta (D.O.F. 12-11-2021).

Ley de Tesoreria de la Federacion (D.O.F. 30-12-2015).

Ley General de Contabilidad Gubernamental (DOF 30/01/2018).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 27-02-2022).
Ley Organica de la Administracion Publica Federal (DOF 09-09-2022).
Disposiciones Generales en Materia de Funciones de Tesoreria (D.O.F. 16-12-2019).
Codigo Fiscal de la Federacion (D.O.F. 27-12-2022).

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion (D.O.F. 02-04-2014).

Reglamento de la Ley de Impuesto sobre la Renta (D.O.F. 06-05-2016).

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 13-
11-2020).

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
del Impuesto al Valor Agregado, de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y
Servicios, de la Ley Federal de Derechos, etc. (D.O.F. 11/12/2013).

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal (D.O.F. 15-02
2023.)

\

\
L
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IV. Definiciones

Acreedor: Persona, fisica o juridica, que ha entregado un crédito o un bien material a otra
persona (deudor) y espera recibir un pago a cambio.

Activo: Recurso con valor que alguien posee con la intencién de que genere un beneficio futuro
(sea econdmico o no). En contabilidad, representa todos los bienes y derechos de una empresa,
adquiridos en el pasado y con los que esperan obtener beneficios futuros.

Acuse: Accién o efecto de acusar o notificar que se ha recibido una carta, mensaje o
comunicacion.

Aperturar: Acto con que da comienzo el desarrollo de un acto o de la actividad en una
corporacién o en un lugar.

Arqueos de control interno: Actividad que se efectla al cierre de caja, el cual consiste en
corroborar el efectivo existente en la caja y sus comprobantes.

Bienes: Conjunto de propiedades, recursos materiales, montos que pertenecen a una persona o
grupo.

Boucher: Comprobante de compra de un producto. Certificado de entrega para la compra de
un producto.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet que el Cédigo Fiscal de la Federacidn (CFF), la Ley
de Impuesto Sobre la Renta (ISR) y demas ordenamientos fiscales obligan a expedir a los
contribuyentes por los ingresos que perciban o por las retenciones de impuestos que realiceny
deben emitirse como documentos digitales. Se refiere también como factura digital. Ademas de
ser el documento por medio del cual se hace constar una venta. Relacién cuantitativa de los
objetos, articulos o servicios comprendidos en una venta.

Comisién: parte del valor total de una transaccién. Usualmente se utilizan en las estructuras de
los salarios de vendedores. Desde el punto de vista del cliente, se trata de un cobro, un monto
que debe pagar cuando realiza una determinada transaccion.

Conciliacion bancaria: Comparacion y analisis entre el estado de cuenta del banco y la
contabilidad y chequera para determinar y corregir las diferencias que pudieran existir entre ellas.
Conciliacién contable: comparar saldos y movimientos de los registros de la empresa con los
estados de cuenta bancarios, con el objetivo de aislar discrepancias y llevar un control exacto del
efectivo disponible en bancos.

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas.

DCF: Departamento de Contabilidad y Finanzas

Depreciaciéon: Disminucion periddica del valor de un bien material o inmaterial. Esta
depreciacion puede derivarse de tres razones principales: el desgaste debido al uso, el paso del
tiempo y la vejez.

Dispersion: es la realizacion de pagos parciales a diferentes facturas.

DPPP: Departamento de Planeacién Programacion y Presupuesto.

DRH: Departamento de Recursos Humanos.

Estado Financiero: Documentos que reflejan el Estado Financiero en el que se encuentra el
Instituto en un periodo determinado. Muestra cifras relativas a la obtencién y aplicacién de
recursos monetarios; se llama asi particularmente al Balance y el Estado de Pérdidas y Ganancias.
Fondo fijo de caja: Cantidad de dinero que se destina a pagos menores o urgentes.

Fondo: Separacion de una cantidad de dinero para destinarlo a un fin determinado. Con
frecuencia se confunde con el concepto Reserva, aunque la diferencia estriba en que mientras
que ésta es una segregacion virtual, el fondo es real, es decir, se separa materialmente el dinero.
Por ello, las cuentas de reserva tienen saldo acreedor, en tanto que la de fondos conservan un
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saldo deudor.

Gasto publico: El que es erogado por el gobierno de un pais. No se debe confundir con la
inversién publica.

Importe: Cantidad a que asciende un precio, crédito, deuda o saldo.

Instituto: Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

Ingreso: Cantidad que entra en poder de uno. Cualquier partida u operacién que afecte los
resultados de una empresa al aumentar las utilidades o disminuir las pérdidas.

Mancomunar: Unir personas, fuerzas o caudales para un fin.

Matriz de conversién: La matriz de conversion es una tabla de relaciones entre Plan de Cuentas
y los Clasificadores por Objeto del Gasto, por Tipo de Gasto o el Clasificador por Rubro de
Ingresos, permite que toda transaccién registrada en los distintos momentos del ejercicio
presupuestario, se transforme en un asiento de partida doble en la contabilidad general.
Movimiento: Anotacidn o registro que se hace en una cuenta.

Partida: Registro, asiento. Cada uno de los renglones o conceptos que integran una cuenta o
presupuesto.

Péliza: Documento en el que se reportan contablemente las operaciones realizadas. Debe
destacarse que la pdliza sélo reporta y consecuentemente no debe ser considerada como un
documento de registro.

Prorratear: Accion de distribuir proporcionalmente.

Ribrica: Trazo o conjunto de trazos que se afiaden al nombre al firmar y que individualizan la
firma de cada persona; por extension, firma de una persona.

Viaticos: Dinero o provisiones que se dan a la persona que hace un viaje para tratar asuntos de
la empresa.

IV. Procedimientos

Procedimiento para la recepcién y registro de recursos fiscales y propios (ingresos).
Procedimiento para el pago y registro de bienes y servicios (Egresos).
Procedimiento para elaborar conciliaciones interdepartamentales.

Procedimiento para elaborar conciliaciones bancarias.

Procedimiento para el manejo del fondo fijo de la Caja General.

Procedimiento para el pago y comprobacién de viaticos.

Procedimiento para el pago y registro contable de la némina.

ol < L ST

Procedimiento para la expedicion de los Estados Financieros.

o

Procedimiento para registrar las becas.
10. Procedimiento para el registro de las depreciaciones.
11. Procedimiento para el registro de los consumibles.

12. Procedimiento para aperturar cuentas de fondos en administracion.
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1.1 Procedimiento para la recepcion y registro de

recursos fiscales y propios (ingresos).
(DAF/DCF/MP/01/2023)

i
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1.2 Propésito del procedimiento

Definir las actividades requeridas para efectuar la recepcion y registro de los ingresos entregados
por TESOFE al Instituto y, en su caso, de aquellos recursos que la propia institucion genera de
sus actividades.

1.3 Alcance

o Areas (captoras de recursos) del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.
e Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales: Coordinador de Servicios
Generales; Mensajero.

Marco Normativo

e Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal. Seccién VIIL-
Guias Contabilizadoras. Punto 4. Ingresos Propios y punto 5. Recursos Fiscales Recibidos y
Otorgados a Terceros (D.O.F. 15-02 2023).

1.5 Responsables del Procedimiento

e Persona titular del Departamento de Contabilidad y Finanzas.
e Responsable de la caja general.

e Auxiliar contable responsable del registro de ingresos.

o Titulares de las areas administrativas.

1.7 Método de trabajo

a) Politicas y Lineamientos

1. Diariamente el responsable de la Caja General realizara su corte de caja y lo enviara a
mas tardar el dia siguiente al Jefe de Contabilidad y Finanzas con su documentacién
soporte.

2. Elresponsable de caja informara inmediatamente a la persona Titular del Departamento
de Contabilidad y Finanzas a través de correo electronico, el depdsito de TESOFE
(Tesoreria de la Federacidn).

3. El titular de Contabilidad y Finanzas verificara que los ingresos fiscales recibidos
mensualmente, correspondan a la calendarizacion del Presupuesto. Asi mismo informara
mediante memorandum al jefe del Departamento de Planeacidon Programacion vy
Presupuesto.

4. El Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto deberd entregar al
Departamento de Contabilidad y Finanzas por memorédndum el prorrateo de los ingresos
de Recursos Fiscales, por capitulo de gasto, a mas tardar 24 horas habiles siguientes a
que se haga de su conocimiento el movimiento referido

5. Todos los ingresos deberan entregarse directamente a la Caja General del Instituto, en
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[

transferencia bancaria preferentemente, cheque o efectivo y se expedira “Recibo de Caja
", el cual sera el documento de respaldo que ampare la entrada de dichos ingresos.
Los importes recibidos en efectivo deberdn enviarse a depositar a mas tardar al dia
siguiente habil, El Instituto recibira ingresos por los siguientes conceptos (Areas captoras
de recursos):
a) Secretaria general
e Diplomados;
e Cursos;
e Talleres;
e Consultorias.
b) Direccion Académica:
e Fondos de terceros en Administracion;
e Cursos.
c) Subdireccion de Biblioteca:
Servicios de fotocopiado;
e Multas en Biblioteca;
Digitalizacion de textos;
e Impresiones.
d) Subdireccion de Publicaciones:
e Convenios de Coedicion;
e Venta de publicaciones.
e) Otros (concepto diverso):
e Recuperacién de despensas;
e Donativos;
e Indemnizacion de siniestros;
e Penalizacién a Proveedores.
e Compensaciones por retardo en transferencias;
e Reposicion de credenciales.
e Otros no especificados.

Son considerados como ingresos los remanentes de los fondos fijos de caja, cuando
estos sean cancelados; el reembolso de viaticos no utilizados y reembolsos de
cantidades no utilizadas de entregas provisionales que se hayan efectuado para realizar
gastos que se comprobaran con posterioridad.

Los ingresos recuperados por concepto de indemnizacion de siniestros, se llevaran a
cabo por conducto del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
quien sera responsable de gestionar ante la compafia aseguradora con la que opera el
Instituto la recuperacion oportuna de indemnizaciones.

La Subdireccién de Publicaciones remitird semanalmente al Departamento de
Contabilidad y Finanzas los boucher o fichas de depdsito de las ventas efectuadas
acompafiado del reporte y CFDI correspondiente que ampare dicha operacion.

En el caso de la penalizacion a proveedores, los célculos seran cuantificados por el
administrador del contrato correspondiente; siendo responsabilidad del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales, previo al tramite de pago, verificar que el
proveedor penalizado haya efectuado el pago correspondiente.

El horario para la recepcién de los ingresos en la Caja General es en dias habiles de lunes
a viernes de 9:00 a 14:00 hrs. y de 15:00 hrs. a 17:00 hrs.
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12 Se elaboraré el CFDI respectivo a las personas que asi lo soliciten, siempre que se hayan
proporcionado su constancia de situacion fiscal, uso de CFDI y correo electronico a mas
tardar el dia 27 del mismo mes que realicen su pago, fuera del plazo comentado no seré
posible facturar el movimiento. Los ingresos provenientes de operaciones realizadas con
el publico en general seran facturados mensualmente en un CFDI global.

13 El Jefe de Contabilidad y Finanzas daré a conocer los niimeros de cuenta vigentes para
la radicacion de Recursos Fiscales, cada vez que exista un cambio.

14 La captacion de ingresos por concepto de Cursos, Talleres y Diplomados serd mediante
referencia bancaria (CIE)la cual tendra una vigencia al 27 de cada mes.

b) Descripcion de actividades

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo

Responsable de la Caja
General

Coordinacién de
Servicios Generales

Coordinacion de
Servicios Generales
(mensajero)

Responsable de la Caja
General

1. Recibe los recursos y sus comprobantes.
1.1 Elabora un "Recibo de Caja" en original y una copia.

1.2 Entrega al &rea captora de recursos el original del "Recibo
de Caja".

1.3 Sise trata de un comprobante de depésito o transferencia
pasa al punto 4.1

1.4 Solicita el envio de un mensajero a la Coordinaciéon de
Servicios Generales para realizar el depésito bancario,
conforme a las politicas de este procedimiento.

2. Recibe solicitud y asigna personal de mensajeria interna para
atender el servicio del punto 1.4.

3. Se presenta y recibe de la persona responsable de la Caja
General el efectivo y/o cheques

3.1 Realiza el depdsito bancario del cheque o efectivo
ingresado, conforme a las politicas de este procedimiento.

4. Recibe de la Coordinacion de Servicios Generales la(s) fichas
de depbsito y revisa que cumplan con las politicas de este
procedimiento.

Recibo de caja

Ficha de
depésito

Recibo de caja
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4.1 Entrega documentacion comprobatoria de los depdsitos
bancarios y copias de los "Recibos de Caja" debidamente
relacionados al auxiliar Contable acompafiada de una
“Relacion de Ingresos”.

