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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

Ei buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base fas mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

Ei presente manual administrativo documenta fa accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de
Contabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen. son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa.

Sste documento contribuye en ia planificacidn, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo
y productividad.

1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Administracién y Finanzas en materia de control y emisién de la informacion financiera que soliciten las autoridades
competentes; mediante la formalizacién y estandarizacién de ios métodos y procedimientos de trabajo y la difusién de las
politicas que regulan su aplicacion.
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Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DEL PROCESO

COMUNICACION CON EL USUARIO
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I | USUARIOS |

I SOLICITUD DE | (UNIDADES I

| INFORMACION | ADMINISTRATIVAS |

DEL IFREM Y

| FINANCIERA, EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES AUTORIDADES !

| CONTABLE Y | COMPETENTES)

| PRESUPUESTAL | :

| i ? i

et )|
PROCESO Lp

SUSTANTIVO CONTROL CONTABLE DE OPERACIONES FINANCIERAS

PROCESOS ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE EQUIPAMIENTO

ADJETIVOS DEL PERSONAL BIENES Y SERVICIOS RECURSOS FINANCIEROS TECNOLOGICO

iil. RELACION DEL PROCESO Y DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Control contable de operaciones financieras. Del registro y control de los movimientos financieros, a la elaboracion
de informes que contribuyan a la toma de decisiones.

Procedimiento:

Emision de Estados Financieros y Presupuestales.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 4.1: EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES
OBJETIVO:

Optimizar la emisién de los estados financieros y presupuestales, mediante la aplicacién sistematica de los registros contables y
presupuestales sobre los recursos financieros con que cuenta el Instituto para coadyuvar a la mejor toma de decisiones.

ALCANCE:

Aplica a la Direccion de Control Contable de Organismos Auxiliares, asi como a las unidades administrativas del
Instituto de la Funcion Registral del Estado de México y servidores pablicos del Departamento de Contabilidad
responsables del registro contable y presupuestal de las operaciones financieras del organismo.

REFERENCIAS:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 61, fracciones XXXIl y XXXIIl; 77 fracciones
XVill'y XIX y 129. Periédico Oficial, 10, 14y |7 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de México. Articulo 24, fracciones VII, XI, XlI, XIV, XXV y XXVI.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", |17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Articulo 14, fracciones Xl y
XIV. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Articulos 17, 20, 21, 47 y 49. Diario Oficial de la Federacién, 31 de
diciembre de 2008.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Articulos 3, 4 fraccion IV, 5 y 8 fracciones 1, VIII, IX, X, XIV, y XXV.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 1, 77 al 89 y 339 al 356. Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno", 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.
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—  Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Articulos 7 fracciones Il a V, VIII, 1X; 9 fracciones VI, IX; 13 fracciones Xl y XIV; 17 fracciones | a V; 19 fracciones V 'y
VIII: 29 fracciones. | a lll. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 8 de octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

—  Reglamento Interior de la Secretarfa de Finanzas y Planeacion. Articulo 7 fraccion XIV, 21 fracciones I a VL. Periédico
Oficial "Gaceta del Gobierno", 5 de julio de 2006 y sus reformas y adiciones.

—  Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 enero de 201 1.

—  Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado correspondiente
al Objetivo y Funciones del Departamento de Contabilidad. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de
2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo la emisién de los estados financieros y
presupuestales del Instituto.

El Director General deberé:
e Autorizar los estados financieros y presupuestales.
El Director de Administracion y Finanzas debera:
e Aprobar y dar Visto Bueno a los estados financieros y presupuestales.
El Subdirector de Finanzas debera:
e Revisar los estados financieros y presupuestales.
El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:

e Solicitar la actualizacién del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental a la Direccion de Control Contable de
Organismos Auxiliares.

e Recibir documentacion comprobatoria de las unidades administrativas adscritas al Instituto.
e Revisar, validar y autorizar para su captura la informacién comprobatoria.
e  Emitir los estados financieros y presupuestales.

e Remitir los estados financieros y presupuestales y demas informacion administrativa al cierre del ejercicio mensual a la
Subdireccién de Finanzas para su revision.

e Remitir a la Subdireccién de Administracion la informacion de los bienes muebles y almacén para llevar a cabo la
conciliacion y validar la informacion registrada.

e Analizar y depurar los saldos de las cuentas de los estados financieros.

e Realizar Conciliacién de Subsidio: Gasto Corriente y Programa de Inversion y de las Cuentas por Cobrar y por Pagar,
de las operaciones realizadas entre el Instituto y la Contaduria General Gubernamental de la aplicacion de los recursos.

e Preparar informacién para la auditoria externa y el Dictamen de los Estados Financieros.

e  Entregar los estados financieros dictaminados consolidados para que sean publicados en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”.