4.2 Archiva electrénicamente una copia de la relacion en la
carpeta "Dep0sitos bancarios".

5. Recibe la “Relacion de Ingresos” y documentacion
comprobatoria.

Auxiliar contable
responsable del registro

de ingresos - ) o
5.1 Genera la podliza de ingresos, la imprime y anexa los Balizs de

documentos comprobatorios. Ingreso

5.2 Turna los documentos mencionados en el punto anterior a
la persona titular del DCF.

Persona  titular  del ] . )
Departamento de | & Recibe la podliza de ingresos con sus documentos

Contabilidad y Finanzas comprobatorios, revisa y da el Vo. Bo. con su ribrica.

6.1 Turna la pdliza de ingresos al responsable de archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

)
k
\
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Diagrama de flujo

Responsable de Cnerdin;«:_ién Mensajero Auxiliar Contable responsable Persona titular del DCF
la Caja General de Servicios (CSG) del registro de ingresos
Generales

hd
1. Recibe los recursos
y sus comprebantes.

l

¥
11 Elabora un
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!

Y .
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1.2 Sise trata de un
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Pagina 15 de 94



n?.%“ Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Instituto Direccion de Administracién y Finanzas
Mora Manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad y Finanzas

c) Formatos e Instructivos
- Recibo de caja:

Formato 1 oG

RECIBO DE CAJA
SERIE B

Instituto
Moraua (FECHA | FoLio ' 1730 EJ

——

LACANTIDADDE §

POR CONCEPTO DE

e y
r INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
R.F.C. 11I1-8111184L7
==

Se debe llenar especificando la fecha, de quien se recibi6 el PAGADO

monto, la cantidad correspondiente, el concepto y el nombre ?SEEQN

y firma del encargado de caja general. c:;ZEGgNERm.
_ NOMBRE Y FIRMA DEL CAJERO L D,

-Péliza de Ingreso:
Afo del ejercicio Periodo del ejercicio
contable contable

CONTPAQ i ) INSTITUTO DE INVESTIGACIONES Dr JML MORA (Tes/Pres)
Impreso de pdélizas del
Moneda: Fesu wviexicanu

Direccion: Cddigo postal:
Reg. Fed.: 11J8111184L7 Reg. Camara: Cta. Estatal:
Fecha Tipo Nimero Concepto Clase Diario
[} Refer. Cuenta Nombre Diario Seg. Cargos Abonos

Documento que recaba el expediente de las entradas de dinero al instituto.
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2.1 Procedimiento para el pago y registro de bienes y

servicios (Egresos)
(DAF/DCF/MP/02/2023)
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2.2 Propésito del procedimiento

Definir las actividades y tiempos requeridos para realizar el pago de los bienes y servicios
adquiridos por el Instituto y la forma en que las mismas deberan realizarse, para llevar un
control y registro efectivo de los requerimientos de pago y su registro contable.

2.3 Alcance

e Direccion de Administracion y Finanzas: Director de Administraciéon y Finanzas.
e Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto.

2.4 Marco Normativo

o Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal. Seccién VIIL-
Guias Contabilizadoras. Punto 11. Materiales y Suministros de Consumo y punto 13. Servicios
Generales. (D.O.F. 15-02 2023).

2.5 Responsables del Procedimiento

e Persona titular del Departamento de Contabilidad y Finanzas.

e Responsable de la caja general.

e Auxiliar contable responsable del registro de egresos.

e Auxiliar administrativo responsable de la recepcién solicitudes de pago.
e Titulares de las areas administrativas.

2.7 Método de trabajo

a) Politicas y Lineamientos

1. Toda gestion de solicitud de pago serd remitida Unicamente a través del area de
Planeacion Programacion y Presupuesto

2. Los requisitos para la recepcion de solicitudes de pago son: requerimiento debidamente
cargado en el sistema, autorizacion presupuestal, Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI) con requisitos fiscales y validacion del SAT. En el caso de solicitudes que
amparen la compra de bienes o insumos se valida que el CFDI cuente con el sello de ingreso
al Almacén de Bienes y Suministros

3. Las solicitudes de pago serén pagadas en las fechas establecidas en el calendario de
pagos del ejercicio en curso. Cualquier pago realizado fuera de las fechas establecidas
sera autorizado por el Director de Administracion y Finanzas.

4. Los pagos solo se efectuaran mediante transferencia electrénica. EI comprobante de
pago seré remitido via correo al enlace que solicito el pago.

5. Para el registro y actualizacion de datos bancarios se efectuard invariablemente
mediante el Padrén de Proveedores Nacionales e Internacionales.

6. Los CFDI expedidos en moneda extranjera serdn pagados en pesos al tipo de cambio
que rija el dia que se realice la transferencia.

7. La Direccién General, los directores de éarea, los subdirectores y jefes de departamento
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

autorizaran los pagos de los CFDI por concepto de la contraprestacion de bienes o
prestacion de servicios que soliciten y hayan recibido a entera satisfaccion en términos
de los contratos correspondientes, mediante su firma autdgrafa.

No se dara tramite al pago si no se cuenta con la firma y sello de recibido.

Los pagos relacionados a contratos serdn pagados solo previa entrega de los bienes o
prestacion de servicios, y si el contrato esta debidamente formalizado y se cuentan con
las garantias de cumplimiento. En el caso de que se exima de la presentacion de garantia
de cumplimiento, sera el area de recursos materiales quien notificara mediante oficio al
Departamento de Contabilidad y Finanzas.

La cuantificacién y aplicacion de penas convencionales y deductivas sera responsabilidad
del Administrador del contrato, siendo responsabilidad del area de Recursos Materiales
y Servicios Generales no dar trdmite de CFDI alguno si no se ha hecho al Instituto el pago
correspondiente.

Toda la documentacién soporte de la entrega de los bienes y prestacién de servicios
obraré en expediente del area que requirente.

Unicamente El Director General, el Director de Administracién y Finanzas (como Oficial
Mayor del Instituto), y la persona Titular de Departamento de Contabilidad y Finanzas
podrén en su caso firmar cheques de pago, de forma invariablemente mancomunada,
solo en los casos excepcionales que previamente hayan sido autorizados por el director
de Administracion y Finanzas.

Solamente el Titular del Departamento de Contabilidad y Finanzas y la persona
responsable de la Caja General tendran acceso al portal bancario para efectuar las
transferencias correspondientes.

Los cheques emitidos para su cobro tendran un periodo de resguardo en la Caja General,
de tres meses posterior a su expedicién (90 dias). Una vez concluido este lapso de
tiempo, invariablemente serén cancelados y se solicitara al Departamento de Planeacién
Programacion y Presupuesto se gestione su reintegro a la Tesoreria de la Federacién.
Para el cobro de cheques sera indispensable presentar identificacién oficial vigente
como INE o pasaporte o cedula profesional vigente. En el caso de que no se presente el
beneficiario seré indispensable presentar carta poder simple o notariada, con fotocopias
de identificaciones oficiales, dos testigos.

El Departamento de Contabilidad y Finanzas debera cancelar con el sello de "PAGADO"
la documentacion comprobatoria que liquide.
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b) Descripcion de actividades

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo

Auxiliar administrativo

Responsable de la Caja
General

Persona titular del DCF

Auxiliar contable
responsable del registro
de egresos

1. Recibe del DPPP las "Solicitudes de pago" debidamente
relacionadas y sus comprobantes con la autorizacion del
Director de Administracion.

1.1 Coteja el documento fisico con el listado y relaciona
electronicamente la informacién que reciba.

1.2 Turna las solicitudes a la persona responsable de la caja general.

2. Recibe las solicitudes de pago y autoriza el 50% de cada operacién
en el portal bancario.

2.1 Captura las solicitudes en el sistema contable.

2.2 Devuelve las solicitudes de pago a la persona titular del DCF.

3. Revisa que los comprobantes fiscales de las solicitudes cuenten con
CFD], requisitos fiscales y la, validacion del SAT.

3.1 Si detecta alguna anomalia en las solicitudes, cancela el
requerimiento y lo notifica a través de un memorandum al
area requirente, Presupuesto y Recursos Materiales (pasa al
punto 1).

3.2 Si no detecta anomalias, ingresa al portal bancario y autoriza
el 50% restante de la operacion.

3.2.1 Emite el comprobante bancario y lo envia electrénicamente al
responsable de Caja General para su resguardo digital.

3.2.2 Turna las solicitudes y comprobantes de pago al auxiliar
contable.

4. Recibe las solicitudes de pago e incorpora el comprobante de
pago y sellos.

Solicitudes de
pago

Comprobante de
pago

Solicitudes de

PR~
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Persona titular del DCF

4.1 Revisa el CFD], los requisitos fiscales y calculos aritméticos.
4.2 Genera la pdliza con base en la afectacion presupuestal a través
del sistema contable, la anexa a la solicitud de pago y firma la

pdliza generada.

4.3 Turna la péliza al Titular del DCF.

5. Recibe la péliza y valida que no existan errores.
5.1 Si existen errores, pasa al punto 4.

5.2 Si no existen errores, rubrica y entrega al responsable de
archivo para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Péliza Contable
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Diagrama de Flujo

Auxiliar administrativo Responsable de Ia Caja Persona titular del DCF Auwxiliar contable
General responsable del registro de
eqresos

¥
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c) Formatos e Instructivos
-Solicitud de pago o cheque:

SOBILRNOUE % CONACYT  wiifm Formato 2
MEXICO i .

Direccidn de Administracion y Finanzas )

Follo de Slstema: Es el requerimiento para pagos. Se debe dar

Tipo de Requerimiento: o alta 3 través del sistema institucional de

Beneficiario:
Hrewsalidiaite: acuerdo al procedimiento establecido.

Pagar con: Detalla el folio del pago, tipo de
Concepto: L. ... - .
Importe apagar: requerimiento, beneficiario, area que solicita,

Cantroda Costo

=

Por Concepto:

brecio Unitadlo | Cantidad Impuezto T Retenclén cabtotal
Subtotal: $0.00
Retenclon: $0.00
APagar: $0.00

Presupuesto: |

Suficiencia Presupuestal; |

Informacion Bancaria: Banco |
Cuenta |
cuee

Justificacian;

Observacién:

Solieizado Por Auterzado por Jefade Contakiidad y Finanzas

0
Ky
-Comprobante de pago:
Pago Mismo Banco (Programado)
Titular cuenta de retiro R3891S CONACYT MORA CONCENTRADORA
Titular cuenta de depésito
Cuenta de depéSitO S o 2 ok ok b ok b ok ok bk Ok
Importe de Ia operacion s MXP
Fecha de creacion de de 2022, 09:45:00

Fecha de aplicacion (programado} / /2022
Folio Internet
Motivo de pago

1
Es el documento que la institucion bancaria |

correspondiente proporciona una vez que se |

MENSAJE: ; v i 5 s
registran/pagan los requerimientos solicitados.

-Pdliza de Egreso:

Afo del gjercicio Periodo del gjercicio
rantahle contable
CONTPAQ i ) INSTITUTO DE INVESTIGACIONES Dr JML MORA (Tes/Pres)

Impreso de palizas del
oneda: Feso wexicano

Direccién: Cadigo postal:

Reg. Fed.: 11J8111184L7 Reg. Camara: Cta. Estatal:

Fecha Tipo Numero Conceplo Clase Diario

No. Refer. Cuenta Nombre Diario  Seg. Cargos Abonos

Documento que recaba el expediente de las salidas de dinero del instituto.

Pagina 23 de 94



n% Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Instituto Direccion de Administracion y Finanzas
Mora Manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad y Finanzas

3.1 Procedimiento para elaborar conciliaciones

interdepartamentales.
(DAF/DCF/MP/03/2023)
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3.2 Propésito del Procedimiento

Conciliar las cifras registradas en la contabilidad, derivadas de todos aquellos egresos que el
Instituto tuvo en el Gltimo mes, de manera conjunta con las cifras que presentan el Departamento
de Planeacién, Programacién y Presupuesto y el Departamento de Recursos Humanos.

3.3 Alcance

e Areas del Instituto que solicitan las conciliaciones contables.

3.5 Responsables del Procedimiento

e Persona titular del Departamento de Contabilidad y Finanzas.
e Auxiliar contable responsable de las conciliaciones contables.
e Auxiliar administrativo responsable de recibir la conciliacion.
e Titulares de las areas administrativas.

3.7 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

1. Las conciliaciones interdepartamentales deberan realizarse en forma mensual y dejando
constancia documentada de las mismas con firma de la persona titular del Departamento
de Contabilidad y Finanzas.

2. El Departamento de Contabilidad y Finanzas deberéd considerar los primeros seis dias
naturales del mes, como limite para integrar el cierre de la conciliacién del mes anterior.

3. Las diferencias reportadas en la conciliacién deberan estar debidamente soportadas.

4. Al cierre del afio no sera admisible existan diferencias.
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Descripcion de Actividades de las Conciliaciones Interdepartamentales (General)

Documento de

Responsable Actividad .
P Trabajo
Area/ Departamento 1. El encargado correspondiente del Area o Departamento del Solicitud q
. . i s ; L I olicitu e
solicitante del Instituto instituto remite al DCF una solicitud de conciliacion o,
. - conciliacién
incluyendo su auxiliar.
Auxiliar administrativo 2. Sella de recibido y rubrica el documento original y el acuse.
2.1 Turna ambos documentos a la persona auxiliar responsable
de las conciliaciones interdepartamentales.
Auxiliar contable 3. Genera un auxiliar de la cuenta correspondiente identificando
responsable de las los datos necesarios para elaborar la conciliacion.
conciliaciones contables | 31 pegaliza la conciliacion y anexa el auxiliar de la cuenta
contable.
3.2 Imprime dos copias de la conciliacion y el auxiliar de la
cuenta contable (una para el DCF y otra para el area
solicitante del instituto correspondiente).
3.3 Turna las copias a la persona titular del DCF. Auxiliar
) . . . - . Conciliacién
Persona titular del DCF 4. Firma ambas copias y con apoyo del auxiliar administrativo
. ;3 —— contable y
realiza la entrega del acuse de la solicitud de conciliacion y i
auxiliar

Area/ Departamento
solicitante del Instituto

Auxiliar Administrativo

las dos copias de la conciliacion elaborada al area
solicitante para continuar con el proceso.

5. Regresa el acuse de la conciliacion y el auxiliar firmado y
rubricado al DCF.

6. Digitaliza y resguarda el digital y proporciona el documento
en fisico al encargado del archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Manual de procedimientos del Dep

Descripcion de las actividades de la Conciliacion de Gastos

Responsable

Actividad

Documento de

trabajo
1. Realiza el registro de los movimientos contables del Instituto,
Area contable generadores de la informacion durante el periodo.
2. Imprime los auxiliares contables de los capitulos de gasto al
cierre del periodo. Auxiliares
contables

Auxiliar contable
responsable de
conciliaciones contables

2.11ngresa al archivo de "Conciliacion”, segun corresponda al
capitulo y afio.

2.2 Registra la informacion conforme al capitulo, partida
presupuestal y auxiliar contable correspondiente.

2.3 Accesa al apartado de la conciliacion interdepartamental de
DPPP y DRH, y detecta las diferencias entre los saldos
registrados.

2.3.1 Si no detecta variaciones entre departamentos, verifica si
existen variaciones internas.

2.3.2 Si detecta diferencias entre departamentos, informa a la
persona titular del DCF y notifica las variaciones al
responsable de la conciliacion en cada éarea para corregir
la diferencia.

2.4 Si detecta variaciones internas en los registros, los corrige
y concilia los saldos en el registro contable.

2.4.1 Notifica a las areas involucradas los cambios.

2.5 Si no detecta variaciones internas, lo notifica a los demas
departamentos.
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Departamento de
Planeacion,
Programaciény
Presupuesto

Auxiliar contable
responsable de
conciliaciones contables

3. Entrega las impresiones de las

conciliaciones

interdepartamentales para recabar las firmas en el| Conciliacion

departamento de DCF.

4. Recaba las firmas pertinentes dentro del departamento de
contabilidad y entrega la conciliacién al responsable de

archivo para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Contable
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c) Diagrama de Flujo Conciliaciones Interdepartamentales (General)

Area/ Departamento
solicitante del
Instituto

INICTO

b

1.El encargado del
Area o Depariamento
remite al DCF una
sclicitud de
cenciliacién induyendo
su auxliar.

Awxiliar administrativo

Auxiliar contable responsable de las
conciliadones contables

Persona titular del DCF

5. Regresa el acuse de
la condiliacién y el
auxiliar firmado y
rubricado al DCF.

h 4

2. Sella de redbido y rubrica &l
decumento eriginal y €l acuse.

}

2.1 Turna ambes
documentos z la persona
auxiliar responsable de las

conciliaciones
interdepartamenales.

3. Genera un awilisr de la cuenta
correspondiente identificando los datos
necesarics para elaberar la cenaliacién.

4

3.1 Realiza la condliaciony anexa &l auxiliar
de la cuenta contable.

]

¥
3.2Imprime des copias de la conciliadién y
€l audliar de la cuenta contable (una para
&l DCF y otra para el drea scliitante).

33 Turna las copias a la perscna titular del
DCF

€. Digitaliza y resguarda el
digital, y proporcicna el
documente en fisicc al
encargade del archivo,

4. Firma ambas copias y realiza
la entrega del acuse de la
soliciud de cendliacién y las
dos copias de la condliacién
elaberada al drea soliciiante.
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Mora

Manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad y Finanzas

Diagrama de Flujo Conciliacién de Gastos.

. Auxiliar contable responsable de Departamento de Planeacién,
Area contable conciliaciones Programacion y Presupuesto
. L 2. Imprnme los auxliares contables de los

1. p‘.efﬂ'za el registo de los capitulos de gasto al cierre del periodo.

movimiegntos contables  del

Institute, generadores de la T

. ” ) v

Imfomm Acian durante:el perioda, 2.1 Ingresa al archive de "Conciliadon”, segln

correspenda al capitule y afio.

&

hd
2.2 Registra la informacién ccnforme  al
capitulo, partida presupuestal y auxiliar
contable comespondiente.

%

Y

2.2 Accesa al apartado de la conciliadon
interdepartamental de DPPP y DRH, y detecta
las diferencias entre los saldos.

Variadones
interdepartamentales

Y

= R 2.3.2 informa a la persona
2.3.1 Verifica - .
e g e
variadiones de la conciliacidnspen cad;
intemas iag

Variaciones internas

Il

25 'rlmiﬁcﬂ a 2.4 cerrige y concilia los
los demas saldos en el registo
departamentos. contable.
it . 2. Entrega las impresiones de las
i‘jé}uégg:?loz ;::n:ige:s cenciliaciones interde partamentales
para recabar las firmas en el
departamento de DCF.

4. Recaba las firmas pertinentes dentro del

departamento de contabilidad y entrega la
conciliacion al responsable de archivo para su
resguardo.
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d) Formatos e Instructivos
-Conciliaciones Contables:

Conciliacion de consumibles

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
Conciliaclon de Consumibles al 31 de agosto de 2022

No. cuenta 7-7-1-4-01-01-00001

MONTO
SALDO FINAL EN LIBROS (DCF) AL 31 DE JULIO DE 2022 $
(+) Entradas al Almacén de Materiales S
(-) Salidas al Almacén de Materlales $
(=) SALDO FINAL EN LIBROS (DCF) AL 30 DEAGOSTO DE 2022 $
SALDO EN INVENTARIO FISICO (Distribucion) AL 31 DE AGOSTO DE 2022 $
Diferencia $

Descripcion de Ia diferencia

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

GENERALES Y FINANZAS
Mtro. Domingo Lopez Hemandez C.P. Araceli Beatiiz Diaz Fortis
Direccion de Adimmstracidon y Finanzas Jefa de Contabilidad

Enrique Crespo Mucargado de Abmacén de

. 2 A.C Alexis Rair Olmedo Pérez
Consnubks

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
5524.3654 / 5534.1581/ 5534 3654 / 5524.2739

=
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Conciliacién de Educacién Continua:

GOBIERNO DE

MEXICO

Area

Direccion de Administracion y Finanzas
Depar de C ilidad y Fis

Memorandum No. CF /136/2022

Ciudad de México, a 01 de agasto de 2022

Perito Silvia Landa Cruz
Educacion continua
Secretaria general
Presente

Por medio del presente me permito enviarle la conciliacion de la totalidad de ingresos al 1 de agosto del

2022, por concepto del J Curso Responsabilidades Administrativas, Civiles y Penales para los EOPC

DEPARTAMENTO Total
Educacién Continua
C

DIFERENCIA

INGRESOS

“*Cabe mendionar que no se podran realizar reintegros o facturas en fechas posteriores a la conclusion

del curso, asi como que la vigendia para utilizacion dichos recursos solo sera dentro del periodo 2022~

Anexo conciliaciéon, Reporte de Ingresos de Educacién continua y Auxiliar contable por el periodo

correspondiente.

Sin mas por el momento quedo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracion.

Atentamente

C.P. Araceli Beatriz Diaz Fortis

Jefa del Depa de C bilidad y Fil

GOBIERNO DE

MEXICO

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luls Mora
C del ICurso Civiles y Penales para los ROPC
Folio Beneficiario No. De recibo| - EduERcIon Conubllidadl Diferencia
Continua

1

2

3

4

5

6

7

) =

9

10

1

12

13

14

TOTAL 1 i | EYEE
Craz Fortic Penito Siivia Londa Crz

vasifod y Fnenzos Fducazon Cantue

Seaglons Genoe!

Cimeds Perer Aoss
Cartablidas y “inanzcs

cone
1o

Manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad y Finanzas
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Conciliaciones de Activo Fijo:

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
Concilincion de Equipo de Generacién de Eléetrica al 31 de octubre de 2022

No. cuenta 1-2-4-6-06-01-00001

MONTO
Saldo Final en Libros (DCF) al 30 de Septiembre de 2022 5
(+) Altas por adquisiciones, donaciones uotros s
(-) Bajas por donacienes, perdidas o extravios s
(=) Saldo Final en Libros (DCF) al 31 de octubre de 2022 s
Saldo enInventarlo Fisico (DRMSG) al 31de octubre de 2022 s
Diferencla s
Descripcion de la diferencia
DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES FINANZAS
Mitro. Domingo Lopes Herninder C.l.AraceliBeatiiz Dine Fortls
Director de la Dircecidn de Administracion y
N ' HLJ- R Jefa del departnento
Finunzas
C. Salvador Acosta Luna ALCoAlexis Rair Olmedo Pérer

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Btifalo ntim. 172, Col. Del Valle Benito Juarez C.P. 03100, México, D.F,
5524.3654 / 5534.1581 / 5534.3654 / 5524.2799
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Instituto Direccion de Administracién y Finanzas

Mora Manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad y Finanzas

Conciliaciones de Cuentas por cobrar:

GOBIERNO DE

‘. MEXICO

i:g CONACYT

|
|
|
|

Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Contabilidad y Finanzas
Ciudad de México, 07 de noviembre de 2022
DCF/211/2022
Dra. Dra. Maria José Garrido Aspero
Direclor de Docencia
Presente

Me permito enviarle la conciliacién de las cuentas por cobrar por concepto de venta de libros por el mes de octubre
de 2022, asi como el saldo acumulado, coma sigue:

DEPARTAMENTO IMPORTE MENSUAL SALDO ACUMULADO
DIRECCION DE A B
DOCENCIA
CONTABILIDAD Y 4 3
FINANZAS
DIFERENCIA E -|F -

Sin mas por el momento quedo de usted para cualquier duda o aclaracion.

Atentamente

C.P. Araceli Beatriz Diaz Fortis
Jefa del departamento de Contabilidad y Finanzas

>, U730, COMX. México,

29%%5«’3"”
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4.1 Procedimiento para elaborar conciliaciones

bancarias
(DAF/DCF/MP/04/2023)
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4.2 Propésito del Procedimiento

Conciliar los movimientos bancarios contra los registros contables del Instituto, con el propésito
de verificar que las instrucciones a los bancos se apliquen de conformidad con lo solicitado por
parte del Instituto.

4.3 Alcance

El presente procedimiento es responsabilidad del Departamento de Contabilidad y Finanzas;
para llevarse a cabo es necesario consultar los Estados de Cuenta bancarios de las cuentas del
Instituto y el programa contable respectivo (CONTPAQ).

4.4 Marco Normativo

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, articulo 33, fraccion IV (D.O.F. 02-04-2014).

4.5 Responsables del Procedimiento

e Persona auxiliar contable encargado de conciliaciones bancarias.
e Titulares de las areas administrativas.

4.7 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

1. Las conciliaciones bancarias deberén realizarse de forma mensual, dejando constancia
documentada de la operacién, con la firma del titular del Departamento de Contabilidad
y Finanzas y del auxiliar contable.

2. El Departamento de Contabilidad y Finanzas debera considerar los primeros 5 dias
naturales del mes, como limite para integrar el cierre de la conciliacién de cuentas del
mes anterior.

3. Los cheques que no sean cobrados en un periodo de tres meses seran cancelados.

4. No debera haber movimientos en transito con una antigliedad mayor a tres meses.

5. Serd responsabilidad del personal, quien funja como Auxiliar contable, de las
conciliaciones contables de cuentas, dicho personal debera:

e Conciliar y revisar los registros contables que se presenten en la conciliacion.
e Informar al titular del Departamento de Contabilidad y Finanzas sobre todas
aquellas inconsistencias que se presenten en el proceso de conciliacion.
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b) Descripcién de actividades

Responsable

Actividad

Documento de

Trabajo

Auxiliar Contable,
encargado de
conciliaciones bancarias

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Recibe los estados de cuenta bancarios mensuales,
correspondientes a cada una de las cuentas que tiene el
Instituto con las instituciones bancarias.