Ei titular de la unidad administrativa debera:

e Enviar al Departamento de Contabilidad la documentacién comprobatoria para su registro contable.
DEFINICIONES:

Auditoria: Es la revision de un Contador Publico a los estados financieros, a través de normas y procedimientos previamente
establecidos, con la finalidad de obtener evidencia suficiente y competente que le proporcione confianza para emitir su opinion
profesional a través del Dictamen.

Balanza de Comprobacién: Es la lista de cuentas abiertas en el libro mayor, con indicacion de suma de cargos y suma de
abonos de cada cuenta que se llaman “movimientos”.

Catalogo de Cuentas: Es un conjunto de conceptos homogéneos, cuya ordenacion facilita distinguir y formar agrupaciones
generales y de orden particular, indicando el nimero respectivo, su denominacién, clasificacion y naturaleza, asi como la
representatividad de su saldo.

Contabilidad: Es la ciencia que establece las normas y procedimientos para registrar, cuantificar, analizar e interpretar los
hechos econémicos que afecten el patrimonio de cualquier organizacion econémica o entidad, proporcionando informacion atil,
confiable, oportuna y veraz, cuyo fin es lograr el control interno financiero.
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Contabilidad Gubernamental: Es la técnica que registra sistematicamente las operaciones que realiza la Administracién
Pablica, asi como los sucesos econémicos identificables y cuantificables que la afectan, con el objeto de generar informacién
financiera, presupuestal, programatica y econémica, expresada en unidades monetarias que permitan la evaluacion y fiscalizacion
para facilitar la toma de decisiones de un gobierno.

Cuenta: Es el medio que se usa para el registro ordenado y clasificado, por concepto de activo, pasivo o patrimonio de las
operaciones contables.

Dictamen: Es el documento por medio del cual el Contador Pablico independiente sefiala brevemente la naturaleza y el alcance
de la auditoria que ha realizado y expresa la opinion que se ha formado respecto 2 los estados financieros y presupuestales.

Estado de Posicién Financiera: Es el documento que muestra la situacion financiera de una organizaciéon a determinada fecha
mediante la exposicion de su activo, pasivo y patrimonio.

Estado de Resultados: Es el estado financiero que se usa para determinar los resultados netos (utilidades o pérdidas) de una
organizacion en determinado periodo de tiempo.

Fondo Fijo de Caja: Es la suma fija de dinero reembolsada que se entrega a una unidad administrativas para efectuar pagos de
gastos de menor cuantia y no sujetos a una normatividad especifica; asi como, contingencias que se presentan en el desarrollo de
sus operaciones.

Gastos a Comprobar: Son las solicitudes de efectivo de las diferentes areas de la entidad econdmica, con el objeto de
alcanzar las metas y objetivos de dicho ente.

Organismos Auxiliares: Son las entidades prestadoras de servicios piblicos de caracter asistencial, educativo, cultural y
deportivo que cumple uria clara funcién social, que su eficiencia y productividad no pueden ser mediales en términos de
rentabilidad financiera.

Partida: Cantidades parciales que contiene una cuenta contable o presupuestal.
Péliza contable: Es el documento tipificado en que se corren asientos con indicacion de cuentas de cargo y abono.

Poliza cheque: Es el documento en que se contabilizan operaciones individuales o para contabilizacién global de las
operaciones de salida de fondos.

Foliza de diario: Es el documento para contabilizar operaciones individuales o para contabilizacién global de las operaciones
mixtas o distintas a las de entradas y/o salidas de fondos de un dia.

Péliza de ingreso: Es el documento para contabilizar operaciones individuales o para contabilizacién global de las operaciones
de entrada de fondos.
Presupuesto ejercido pagado: Es el gasto generado en el transcurso de! ejercicio, efectivamente pagado.
Sistema Contable: Son procedimientos para contabilizar los registros y control de las operaciones diarias de una organizacién.
INSUMOS:
— Documentacion para su registro contable:
* Archivos magnéticos y documentacién soporte que contienen informacién del egreso ejercido sobre el capitulo
1000 “Servicios Personales” (néminas), emitido y validado por el Departamento de Personal.
* Archivos magnéticos y documentacién soporte, que contengan las deducciones de aportaciones para pago ante
terceros (ISSEMYM, SUTEYM, SAT, etc.) emitidos y validados por el Departamento de Personal.
* Solicitudes de pagos codificadas y adecuaciones al presupuesto, emitidas y validadas por el Departamento de
Presupuestos.
* Polizas cheque, solicitudes de transferencias y el resumen diario de movimientos bancarios, emitidos y validados
por el Departamento de Tesoreria.
* Fichas de depésito y reporte diario de ingresos emitido y validado por el Departamento de Ingresos, con el Visto
Bueno de ia Subdireccién de Finanzas.
* Conciliaciones bancarias del Departamento de Tesoreria con las partidas en conciliacién debidamente aclaradas
con los bancos anexando documentacion soporte para su registro.

¢ Comprobaciones de gastos de las unidades administrativas del Instituto

* Reporte mensual de los movimientos y existencias del aimacén valuados a costo promedio debidamente validado
por el Departamento de Recursos Materiales y con el Visto Bueno de la Subdireccién de Administracion.

* Plantilla de personal e informe de “Obras en Proceso” y “Obras Concluidas y su Costo”, de las obras ylo
acciones (incluye gasto de inversion sectorial), al cierre de cada mes con el Visto Bueno de la Subdireccion de
Administracion. ‘



GACETA

DEL. GOBIERNO

25 de abril de 2012

o Informe por escrito de las altas, bajas, movimientos o modificaciones de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto, debidamente validado por el Subdirector de Administracion.

e Cualquier otro documento que modifique los hechos econémicos que afecten el patrimonio del Instituto.
RESULTADOS:

Estados Financieros y Presupuestales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Tramitacién y Aplicacion del Presupuesto Autorizado del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.
Elaboracién y Tramite del Programa de Inversion Sectorial del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.
Elaboracién del Reporte Mensual de Ingresos.

Recepcion y Deposito de los Ingresos generados por las Unidades Administrativas del Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México.

Elaboracion y Pago de Cheques a Proveedores, Prestadores de Servicios, Reposicion de Fondo Fijo de Caja y Gastos a
comprobar a Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Elaboracién del Reporte Diario de Movimientos Bancarios.
Elaboracion y Pago de Nominas.

Control del Almaceén.

Sistema de Control Patrimonial (SICOPA Web).
POLITICAS:

El Departamento de Contabilidad debera verificar que los documentos originales que comprueben y justifiquen los
egresos cumplan con los requisitos fiscales, administrativos y regulatorios.

Los comprobantes de egresos que no son entregados durante el mes en que se hayan ejercido o realizado; seran
aplicados en el siguiente mes restando de esta forma suficiencia presupuestal.

Los reportes de recaudacion y depositos bancarios deberan estar validados por el Jefe del Departamento de Ingresos y el
Subdirector de Finanzas para proceder a realizar su registro contable y presupuestal.

Las polizas cheques elaboradas y firmadas, asi como las trasferencias bancarias de los pagos con su documentacion
soporte y el “Resumen Diario de Movimientos Bancarios”, soportado con los originales de las solicitudes de
cransferencias entre cuentas bancarias propias y de inversion, deberan ser entregadas al Departamento de Contabilidad, a
mas tardar al tercer dia habil siguiente al cierre del mes, en el periodo de que se trate y de acuerdo al corte documental.

Las comprobaciones que tengan vencimiento en el periodo contable que se esta cerrando, deberin entregarlas al
Departamento de Contabilidad a mas tardar el Gltimo dia habil del mes, en caso contrario, se aplicara la normatividad
vigente en la materia.