Ingresa al apartado de “Reportes” en el sistema contable e
imprime el reporte de Movimientos auxiliares,
correspondientes a cada numero de cuenta bancaria
(catalogo de cuentas).

En el auxiliar contable verifica el saldo inicial, que sera el
saldo final del mes anterior.

Compara los movimientos registrados en los estados de
cuenta bancarios con los auxiliares contables, segun
corresponda.

Analiza las diferencias entre los estados de cuenta
bancarios y los auxiliares contables, atendiendo a las
politicas de este procedimiento.

Compara los movimientos registrados en los estados de
cuenta bancarios que no estan en el auxiliar y los identifica
en la conciliaciéon del mes anterior.

Elabora la cedula de Conciliacion bancaria del mes
conciliado, registrando el saldo final del estado de cuenta
bancario.

Resta los movimientos de naturaleza acreedora del
Instituto, no considerados por el banco.

Identifica y suma al saldo resultante los cargos del Instituto
no considerados por el banco.

1.10Identifica los abonos del banco no considerados por el

Instituto y los resta al resultado obtenido en el estado de
cuenta bancario.

1.11 Suma al resultado obtenido los cargos identificados por el

banco, no considerados por el Instituto.

1.12 Obtiene su saldo segln conciliacién y el saldo segln

Estados de cuenta

bancarios

(]
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balanza.

1.13 Imprime la cédula “conciliacion bancaria” y anexa el estado|  Conciliacién
de cuenta del banco y los auxiliares contables. Bancaria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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c) Diagrama de Flujo

Auxiliar contable encargado de las conciliaciones
bancarias

INICIO

1.1 Recibe los estados de cuenta bancarios mensuales,
correspondientes a cada una de las cuentas que tiene el Instituto con
las instiluciones bancarias.

1.2 Ingresa al apartado de “Reportes” en el sistema contable e
imprime el reporte de Movimientos auxiliares, correspondientes a
cada numero de cuenta bancaria (catlogo de cuentas).

I

-
¥

1.3 En el auxiliar contable verifica el saldo inicial, que sera el saldo

final del mes anterior.

il

\
1.4 Compara los movimientos registrados en los estados de cuenta
bancarios con los auxiliares contables.

i

1.5 Analiza las diferencias entre los estados de cuenta bancarios y
los auxiliares contables.

1.6 Compara los movimientos registrados en los estados de cuenta
bancarios que no estan en el auxiliar y los identifica en la conciliacién
del mes anterior.

1.7 Elabora la cedula de Conciliacién bancaria del mes conciliado,
registrando el saldo final del estado de cuenta bancario.

1.8 Resla los movimientos de naturaleza acreedora del Instituto, no
considerados por el banco.

1.9 Identifica y suma al saldo resultante los cargos del! Instituto no
considerados por el banco.

1.10 Identifica los abonos del banco no considerados por el Instiluto
y los resta al resultado obtenido en el estado de cuenta bancario.

A 4

1.11 Suma al resultado obtenido los cargos identificados por el
banco, no considerados por el Instituto,

|
1.12 Obtiene su saldo segtin conciliacién y el saldo segun balanza.

l

1.13 Imprime la cédula “conciliacién bancaria” y anexa el estado de
cuenta del banco y los auxiliares contables.

‘ p,

75

\

Pagina 39 de 94 \.;L/’




@) Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Instituto Direccion de Administracion y Finanzas

Mora Manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad y Finanzas

d) Formatos e Instructivos

-Estados de cuenta bancarios (externo): Es el documento que detalla movimientos bancarios de
las cuentas del instituto. Se descarga desde el portal bancario.

- Conciliacién bancaria:

Periodo de la conciliacién J Afio del ejercicio.

Instituto de Investigaciones|Dr. José Maria Luis Mora

Conclliacién Bancaria al ...¥Wde ...... de
BBVA Bancomer
Guerta Gontabi GANGONER 4.__—| Niimero de cuenta(s) bancaria(s) del Instituto.
Fecha Concepto Referoncia Importe Saldos ¥ 1

Saldo Segin Estado do Cuenta Bancario

(-) Abonos Nuestros No Considerados por el Banco

(+) Cargos Nuestros no Considerados por el Banco

() Abonos del Banca no Considerados por Nosotros Cédula de Conciliacién Bancaria que
elabora el auxiliar contable.

(+) Cargos dol Banco No Considerados por Nosatros

Saldo segun Concillacién

Saldo Segiin Balanza

ELABORO REVISO
Nombre y firma de quién Nombrey firma de quién
lo elabord (Auxiliar dio el VoBo (Persona
contable) titular del DCF.)
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5.1 Procedimiento para el manejo del fondo fijo de la

Caja General
(DAF/DCF/MP/05/2023)
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5.2 Propésito del Procedimiento

Definir y normar las funciones que el responsable de la Caja General como encargado del fondo
fijo, debe realizar para la administracion del activo circulante de Caja.

5.3 Alcance
e Areas del Instituto que solicitan efectivo con vales de caja.

e Departamento de Contabilidad y Finanzas: Director de Administracion y Finanzas.
e Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuesto.

5.4 Marco Normativo

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal 2023. Seccién
VIIL.- Guias Contabilizadoras. Punto 8. Fondo Rotatorio y Fondo Fijo de la caja (D.O.F. 15-02
2023).

5.5 Responsables del Procedimiento

e Persona titular del Departamento de Contabilidad y Finanzas.
e Persona responsable de la Caja General.
e Titulares de las &reas administrativas.

5.7 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

1. Elfondo fijo reembolsara erogaciones por un monto méaximo de 5 UMAS siempre y cuando
cumplan con los presentes lineamientos.

El fondo fijo no cubrira gastos por concepto de mensajeria, pasajes, alimentos, papeleria,
combustible, servicios o bienes considerados como TICS.

2. Solo la Direccién General, los directores de érea, los subdirectores y jefes de
departamento autorizaran el reembolso mediante Fondo Fijo de los CFDI por concepto
de la contraprestacion de bienes o prestacion de servicios que soliciten y hayan recibido
a entera satisfaccion, mediante su firma autografa.

3. Solo se reembolsaran gastos que cuenten con CFDI que cumpla requisitos fiscales, que
cuenten con su validacion ante el SAT y estén debidamente firmados.

4. No se reembolsardn comprobantes de gastos efectuados en los ejercicios anteriores.
Solo del gjercicio fiscal actual.

5. En ningln caso se debera fraccionar la adquisicién de bienes o servicios para colocar su
importe dentro del limite autorizado, a fin de realizar la compra o la contratacion en
forma directa y eludir la intervencién previa del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

6. Quedan facultados para autorizar pagos del fondo fijo, con estricto apego a esta
normatividad, el Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas y el Titular del
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10.

11.

Departamento de Contabilidad y Finanzas, exclusivamente para los fines que se haya
creado el fondo.

Atendiendo a su naturaleza y objetivos, como regla general los recursos del fondo fijo
se mantendran en efectivo resguardados en la caja fuerte, bajo el cuidado y encargo del
responsable de la Caja General.

El Departamento de Contabilidad y Finanzas efectuara arqueos de control interno al
fondo fijo de la Caja General de forma semestral. Estos arqueos son independientes a
los que realice el OIC del Instituto.

El Departamento de Contabilidad y Finanzas informara por correo electrénico los
comprobantes cuyo tramite resulte improcedente, explicando las razones de su
devolucién.

La apertura del Fondo Fijo estara sujeta a que en el gjercicio fiscal correspondiente exista
suficiencia presupuestal en la partida 33910 denominada Apertura de Fondo Rotatorio.
Con base en las solicitudes presentadas y dentro de las limitaciones del presupuesto
anual aprobado, la Direccién de Administracion y Finanzas autorizara el monto del fondo
fijo de la Caja General y se aperturara solo si instruye la apertura del mismo.
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b) Descripcion de actividades

Documento de

Responsable Actividad Trabajo
Todas las Areas 1. Presenta en la Caja General los CFDIS susceptibles a ser
(personal asignado)  freembolsados.
2. Verifica que cumpla con las politicas establecidas en este
procedimiento.
2.1 Si no detecta anomalias, paga el importe del CFDL
2.2 Si detecta anomalias, no paga el comprobante y lo devuelve
a su portador.
Responsable de la Caja
General 2.3 Acumula los comprobantes de gastos.
2.4 Elabora una "Solicitud de cheque" para dotar de liquidez al
fondo fijo. Firma la relacion y anexa los comprobantes originales.|  sqicitud de
cheque

Persona titular del
DCF

2.5 Entrega a la persona titular del DCF la "Solicitud de pago"y
los CFDI's que amparan los gastos.

3. Recibe los documentos mencionados en el punto anterior
verificando que los pagos efectuados y el trdmite en general se
apeguen a la normatividad.

3.1 Si cumple, firma la solicitud de pago y la turna al Director de
Administracion y Finanzas para su autorizacion.

3.2 Una vez firmada la solicitud de pago, la entrega al
Departamento de Planeacién Programacion y Presupuesto para
el tramite correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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c) Diagrama de Flujo

Todas las Areas
(personal asignado) Responsable de la Caja General Persona titular del DCF

h £
1. Presenta en la Caja * 2. Verifica que cumpla con las politicas
General  los  CFDIS —f—. establecidas en este procedimiento.

susceplibles  a  ser
reembolsados.

22 No paga el 21 Paga el
comprobante y o importe del CFDI.
devueve @ su

portador.

2.3 Acumula los comprobantes de
gaslos.

2.4 Elabora una "Solicitud de cheque”
para dotar de liquidez al fondo fijo.
Firma la relacion y anexa los

comprobantes originales.
l 3. Recibe los documentos
¥ . =
2.5 Entrega a la persona litular del lmenmonadcf)s vedrlflcantlio ; q?{"
DCF la "Solicitud de pago" y los ospagoseleclua osyetramlle
CFDI's que amparan los gastos. e gqura S¢ apeguen a a
normatividad,

:

3.1 Si cumple, firma la solicitud
de pago y la turna al Director de
Administracion y Finanzas para
Su autorizacion.

A
3.2 Una vez firmada la solicitud
de pago, la entrega al DPPP

para el tramite correspondiente. \\
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d) Formatos e Instructivos:

-Solicitud de cheque o de pago:

GOB}ERNO DE e " n.""" o
S CONACYT | it o

Direccion de Administracion y Finanzas

Folio de Sistema: .
Tipo de Requerimiento: Es el requerimiento para pagos. Se debe dar de alta

Beneficiario: L, . . . .

a través del sistema institucional de acuerdo al
Area Solicitante: S 5
Pagar can: procedimiento establecido.
Cahcepto: Detalla el folio del pago, tipo de requerimiento,
Importe a pagar: . L. .

beneficiario, area que solicita, importe, concepto.

Fuente de
Centro de Costo:

Por

Precio Unitarlo | Cantidad Impuesto I 1 Subtotal
| 1 i
Subtotal: $0.00
Retencién: $0.00
APagar: $0.00
Presupuesto:
Suficlencla Presupuestal:
Infarmacién Bancaria: Banco
Cuenta

CLABE

Justificacién:

Observacién:

Solicitado Por Autorizado por Jefa de Contabilidad y Finanzas

20225105

e) Anexos

1. (Anexo 1) Politicas para la administraciéon y manejo del fondo revolvente de la caja
general — Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
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6.2 Propésito del procedimiento

Definir y normar las actividades requeridas en el pago y registro contable, derivadas de las
solicitudes de viaticos y su posterior comprobacion

6.3 Alcance

e Areas del Instituto que solicitan viaticos.
e Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto.

6.4 Marco Normativo

- Ley del Impuesto sobre la Renta (D.O.F. 12-11-2021); art. 93.
e Reglamento de la Ley de Impuesto sobre la Renta (D.O.F. 06-05-2016); art. 152
correspondientes a viaticos y pasajes.

6.5 Responsables del procedimiento

e Persona titular del Departamento de Contabilidad y Finanzas.

e Responsable de la caja general.

e Auxiliar contable.

e Auxiliar administrativo responsable de la recepcion de documentos.
e Titulares de las dreas administrativas.

6.7 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

1. Toda gestién de solicitud de pago de Viaticos sera remitida Unicamente a través del area
de Planeacién Programacion y Presupuesto.

2. No se dara tramite de pago a un segundo viatico, cuando exista saldo Deudor a cargo
del comisionado.

3. Los requisitos para la recepcion de solicitudes de pago por concepto de viaticos son:
requerimiento debidamente cargado en el sistema, autorizacién presupuestal, solicitud
de pago de viaticos y carta comision.

4. Los pagos solo se efectuaran mediante transferencia electrdnica a la cuenta bancaria del

comisionado. El comprobante de pago seréa remitido via correo al enlace que solicito el

pago. X
5. La comprobacién serd amparada 100% con CFDI's y entregada en los formatos ’

autografa, no podran ser firmadas por ausencia.
9. En caso de que los gastos sean menores al monto recibido, la diferencia sera entregada

establecidos.
6. Los CFDI's deberdn reunir los requisitos fiscales establecidos en el articulo 29-A del
Cbdigo Fiscal de la Federacion.
7. Todos los CFDI's deberan ser validados en el Sistema de Administracion Tributario SAT.
8. Las comprobaciones y sus soportes deberan ser firmadas por el comisionado con firma
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en la Caja General y serd un remanente de viaticos.

No se aceptaran comprobantes de viaticos con CFDI's del lugar de adscripcion del
comisionado, es decir, sélo serdn aceptadas facturas del lugar y temporalidad de la
comision asignada.

No podréan incluir en sus comprobaciones gastos diferentes a hospedaje, alimentaciény
pasajes.

Los viaticos no comprobados dentro de los 10 dias posteriores al término de la comisidn
se podran descontar via nobmina.

La comprobacion constara de requerimiento de comprobacién, CFDIS, validacion de la
factura ante SAT y copia del informe de actividades.

Sera indispensable entregar pases de abordar del pasaje aéreo utilizado.

El departamento de Contabilidad y Finanzas enviara un correo invitacion a los servidores
publicos que tengan saldo pendiente pro comprobar, en el cual detallaré las comisiones
pendientes de comprobacion.

La comprobacién que no cumpla con los presentes lineamientos serd devuelta via
memorandum al comisionado u enlace responsable.
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b) Descripcion de actividades para el pago de viaticos.

Actividad

relacionadas y sus comprobantes con la autorizacién del Director
de Administracién y Finanzas.

1.1 Coteja el documento fisico con el listado y relaciona
electronicamente la informacion que reciba.

1.2 Turna las solicitudes a la persona responsable de la Caja
General. ’
!

2. Recibe las solicitudes de pago y autoriza el 50% de cada
| operacion en el portal bancario.

2.1 Captura las solicitudes en el sistema contable.

' 2.2 Devuelve las solicitudes de pago a la persona titular del DCF.

3. Recibe y revisa las solicitudes.

3.1 Si detecta alguna anomalia, cancela el requerimiento y los
notifica a través de un memordndum al é&rea requirente,
Presupuesto y Recursos Materiales (pasa al punto 1).

3.2 Si no detecta anomalias, ingresa al portal bancario y autoriza
el 50% restante de la operacion.

| . . , ;o
3.2.1 Emite el comprobante bancario y lo envia electrénicamente

al responsable de Caja General para su resguardo digital.

3.2.2 Turna las solicitudes y comprobantes de pago al auxiliar
contable.

Ll. Recibe las solicitudes de pago e incorpora el comprobante de
pago y sellos.

4.1 Contabiliza la operacién en el sistema contable, la anexa a la

pago

1. Recibe del DPPP las "Solicitudes de Pago" debidamente Solicitudesde

Comprobante

de pago
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solicitud y firma la pdliza generada.
4.2 Turna la poliza a la persona titular del DCF.

Pdliza
5. Recibe la péliza y valida que no existan errores.

5.1 Si existen errores, pasa al punto 4.

5.2 Si no existen errores, rubrica y entrega al responsable de
archivo para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Descripcion de actividades para la comprobacién de Viaticos

Responsable

Auxiliar
administrativo

Auxiliar contable
responsable del registro
de egresos

Persona titular del DCF

Actividad

1. Recibe del DPPP la comprobacion de viaticos debidamente

relacionadas y acompafada con sus comprobantes con previa
autorizacién del Director de Administracién y Finanzas,

1.1 Coteja el documento fisico con el listado y relaciona
electronicamente la informacién que reciba,

1.2 Turna las solicitudes de comprobacién al auxiliar contable.

2. Revisa los requisitos fiscales de los CFDI, céalculos aritméticos,
montos y que se cumplan con las politicas de este procedimiento.

| 2.1 Genera la péliza con base en la afectacién presupuestal a
través del sistema contable, anexa la solicitud de comprobacion
y firma la pdliza generada.

2.2 Turna la pdliza a la persona titular del DCF.

3. Recibe la péliza y valida que no existan errores.

3.1 Si existen errores, se cancela el registro y se devuelve la
comprobacion al comisionado.

3.2 Si no existen errores, rubrica y entrega al responsable del
archivo para su resguardo.

‘ FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comprobacién
de viaticos

Péliza
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c) Diagrama de flujo del pago de viaticos.

Auxiliar administrativo

Responsable de la
Caja General

Persona titular del DCF

INICIO

1. Recibe del DPPP las "Solicitudes de
Pago” debidamente relacionadas y sus
comprobantes con la autorizacién del
Director de Administracion y Finanzas.

4

1.1 Coteja el documento fisico con el
listado y relaciona electrénicamente Ia
informacion que reciba.

!

1.2 Turna las solicitudes a la persona
responsable de la Caja General.

2. Recibe las solicitudes de pago
y autoriza el 50% de cada
cperacion en el portal bancario.

!

Y
2.1 Captura las soliciludes en el
sisterna contable.

:

\J
2.2 Dewuelve las solicitudes de
pago a la persona titular del DCF,

_+ 3. Recibe y revisa las solicitudes. |

Detecta

[s ]
4

¥
31 Cancela el
requerimiento  y  los
nolifica a lravés de un
memordndum al drea
requirente,
Presupuesto y
Recursos  Materiales
(pasa al punto 1).

(o]
I

Auxiliar contable
responsable del registro de
egresos

3.2 Ingresa al portal
bancario y autoriza ol
50% restante de la

operacién.
!

3.2.1 Emite el
bancario

% lo cnvia
electrénicamente al
respansable de Caja

General.
1

Y
322 Tuma las
salicitudes
camprobantes de pago
al auxiliar contable,

L

Manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad y Finanzas

4. Recibe las solicitudes de pago
e incoipora el comprobante de
pago y sellos.

1

. -
4.1 Contabiliza la operacién en el
sistema contable, la anexa a la
solicitud y lirma la pdliza

generada.

5. Recibe la pdliza y valida que no
existan crrores.

5.2 RAubrica y entrega al
responsable de archivo
para su resguardo.

i

4.2 Turna la péliza a la persona
tilular del OCF.

5.1 Pasaal punto 4.
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Diagrama comprobacion de viaticos

Auxiliar administrativo Auxiliar contable responsable del Persona titular del DCF

registro de egresos

1. Recibe del DPPP la
comprobacién de vidticos
debidamente relacionadas
y acompanada con sus
comprobantes con previa
autorizacion del Director de
Administracion y Finanzas,

l

1.1 Coteja el documento
fisico con el listado y
relaciona electrénicamente
la informacién que reciba.

'

1.2 Turna las solicitudes de
comprobacién al auxiliar
contable.

2. Revisa los requisitos fiscales de
los CFDI, calculos aritméticos,
montos y que se cumplan con las
politicas de este procedimiento.

l

2.1 Genera la poliza con base en
la afectacién presupuestal, anexa
la solicitud de comprobacién y
firma la pdliza generada.

l

2.2 Turna la pdliza a la persona 3. Recibe la péliza y valida
titular del DCF. que no existan errores.

A 4

Existen
errores

3.1 Se cancela 3.2 Rubrica y
el registro y se entrega al
devuelve la responsable del
comprobacion al archivo para su
comisionado. resguardo.

A

FIN
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d) Formatos e Instructivos

-Solicitud de pago de viaticos:

INSTITUTO DE INVESTIOACICNES DR JOSE MARIA LUIS NORA
CIRECCICN DE ADMNISTRACION Y FINAKZAS

CONPRODACION DE VIATCOS.
Eormao 7
£ »
CoveRomLION S yuTEOE
eoaiE
A0 0t coumanante rem cavcerts wrante

El formato requiere anotar
el nombre del
beneficiario, destino,
| periodo, fecha de |Ia
comisién, numero de
comprobante, fecha,
concepto, importes
(aprobado y comprobado)

1 firma del beneficiario,
e e | nombre y firma de las
il autorizaciones del jefe
inmediato, encargado y
. % T SRR quien autoriza el pago.
-Solicitud de pago o cheque:
MERES @eomar mim o
Dircccién de Administracion y Finanzas
Follode sistema: Es el requerimiento para pagos. Se debe dar de alta a través del
Senercinio " sistema institucional de acuerdo al procedimiento establecido.
Srea salchiantes Detalla el folio del pago, tipo de requerimiento, beneficiario, area
Concaptot que solicita, importe, concepto.

Importe a pagar:

Fuente de.

Bor Conceptar

Precio Unitario Cantidad Impusste T Retenclon 1 Subtatal
! uk .
Subtotal: $0.00
Retenclén: $0.00

A Pagar: $0.00
Presupuesto: ]
Suficiencia Bresupuestal: |
Informacion Bancarla: tanco
Cuerta
cLase |
Justificacion: |
Observacién:
Seiiitado Por Autonzado por Jefa da Contabiliand v Finanzas »
2L Magd

g
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-Péliza:
Afo del ejercicio Periodo del ejercicio
contable contable
CONTPAQ i ) INSTITUTO DE INVESTIGACIONES Dr JML MORA (Tes/Pres)
Impreso de pdlizas del
Moneda: Feso wexicano
Direccidén: Cadigo postal:
Reg. Fed.: 11J8111184L7 Reg. Camara: Cta. Estatal
Fecha Tipo Namero Concepto Clase Diario
No. Refer. Cuenta Nombre Diario  Seg. Cargos Abonos
Documento que registra los movimientos econdémicos del instituto.
e) Anexos

(Anexo 2) Instructivo del manejo de cuentas del Manual de Contabilidad Gubernamental
para el Sector Paraestatal Federal (externo)
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7.1 Procedimiento para el pago y registro contable de

la nodmina
(DAF/DCF/MP/07/2023)
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7.2 Propésito del Procedimiento

Definir y normar las actividades requeridas para realizar el pago de las percepciones del personal
del Instituto y su posterior registro contable.

7.3 Alcance

e Departamento de Planeacidn, Programacién y Presupuesto.
e Departamento de Recursos Humanos

7.4 Marco Normativo

e Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal. Seccién VIIL-
Guias Contabilizadoras. Punto10. Servicios Personales y Honorarios. (D.O.F. 15-02 2023.)

7.5 Responsables del Procedimiento

e Persona titular del Departamento de Contabilidad y Finanzas.
e Responsable de la caja general.

e Auxiliar contable.

e Auxiliar administrativo.

e Titular del area de Recursos Humanos.

7.7 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

1. El archivo de dispersién de la némina se recibird en digital por correo electrénico,
Unicamente del area de Recursos Humanos.

2. El pago de la némina se efectuara en la fecha establecida en el calendario de némina del
ejercicio fiscal correspondiente.

3. Cualquier anomalia que reporte el banco respecto al archivo de dispersion, se hara de
conocimiento mediante correo electrénico a la persona titular de Recursos Humanos.

4. La dispersion de la némina es responsabilidad del Departamento de Contabilidad y
Finanzas, misma que sera autorizada mediante el responsable de la Caja General y el 50%
restante lo autoriza la persona titular del Departamento de Contabilidad y Finanzas.

5. El Departamento de Recursos Humanos tendra a su cargo la responsabilidad de elaborar
correcta y oportunamente la ndmina, conteniendo todas sus especificaciones de
percepciones y retenciones.

6. Laveracidad de los montos a pagar, el nombre de los beneficiarios y demas informacién de
la nébmina es responsabilidad exclusiva del Departamento de Recursos Humanos.

7. El Departamento de Contabilidad y Finanzas sera responsable de gestionar ante la
institucién bancaria los depdsitos correspondientes y la liberacion de cheques conforme el
requerimiento generado por Recursos Humanos.

8. Sdlo en el caso de pago de liquidaciones, aguinaldo, bajas o resoluciones emitidas por una
autoridad competente, se emitira un cheque conforme el requerimiento generado por
Recursos Humanos.
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b) Descripcion de actividades del registro de némina

Responsable Actividad Documen.to de
Trabajo
Auxiliar administrativo 1. Recibe del DPPP la ndmina con previa autorizacion del Némina
Director de Administracién y Finanzas.
1.1 Coteja el documento fisico con la relaciéon y registra
electrénicamente la informacion recibida.
1.2 Turna la ndmina al auxiliar contable.
Auxiliar contable 2. Elablora. urj papel de trabajo en Excel el “concentrado de la Noémina
némina
2.1 Ingresa al sistema contable y realiza los registros contables.
2.2 Imprime, rubrica y entrega la péliza a la persona titular del Poliza
DCF.
Persona titular del DCF 3. Recibe la pdliza y valida que no existan errores.
3.1 Si existen errores, pasa al punto 2.2
3.2 Si no existen errores, rubrica y entrega la podliza al Poliza
responsable de archivo para su resguardo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Descripcion de actividades del pago de némina

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo

Responsable de la Caja
General

Persona titular del DCF

Auxiliar contable

Persona titular del DCF

1. Recibe del DRH el archivo de dispersion de la némina en
electrénico, previamente autorizado por Recursos Humanos.

1.1 Importa los datos electronicos compartidos de la némina al
sistema de BBVA Net Cash.

1.2 Autoriza el pago del 50% e informa a la persona titular del DCF.
2. Entra al portal bancario para autorizar el otro 50 % de la
dispersion.

2.1 Valida que coincidan los montos globales de los registros de
némina con la dispersion.

2.1.1 Si existen errores o diferencias, no autoriza la némina y
notifica al DRH.

2.1.2 Si no existen errores, autoriza la dispersion firmando el 50%
restante.

2.1.3 Generay resguarda el comprobante de pago y los comparte

con el auxiliar contable.

3. Recibe el comprobante de pago y genera la pdliza en el sistema
contable y lo turna a la persona titular del departamento.

4. Recibe la péliza y valida que no existan errores.

4.1 Si existen errores, pasa al punto 3.

4.2 Si no existen errores, rubrica y entrega al responsable de archivo

para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Némina

Noémina

Péliza
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c) Diagrama de Flujo del registro de némina

Auxiliar administrativo Auxiliar contable Persona titular del

DCF

1. Recibe del DPPP la
némina con  previa
autorizaciéon del Director
de  Administracion y
Finanzas

|

1.1 Coteja el documento
fisico con la relacion y
registra electrénicamente
la informacién recibida.

2. Elabora un papel de trabajo

1.2 Tuma la némina al en Excel el "concentrado de la
auxiliar contable. o
némina

2.1 Ingresa al sistema
contable 'y realiza los
registros contables.

|

2.2 Imprime, rubrica y entrega 3. Recibe la pdliza y
la pdliza a la persona fitular > valida que no existan
del DCF. errores.

Existen
errores

|

3.1 Si existen 3.2 rubrica y
— | errores, pasa entrega la
al punto 2.2 péliza al
responsable
de archivo
para su
resguardo.
FIN
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Diagrama de flujo del pago de némina

Responsable de la Caja
General

1. Recibe del DRH el archivo
de dispersion de la ndmina en
electronico.

l

11  Importa los datos
electrdnicos compartidos de la
nomina al sistema de BBVA

Net Cash.
l

12 Autoriza el pago del 50% e

informa a la persona titular del
DCF.

Manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad y Finanzas

Persona titular del DCF

dispersion.

2. Entra al portal bancario para
autorizar el otro 50 % de la

]

globales de

2.1Valida que coincidan los montos

con la dispersion.

los registros de némina

Existen
Eerrores

2.1 No autoriza la
nomina y notifica
al DRH.

Auxiliar contable

22 Autoriza la
dispersion firmando
el 50% restante.

l

213 Genera vy
resguarda el
comprobante de
pago y los comparte
con el auxliar
contable.

3. Recibe el comprobante de
pago y genera la pdliza en el
sistema contable y lo tuma a
la persona fitular del
departamento

4. Recibe la péliza y valida que no
existan errores

F 3

No

Existen

errores -
Si

42 Rubrica vy
entrega al
responsable de
archive para su

resguardo.

4.1 Pasa al punto
3
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d) Formatos e Instructivos

-Pdliza
Afo del ejercicio Periodo del ejercicio
contable contable
CONTPAQ i [INSTITUTO DE INVESTIGACIONES Dr JML MORA (Tes/Pres)
Impreso de polizas del
Moneda: Fesv wiexicano
Direccidn: Cadigo postal.
Reg. Fed.:11J8111184L7 Reg. Camara: Cta. Estatal:
Fecha Tipo Namero Concepto Clase Diario
No.  Refer. Cuenta Nombre Diario  Seg. Cargos Abonos

Documento que registra operaciones de nédmina y otros que se deriven de una
relacién laboral

| { el | by d pesbed S N e 8
| | . ‘ ! | | 5
| 1 | Formato enel que se registra la dispersién | fh i |
| i ; i de la némina. | f | il
{ S 1 i s ey (1 i ! i i |
| - i > - L] |
| i . b | O - b { bof oo
| { 1 i 1 i Ty I ; 1 X
"4 \
1

d) Anexos

e (Anexo 3) Registros financieros (Némina). Por cuestiones de integracion, funcionalidad
y obsolescencia, asi como, considerarse informacion reservada, el documento que
conforma “la Nomina” en cada periodo de pago se encuentra en resguardo de la
Direccién de Administracién y Finanzas. A
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8.1 Procedimiento para la expedicion de los Estados

Financieros
(DAF/DCF/MP/08/2023)
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8.2 Propésito del procedimiento

Generar los informes que reflejan la situacién financiera del Instituto en un determinado periodo,
vitales para identificar el grado de eficiencia en el manejo y destino de los recursos.

8.3 Alcance

El presente procedimiento es responsabilidad del Departamento de Contabilidad y Finanzas.

8.4 Marco Normativo

o Ley General de Contabilidad Gubernamental (DOF 30/01/2018); art. 46 correspondiente a
generacion periddica de los estados y la informacion financiera.
e Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion (D.O.F. 02-04-2014), articulo 33, fraccion VL

8.5 Responsables del Procedimiento

e Persona auxiliar contable responsable de la expedicion de los Estados Financieros.
8.7 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

1. Elresponsable de la generacion de los Estados Financieros, asi como de la veracidad de la
informacién que se presenta en los mismos sera el Titular del Departamento de
Contabilidad y Finanzas.

2. Antes de emitir los Estados Financieros el Titular del Departamento debera cerciorarse que
los registros contables correspondientes al Gltimo periodo sean correctos y permitan hacer
el cierre del mes.

3. Los Estados Financieros deben cumplir rigurosamente con los principios de la contabilidad
gubernamental, de no ser asi serd responsabilidad del Titular del Departamento de
Contabilidad y Finanzas realizar los ajustes pertinentes.

4. Los Estados Financieros se emiten mensualmente.
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b) Descripcion de Actividades

l

Documento de

Responsable Actividades Trabajo
Balanza de Comprobacion.
1.1 Abre el sistema Contpaq y en la barra de herramientas superior elige
la opcidn"Reportes”.
Auxiliar 1.2 Elige la opcién “Estados Financieros” y selecciona “Balanza de
bl g p y
cmTek e comprobacién”, posteriormente la guarda en formato PDF y Excel.
responsable de
la emision de 1.3 Comparte la “Balanza de comprobacién” con el DCF.
Estados
Financieros Estado de Resultados.
2.1 Abre el sistema Contpaq y en la barra de herramientas superior
elige laopcion “Reportes”.
2.2 Elige la opcion "Estados Financieros” y selecciona “Estado de
Resultados”,posteriormente la guarda en formato PDF y Excel.
2.3 Comparte el "Estado de Resultados” con el DCF.
Estados
Financieros

Posicién financiera balance general.

3.1 Abre el sistema Contpaq y en la barra de herramientas superior elige
la opcion"Reportes”.

3.2 Elige la opciéon “Estados Financieros” y selecciona “Posicion
financiera balance general”, posteriormente la guarda en formato
PDF y Excel.

3.3 Comparte la "Posicion financiera balance general” con el DCF.
Origen y aplicacion de recursos.

4.1 Para el origen y aplicacién de recursos, abre el sistema Contpaq y
en la barra de herramientas superior elige la opcién"Reportes”.

4.2 Elige la opcion "Estados Financieros” y selecciona “Origen y
aplicacion de recursos”, posteriormente la guarda en formato PDF
y Excel.

4.3 Comparte el “Origen y aplicaciéon de recursos” con el DCF.

A
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c) Diagrama de Flujo

Auxiliar contable ]

Il

1.1 Abre el sistema Gontpaq y en la barra de herramientas
superior elige la opcién "Reporles".

i

1.2 Elige |la opcién “Estados Financieros” y selecciona
“Balanza de comprobacién”, posteriormente la guarda en
formato PDF y Excel.

1.3 Comparte la “Balanza de comprobacion” con el DCF

l

2.1 Abre el sistema Contpagq y en la barra de herramientas
superior elige la opcion “Reportes”.

l

2.2 Elige la opcién “Estados Financieros” y selecciona
“Estado de Resultados”, posteriormente la guarda en
formato PDF y Excel.

2.3 Comparte el “Estado de Resultados” con el DCF.

3.1 Abre el sistema Contpaq y en la barra de herramientas
superior elige la opcién "Reportes”.

3.2 Elige la opcion “Estados Financieros" y selecciona
“Posicion financiera balance general’, posteriormente la
guarda en formato PDF y Excel.

4

3.3 Comparte la “Posicién financiera balance general” con
el DCF.

4.1 Para el origen y aplicacion de recursos, abre el sistema
Contpaq y en la barra de herramienlas superior elige la
opcién "Reportes”.

4.2 Elige la opcion “Estados Financieros” y selecciona
“Origen y aplicacién de recursos”, posteriormente la
guarda en formato PDF y Excel.

]

4.3 Comparte el “Origen y aplicacion de recursos” con el
DCF.

FIN
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d) Formatos e Instructivos
- Estado de Resultados

Afio del ejercicio.

‘ Periodo del Edo. de Resultados I

| Fechadela descarga

CONTPAQ i INSTITUTO DE INVESTIGACIONES Dr JML MORA (Tes/Pres) Hoja: { 1
Estado de Resultados del Fecha:
Periodo % Acumulado %
Ingresos

Ingresos de Gestién
uotas y Aportaciones de Seguridad Social

Total Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social
Ingresos por la Venta de Bienes y Prest Servicios
Total Ingresos por la Venta de Bienes y Prest Servici..

Total Ingresos de Gestion

Farticipaciones, Aportaciones convenios, incentivo
Transi, Asig. Subs. subvenciones y Pens y Jubila.

Total Transf

Total Participaciones

Otros Ingresos y beneficios
Ingresos Financieros

Total ingresos Financieros

Dismin. del Exceso de Esti.x Perd. o Dete. u Obsol
Total Dismin. del Exceso de Estix Perd. o Dete. u Ob..

Disminucion del Exceso de Provisiones
Total Disminucion del Exceso de Provisiones

Tatal Otros Ingresos y beneficios

Total Ingresos
Egresos

Gastos de Funcionamiento
Servicios Personales

Total Servicios Personales

Materiales y Suministros
Total Materiales y Suministros

Servicios Generales
Total Servicios Generales
Total Gastos de Funcionamiento

Transfers, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas
Ayudas Scociales

Total Ayudas Scciales

Total Transfers

OTROS GASTOS Y PERDIDAS EXTRAORDINARIAS

Estima., Deprecia.,Deterioros, Obsolencia,Amortiza
Total Estima.

Total OTROS GASTOS Y PERDIDAS EXTRACRDIN..

000  0.00 000  0.00
000  0.00 000 000
000 0.0 000  0.00
000 0.0 000 000
000 0.0 000 000
T eo0 000 000 000
000 0.0 000 0.0
000 000 000  0.00
000 0.00 0.00 000
000  0.00 000  0.00
000  0.00 000 000
000  0.00 0.00 0.0
000  0.00 000  0.00
000 0.0 000  0.00
000 0.0 000 000
000  0.00 000 000
000 0.0 000 0.0
000 0.0 000  0.00

Estado de Resultados: Se descargan desde el
Sistema Contpaq.
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- Posicién Financiera

Ano del ¢jercicio.

Periodo del Balance l

| Fecha de la descarga

CONTPAQ i INSTITUTO DE INVESTIGACIONES Dr JMLIMORA (Tes/Pres) Hoja: / 1
Posicion Financiera, Balance General al Fecha
ACTIVO PASIVO
ACTIVO CIRCULANTE PASIVO CIRCULANTE
Efeclivo y Equivalentes Cuentas por pagar a Corto Plazo
Total Efectivo y Equivalentes ] 0.00 Total Cuentas por pagar a Corto Pia.. 0.00
Documentos por pagar a Corto Plazo
Derechos a Recibir Efectivo o Equiv.. Total Documentos por pagar a Corto.. O.OCIV
s Porcidn a corto Plazo d Deuda Puibli..
Total Derechios a Recibir Electivo o .. 0.00
Total Porcion a corto Plazo d Deuda.. T
Titirlos y Valores a Corto Plazo
Derechos a Recibir Bienes o Servici..
- Total Titulos y Valores a Corto Plazo 0.00
Total Derechos a Recibir Bienes 0 S. 0.00
Pasivos Diferidos a Corto Plazo
Total Pasivos Dileridos a Corto Plazo 0.00
Inventarios
Fondos y Bienes de Terceros en Gli..
Total Inventarios 0.00 S
Total Fondos y Bienes de Terceros .. 0.00
Provisiones a Corto Plazo
Almacenes
Total Provisiones a Corto Plazo 0.00
Total Almacenes 0.00 Otros Pasivos a Corto Plazo
Total Otros Pasivos a Corto Plazo 0.00
Estimaciones por Pérdida o Delerior..
Total PASIVO CIRCULANTE 0.00
Total Estimaciones por Pérdida o De.. 0.00 PASIVO NO CIRCULANTE
Cuentas por pagar a Largo Plazo
Otros Activos Circulantes Total Cuentas por pagar a Largo Pla.. 0.00
D por pagar a Largo Plazo
Total Otros Actlivos Circulantes 0.00
Total Documentos por pagar a Larg.. 0.00
Deuda Publica a Largo Plazo
Tolal ACTIVO CIRCULANTE 0.00 =
Tolal Deuda Publica a Largo Plazo 0.00
Pasivos Diferidos a Largo Plazo
ACTIVO NO CIRCULANTE
Total Pasivos Diferidos a Largo Plazo 0.00

Inversiones Financieras a Largo Pla..

Fondos y Bnes. de lercers en Glia. y..

Posicién Financiera — Balance General: Se

descargan desde el Sistema Contpaq.
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9.1 Procedimiento para registrar las becas
(DAF/DCF/MP/09/2023)
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9.2 Propésito del procedimiento

Dar cumplimiento a la obligacién de pago adquirida por el Instituto de Investigaciones Dr. José
Maria Luis Mora hacia los becarios.

9.3 Alcance

e Direccién Académica

9.5 Responsables del Procedimiento

e Persona titular del Departamento de Contabilidad y Finanzas.
e Responsable de la Caja General.

e Auxiliar administrativo.

e Auxiliar contable.

e Titular del area académica.

9.7 Método de Trabajo
a) Politicas y Lineamientos

1. Toda gestién de solicitud de pago de beca, sera remitida Unicamente por el érea de
Planeacion Programacién y Presupuesto.

2. Toda solicitud de beca deberd contener el recibo de recepcidén de "Beca” con firma
autografa del beneficiario.

3. Las solicitudes de pago, seran pagadas en las fechas establecidas en el calendario de
pagos.

4. Los pagos solo se efectuaran mediante transferencia electronica. El comprobante de
pago sera remitido al enlace que solicito el pago.

5. Para el registro y actualizacion de datos bancarios se efectuard invariablemente
mediante un memorandum emitido por la Direccién Académica.

6. Laveracidad de los montos de las becas, el nombre de los beneficiarios, la periodicidad,
numero de cuenta, institucion bancaria, etc., es responsabilidad exclusiva de la Direccion
Académica.

7. Solamente la persona titular del Departamento de Contabilidad y Finanzas y Tesorera
General tendran acceso al portal bancario para efectuar las transferencias
correspondientes

8. El Departamento de Contabilidad y Finanzas debera cancelar con el sello de "PAGADO"
la documentacién comprobatoria que liquide.

9. En caso de incumplimiento al programa de becas, la Direccion Académica debera remitir
un memorandum dirigido al Departamento de Contabilidad y Finanzas solicitando la
cancelacion de la obligacion de los pagos restantes.

10. En caso de que sea rebotada alguna beca, se cancelara el requerimiento y sera devuelto
al area requirente.
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b) Descripcion de actividades

Documento de

Responsable Actividad :
P Trabajo
Auxiliar administrativo 1. Recibe del DPPP las "solicitudes de pago” debidamente Solicitud de
relacionadas y sus comprobantes con la autorizacién del pago
Director de Administracién y Finanzas.
1.1 Coteja el documento fisico con el listado y relaciona Comper?ante
electronicamente la informacién que reciba. de solicitud
1.2 Turna las solicitudes a la persona responsable de la Caja
General.
Responsable de la Caja 2. Recibe las solicitudes de pago y autoriza el 50% de cada
General operacion en el portal bancario.
2.1 Captura las solicitudes en el sistema contable.
2.2 Devuelve las solicitudes a las persona titular del DCF.
Persona titular del DCF 3. Recibe las solicitudes de pago y valida que cumplan con las
politicas del procedimiento.
3.1 Si detecta alguna anomalia en las solicitudes, cancela el
requerimiento y lo notifica a través de un memorandum al
area requirente, Presupuesto y Recursos Humanos.
3.2 Si no detecta anomalias, ingresa al portal bancario y autoriza
el 50% restante de la operacion.
321 Emite el comprobante bancario y lo envia
electronicamente al responsable de la Caja General para su
resguardo digital.
3.2.2 Turna las solicitudes y comprobantes de pago al auxiliar
contable
Auxiliar contable 4. Recibe las solicitudes de pago, incorpora el comprobante y
sellos respectivos.
£ N
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Persona titular del DCF

4.1 Registra en el sistema la operacién, genera las pdlizas, las
rubrica y entrega a la persona titular del DCF.

5. Recibe la poliza y valida que no existan errores.
5.1 Si existen errores, pasa al punto 4.

5.2 Si no existen errores, rubrica y entrega al responsable del
archivo para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Péliza
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c) Diagrama de Flujo

Auxiliar administrativo Responsable de la Caja Persona titular del Auxiliar contable
General DCF

INICIO

¥
1. Recibe del DPPP las “solicitudes de

pago”
Il

W
1.1 Coteja el documento fisico con el
listado y relaciona electronicamente
la informacién que reciba.

l

1.2 Turna las solicitudes a la persona
responsable de la Caja General.

2. Recibe las solicitudes de pago y autoriza
el 50% de cada operacidn en el porial
bancario.

2.1 Captura las solicitudes en el sistema

contable.

2.2 Devuelve las solicitudes a las persona 3. Recibe las solicitudes de pago

litular del DCF. y valida que cumplan con las
politicas del procedimiento.

Detecta
anomalia

3.1 Cancela el 3.2 Ingresa al porlal bancario
requerimiento y lo y autoriza el 50% restante de
notifica al drea la operacién.
requirente,
Presupuesto y J.'
Recursos 3.2.1 Emite el comprobante
Humanos. bancario y lo envia
electrénicamente al
responsable de la Caja
General.
¥
3.2.2 Turna las solicitudes y 4, Recibe las
comprobantes de pago al — solicitudes de pago,
auxiliar contable. incorpera el

y sellos
respeclivos.

%

4.1 Registra en el
sistema la operacion,
genera las pdlizas, las
rubrica y entrega a la
persona titular del DOCF

5. Recibela pdliza y valida que no
existan errores.

Existen
errores

52 Rubrica vy 5.1 Pasaalpunto 4.
entrega al
responsable del
archivo para su
resguardo.
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d) Formatos e Instructivos
-Solicitud de pago o cheque:

GOBIERNO DE
MEXICO

Direccidon de Administracion y Finanzas

% CONACYT  wmiim Formare 2

Te ae meaeiente: ES €l requerimiento para pagos. Se debe dar de alta a través del
eficlario: . . . - o a "
Z"" 's‘"“':" sistema institucional de acuerdo al procedimiento establecido.
rea Solicltante: . ; _ s 7
Pagar con: Detalla el folio del pago, tipo de requerimiento, beneficiario, area
Concepto:

Importe a pagar: que solicita, importe, concepto.

|1l iaemaciin s Atactar 1111

Por Concapto:

Precio Univais | cantidad impuesto I Retendon I subtoral
Subtotal: $0.00
Retenclén: $0.00
A Pagar $0.00

Presupuesto:

Suficiencia Precupuestal:

Infermacion Bancaria: i Banco
1 Cuenta
| cune

Justificacion:
| |
[Observacion: 1 US|

Solkitads Par Autorzada par Jefy dde Contakiligad  Finanzas

o
12022 L105%

- Comprobante de solicitud de pago:

Fecha de pago
Ciudad de México,

R e c i b i del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora la
cantidad de: $-------- 0 pesos 00/100 M.N.), por concepto de pago de Beca

de formacion a nivel correspondiente al mes de febrero de
= K . ;
2023, por medio de transferenciabancaria. Nivel de Grado Académico: Licenciatura, maestria, etc.

Realizando las siguientes actividades: Cumplir con las metas que
establecid en el programa de trabajo que entregé al Instituto Mora, bajo
la responsabilidad de la ~--~=---=------=-

Del Becario

Nombre y Firma

-Pdliza:
Afo del ejercicio Parioda dal
contable ejercicio ¢ontable
CONTPAQ i INSTITUTO DE INVESTIGACIONES Dr JML MORA (Tes/Pres)
Impreso de pélizas del
Moneda: Peso Mexicano
Direccign Cadigo postal
Reg. Fed. 1J8111184L7 Reg. Camara Cta. Estatal
Fecha Tipo Nimero Concepto Clase Diario
Nombre Diario  Seq. Cargos Abonoj

No. Refer. Cuenta

Documento que registra los movimientos econémicos del instituto.
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10.1 Procedimiento para el registro de las

depreciaciones
(DAF/DCF/MP/10/2023)

4
(4

XQ.
s

Pagina 76 de 94 7 2



» Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Instituto Direcciéon de Administracion y Finanzas

Mora Manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad y Finanzas

10.2 Propésito del procedimiento

Reconocer los bienes muebles e inmuebles que adquiere el Instituto. Identificar el desgaste que
sufren los bienes (muebles e Inmuebles) a lo largo de su vida Util debido a su uso.

10.3 Alcance

e Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto.

10.4 Marco Normativo

e Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal. Seccion VIIL-
Guias Contabilizadoras. Punto 16. Bienes Inmuebles, Muebles y Activos Biologicos. (D.O.F.
15-02 2023).

e Ley del Impuesto sobre la Renta (D.O.F. 12-11-2021).

e Pardmetros de Estimacion de Vida Util emitidos por CONAC (D.O.F. 31-07-2012)

10.5 Responsables del Procedimiento

e Persona titular del Departamento de Contabilidad y Finanzas.
e Auxiliar contable
o Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

10.7 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

1. El porcentaje de depreciacion de los bienes se obtendra de la “Guia de la Vida Util
Estimada y Porcentajes de Depreciacién” y de manera supletoria los porcentajes
establecidos en la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

2. Para el registro del “tipo de bien"” se consultara la matriz de conversién de CONAC.

3. La clasificacion presupuestal del “bien” sera remitida Unicamente por el Departamento
de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

4. El monto que se considera como valor histérico debe encontrarse en la factura,
incluyendo el IVA.

5. El método utilizado para depreciar bienes muebles e inmuebles es el "método de linea
recta” el cual consiste en distribuir el valor depreciable a lo largo de la vida Gtil de forma
igual y uniforme, tomando en cuenta la fecha de adquisicion, el monto original de
inversidn y el porcentaje de depreciacion.

6. Los activos se comenzarédn a depreciar a partir del mes inmediato posterior a su
adquisicion

e
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b) Descripcion de Actividades

- D nto de
Responsable Actividad ocume R
Trabajo
Persona titular del DCF 1. Entrega fotocopia del CFDI que ampara el alta del bien y solicitud
de pago.
2. Identifica la partida determinada por el area de presupuesto
plasmada en la solicitud de pago y la busca en la matriz de
conversion de CONAC.
2.1 Da de alta el activo en archivo de depreciacion.
2.2 Comienza a depreciar al mes inmediato posterior a su
. adquisicion, considerando el valor historico del bien
Aucxiliar contable ;
incluyendo el IVA.
2.3 Aplica "Porcentajes de Depreciacion” emitida por el CONAC.
2.4 Realiza los calculos cuantitativos para conocer la depreciacién
del activo.
2.5 Ingresa al sistema contable y efectla el registro de la
depreciacién mensual.
2.6 Imprime la pdliza de diario y el papel de trabajo para respaldar Péliza
los movimientos efectuados y los rubrica.
2.7 Turna en fisico al titular del departamento.
Persona titular del DCF 3. Rubrlca? la poliza de diario y la proporciona al encargado del
archivo para su resguardo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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c) Diagrama de Flujo

Persona titular del DCF

INICIO

Auxiliar contable

1. Entrega fotocopia del
CFDI que ampara el alta del
bien y solicitud de pago.

2. Identifica la  partida
determinada por el area de
presupuesto plasmada en la
solicitud de pago y la busca en
la matriz de conversién de

CONAC.
|

2.1 Da de alta el activo en
archivo de depreciacion.

l

2.2. Comienza a depreciar al
mes inmediato posterior a su
adquisicion, considerando el
valor  histérico del bien
incluyendo el IVA.

I

2.3 Aplica “Porcentajes de
Depreciacion” emitida por el

CONAC.

24 Realiza los célculos
cuantitativos para conocer la
depreciacion del activo.

|

2.5 Ingresa al sistema contable
y efectha el registro de la
depreciacion mensual.

|

2.6 Imprime la pdliza de diario y
el papel de ftrabgjo para
respaldar los  movimientos
efectuados y los rubrica.

3. Rubrica la péliza de diario
y la proporciona al
encargado del archivo para
su resguardo.

]

2.7 Turna en fisico al titular del
departamento.

FIN
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d) Formatos e Instructivos

-Pdliza:
Afio del ejercicio Periodo del ejercicio
contable contable
CONTPAQ i ) INSTITUTO DE INVESTIGACIONES Dr JML MORA (Tes/Pres) /
Impreso de pdlizas del
Moneda: Feso mexicano
Direccién: Cddigo postal.
Reg. Fed.: 11J8111184L7 Reg. Camara: Cta. Estatal:
Fecha Tipo Namero Concepto Clase Diario
o Refer. Cuenta Nombre Diario Seg. Cargos Abonos
Documento que registra los movimientos econémicos del instituto.
e) Anexos

e (Anexo 4) "Guia de Vida Util Estimada y Porcentajes de Depreciacién” emitida por el

CONAC (externo).
e (Anexo 5) Ley del Impuesto sobre la Renta D.O.F. 12-11-2021 (externo).

e (Anexo 6) Matriz de conversién de CONAC (externo)
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11.1 Procedimiento para el registro de los consumibles
(DAF/DCF/MP/11/2023)

%
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11.2 Propésito del Procedimiento

Realizar los registros contables de las entradas y salidas en cuentas de orden del Almacén de
Consumibles.

11.3 Alcance

o Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales: Encargado del almacén

11.5 Responsables del Procedimiento

e Persona titular del Departamento de Contabilidad y Finanzas.

e Auxiliar administrativo.

e Auxiliar contable.

e Persona responsable del area de Recursos Materiales y Servicios Generales

11.7 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

El registro de entradas y salidas debe llevarse a cabo en el mes correspondiente.

Las entradas deben registrarse hasta que las mismas sean pagadas.

El almacén es el encargado de asignar el costo de los productos.

El encargado del almacén es el responsable de documentar las salidas de bienes de
almacén a fin de proporcionar al DCF la informacion veraz y oportuna para hacer el
registro contable correspondiente.

5. Elinforme de entradas y salidas del almacén es responsabilidad exclusiva del encargado
del almacén, por lo que dicha informacion, sera la que el DCF utilizard para hacer los
registros correspondientes.

ol IS
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b) Descripcion de actividades

Documento de

Responsable Actividad ;
P Trabajo
Auxiliar administrativo 1. Recibe del encargado del Almacén las entradas y salidas del Entradas y
mes debidamente relacionadas y su comprobantes con la salidas
autorizacion del Director de Administracién y Finanzas.
Auxilia contable 2. Recibe del encargado del Almacén en electrénico las entradas
y salidas de consumibles por parte del almacén.
2.1 Ordena las solitudes de acuerdo a la fecha de la operacién.
2.2 Realiza el calculo del total de cada salida y entrada a partir
del ndmero de articulos y el precio de cada uno.
2.3 Registra por fecha los totales de célculos en una péliza de Péliza

diario.

2.4 Imprime la pdliza, adjunta soporte y firma la poliza
generada.

) 3. Revisa la pdliza y valida que no existan errores.
Persona titular del DCF

3.1 Si existen errores, pasa al punto 2.2.

3.2. Si no existen errores, rubrica y entrega la pdliza al
encargado del archivo contable para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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c) Diagrama de Flujo

Auxiliar administrativo Auxiliar contable Persona titular del
DCF

INICIO

1. Recibe del encargado del 2. Recibe del encargado del
Almacén las entradas y Almacén en electrénico las
salidas del mes entradas y salidas de
debidamente relacionadas y consumibles por parte del
su compraobantes con la almacén.

autorizacion del director de

Administracién y Finanzas. l

2.1 Ordena las solicitudes de
acuerdo a la fecha de la
operacion.

2.2. Realiza el célculo del total
de cada salida y entrada a partir
del nimeroc de articulos y el
precio de cada uno.

|

2.3 Registra por fecha los
totales de calculos en una
pdliza de diario.

|

2.4 Imprime la péliza, adjunta - — -
soporte y firma la pdliza 3. Revisa la poliza y valida
generada. que no existan errores.

Existen
errores

4

3.1 Pasa al 3.2 rubrica 'y
punto 2.2. entrega la
poliza al
encargado
del archivo
contable.
FIN
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d) Formatos e Instructivos

-Péliza:
Ano del ejercicio Periodo del ejercicio
contable contable
CONTPAQ i ) INSTITUTO DE INVESTIGACIONES Dr JML MORA (Tes/Pres)
Impreso de pdlizas del
Moneda: Peso Mexicano
Direccién: Cddigo postal:
Reg. Fed.. 11J8111184L7 Reg. Camara. Cta. Estatal:
Fecha Tipo Namero Concepto Clase Diario
No. Refer. Cuenta Nombre Diario  Seg. Cargos Abonos

Documento que registra los movimientos econémicos del instituto.

- Salidas del almacén.

~ 100
r T
Instituto
Morams.
DEPARTAMENTQ DE RECURSOS MATERIALES ALM 0101
SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS DE PAPELERIA
AREA SOLICITANTE * CLAVE FECHA \! "SOLICITUD Y ENTREGA No.
"' ] ' oia | mEs [ ANO J
- 1 L rJ
P:ouleo DELARTICULD|  UNIDAD DESCRIPCION R, | oA ey TOTAL
I Formato en el que se registran las saliclas de
L articulos del almacén.
"PARA USO EXCLUSIVO DE ALMAGEN A
J
RESPONE. ng E DEL AREA SOLICITANTE | [RESPONSABLE DEL ALMACEN ] ( ENTREGO MATERIAL \‘ (REC!BIDG DE CONFORMIDAD
! \
1 |
NOMBRE Y FIRMA | L NOMBRE Y FIRMA L\ e NOMBRE Y FIRMA ;L NOMBERE Y FIRMA
ALMACEN (RARDEX) fa COPIADEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS 2a. COPIA, INTERESADO
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12.1 Procedimiento para aperturar cuentas de fondos

en administracion
(DAF/DCE/MP/12/2023)

AT
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12.2 Proposito del Procedimiento

Administrar los recursos con terceros para dar cumplimiento a los convenios pactados con el
Instituto de acuerdo a las disposiciones generales en materia de funciones de Tesoreria emitidas
por el Diario Oficial de la Federacion.

12.3 Alcance

e Areadel Instituto que solicite la apertura de cuenta
e Direcciéon Académica: Departamento de Administracion de Proyectos
e Direccion de Administracion y Finanzas: Director de Administracion y Finanzas

12.4 Marco Normativo

e Acuerdo por el que se modifican las Disposiciones Generales en Materia de Funciones de
Tesoreria (D.O.F. 15-02-2023)

12.5 Responsables del Procedimiento

e Persona titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
e Persona titular del Departamento de Contabilidad y Finanzas.
e Responsable de la caja general.

e Titulares de las &reas administrativas.

12.7 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

1 Toda solicitud de apertura de cuenta deberé gestionarse con 20 dias de anticipacion.

2 Esindispensable se envié convenio debidamente signado.

3 El procedimiento se debe apegar a la guia del procedimiento para la apertura de

" cuentas nuevas expedido por la direccion de operaciones bancarias de la Tesoreria
de la Federacién.
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b) Descripcion de actividades

. s Documento de
Responsable Actividad ;
Trabajo
Direccién Académica 1. Solicita a la persona titular del DCF la apertura de una cuenta
(Departamento de bancaria con base en los lineamientos del convenio
Administracion de pactado entre el Instituto Mora y un tercero. En dicha
Proyectos) cuenta se ministrardn los recursos asignados para el
proyecto correspondiente.
Persona titular del DCF 2. Remite la solicitud al responsable de Caja General.
3. Solicita la apertura de una cuenta bancaria a través de un
Responsable de la Caja oficio (DAF) que incluye un Excel (F1) tanto en digital como
General impreso dirigido a la Directora General Adjunta de
Operaciones Bancarias de la Tesoreria de la Federacion.
Persona titular de la 4. Recibe la respuesta al oficio remitido anteriormente de la
Direccion de Tesoreria de la Federacidon y lo turna al titular del ; ;
_ 5 ~ ormatos
Administracion y Departamento para su gestion.
Finanzas TESOFE
Parsona titular gel DO 5. Recibe el oficio, lo rubrica y lo turna a la encargada de caja
general.
Responsable de la Caja 6. Gestiona la apertura de la cuenta con la Institucion bancaria
General correspondiente con base en los lineamientos estipulados
en el oficio recibido. \\
)
6.1 Recibe el contrato de apertura de cuenta por medio de la
institucion bancaria y gestiona las firmas de los titulares
correspondientes. i
6.2 Envia por mensajeria interna el contrato con las firmas
correspondientes al oficial mayor o equivalente del
Instituto Mora para concluir la celebracion del contrato.

(A A/
Pagina 88 de 94 0



' T Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Instituto Direccion de Administracién y Finanzas

Mora Manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad y Finanzas

6.3 Responde el oficio especificado en el punto 1; incluye en la
respuesta el nombre de la cuenta, la cuenta y clabe
bancaria para la administracion de los recursos del
proyecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion Académica
(Departamento de
Administracion de Proyectos)

Persona titular del
DCF

Responsable de la
Caja General

Persona titular de la
DAF

INICIO

1. Solicita a la persona titular del
DCF la apertura de una cuenta
bancaria con base en los
lineamientos  del  convenio
pactado entre el Instituto Mora y
un tercero.

2. Remite la solicitud al
responsable de Caja
General.

5. Recibe el oficio. lo
rubrica y lo turna a la
encargada de caja
general. :

A

A 4

3. Solicita la apertura de una
cuenta bancaria a través de un
oficio (DAF) que incluye un
Excel (F1) tanlo en digital
como impreso dirigido a la
Directora General Adjunta de
Operaciones Bancarias de la
Tesoreria de la Federacion.

4. Recibe la respuesta al

L oficio y lo turna al fitular del
Departamento para su
gestion.

6. Gestiona la apertura de
la cuenta con la Institucién
bancaria correspondiente
con base en los
lineamientos  estipulados
en el oficio recibido.

I

6.1 Recibe el contrato de
aperlura de cuenta por
medio de la institucién
bancaria y gestiona las
firmas de los fitulares
correspondientes.

6.2 Envia por mensajeria
interna el contrato con las
firmas correspondientes al
oficial mayor o equivalente
del Instituto Mora para
concluir la celebracién del

contrato.

6.3 Responde el olficio
especificado en el punto 1;
incluye en la respuesta el
nombre de la cuenta, la
cuenta y clabe bancaria
para la administracién de
los recursos del proyecto.

FIN
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d) Formatos e Instructivos

-Formatos TESOFE (externos)

Estos formatos son los que determina el &rea de Operaciones Bancarias de la Tesoreria de la
Federacion, mismos que son necesarios para el procedimiento.

e) Anexos

e (Anexo 7) “Guia del procedimiento para la apertura de cuentas nuevas” Direccién de
Operaciones Bancarias - Tesoreria de la Federacién (externo)

Pagina 91 de 94 9/ d&/



st

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Instituto Direccion de Administracion y Finanzas
Mora Manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad y Finanzas
ELABORO APROBO

Mtra. Araceli Beatriz Diaz Fortis
Jefa del Departar]n nto de Contabilidad y
Finanzas

VISTO BUENO

)

Mtro. Domin ez Hernandez
Director de Administracion y Finanzas

VISTO;BUENO

Lic. Luis Emilio ié yo
Jefe del Departamen
Informagjon

Mtro. I-'(Ig'an&c:oLépeZ Mercado

Secretario-General

AUTORIZO

[4 v L4
Dra. Maria Gabriela Guadalupe Sanchez Gutiérrez
Directora General

Pagina 92 de 94



Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Administracién y Finanzas

Manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad y Finanzas

Hoja de Control de Cambios

Fecha de actualizacion: 27 de abril de 2023
Vigencia del documento: tres afios.

Historial de Cambios

Renlcs’l.on Fecha de Aprobacién Breve descripciéon del Cambio
- El ndmero de procedimientos se redujo a 12 que, para el
Departamento, son los mas importantes y actuales.
- El nimero de paginas pasd de 372 a 119 con el objetivo de hacer
mas comprensible y de facil lectura el manual para quien recién se
incorpore al Departamento.
- La descripcién de las actividades en cada procedimiento fueron
desarrollados y revisados minuciosamente para ofrecer una clara

1 03/05/2023 comprensién de estos.

- Asimismo, se optd por una organizacién y estructura del manual
mas especifica, es decir, cada procedimiento cuenta con sus
formatos y anexos.

- Los formatos, los anexos, la normativa y la descripcion de
actividades se actualizaron.

- El glosario o las definiciones aparecen al inicio de los
procedimientos.
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