Las facturas y/o comprobantes deberin presentarse mediante los formatos “Comprobacion de Gastos” o
“Comprobacién de Gastos de Viaje”, anexando copia simple de la solicitud de gastos correspondiente y preferentemente
que se acompafie con una relacion con los encabezados siguientes:

No. No. de factura Nombre, Denominacién o
. Fecha - , . Importe
Consecutivo o folio Razén Social
En caso de requerir varias hojas, se anotara al calce de cada una de ellas, el siguiente
texto:

Nombre, Firma y Cargo
( De quien realiza la comprobacion)

Nombre, Firma y Cargo del
Jefe Inmediato
(Quien autoriza la comprobacion minimo Jefe de
Departamento)

Los comprobantes cuyas medidas sean menores al tamafio de una hoja carta, deberan adherirse a ella, posibilitando la

lectura de los datos que se contengan a su reverso tales como: cédula de identificacion fiscal, nimero de folio, etc.
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Evitar doblar, maltratar o invalidar con sellos, firmas o cualquier otra anotacién los requisitos que sefale la normatividad
aplicable para el registro contable y presupuestal de Ja documentacién comprobatoria.

El Departamento de Personal deber4 remitir al Departamento de Contabilidad Ia plantilla de personal, antes del dia 5 de
cada mes y debidamente firmada por el Subdirector de Administracién.

El Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial deberd remitir al Departamento de Contabilidad los
formatos “Obras en proceso” y “Obras concluidas y su costo”, antes del dia 5 de cada mes, debidamente firmada por el
Subdirector de Administracién y, en su caso, con la leyenda “Sin movimientos”.

El Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debera incluir en el sistema de control de bienes muebles
(SICOPA WEB) la adquisicién de bienes muebles considerados como activo fijo, sellando el documento original con la
leyenda “REGISTRADO EN EL SICOPA”, a fin de proceder a la solicitud y pago de los bienes adquiridos.

El Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debera informar por escrito al Departamento de
Contabilidad los movimientos de alta, bajas y modificaciones de bienes, aun cuando no haya movimientos se debera
enviar un oficio especificando los motivos y con la leyenda “SIN MOVIMIENTOS”.

El corte documental entre los Departamentos de Presupuestos, Ingresos y Tesoreria con el Departamento Contabilidad,
se debera realizar a mas tardar al tercer dia habil que corresponda al cierre de cada mes, con el objeto de verificar que
exista |la documentacién soporte para la emisién de los Estados Financieros y Presupuestales.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

No.

Unidad Administrativa/

Puesto Actividad

Unidad Administrativa/Titular Emite y envia mediante oficio en original y copia documentacién comprobatoria
de gastos y movimientos financieros para su registro contable y presupuestal al
Departamento de Contabilidad.

Departamento de Recibe mediante oficio la documentacion financiera, archiva oficio, revisa que

Contabilidad/Analista cumpla con los requisitos establecidos, en la normatividad en fa materia y decide:
{Cumple requisitos?

Departamento de No, devuelve la documentacion informando las inconsistencias para su

Contabilidad/Analista correccion.

Unidad Administrativa/Titular Recibe documentacién, solventa observaciones y la presenta en el Departamento

' de Contabilidad.

Se conecta con la operacién nimero 2.

Departamento de Si, sella y acusa de recibo en la copia del oficio y la entrega a la unidad

Contabilidad/Analista admiinistrativa.
Turna la documentacién comprobatoria al Jefe del Departamento de
Contabilidad.

Unidad Administrativa/Titular Recibe copia del oficio de envio, previo acuse de recibo y la archiva para su
control.

Departamento de Recibe documentacion comprobatoria, se entera, turna y gira instrucciones al

Contabilidad/|efe del analista para su captura en el Sistema Integral de Contabilidad.

Departamento

Departamento de Recibe documentacién comprobatoria, captura informaciéon en el Sistema

Contabilidad/Analista Integral de Contabilidad, emite pdlizas contables, analiza y depura las cuentas
afectadas y realiza los registros correspondientes en hojas de trabajo y las
resguarda.
Turna las polizas contables y documentacion soporte al Jefe del Departamento
de Contabilidad para su autorizacién.

Departamento de Recibe las pélizas contables con la documentacién soporte, revisa y determina:

Contabilidad/Jefe del {Tiene errores!?

Departamento

Departamento de Si, sefiala errores y devuelve los documentos al analista.

Contabilidad/Jefe del

Departamento
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I Departamento de Recibe documentos, corrige y presenta al jefe del Departamento de
Contabilidad/Analista Contabilidad.

Se conecta con la operacién nimero 9.

12 Departamento de No, autoriza las poélizas contables e informa verbalmente al analista para que
Contabilidad/}efe del proceda a la emisién de las cédulas de los estados financieros y presupuestales,
Departamento asi como las aclaraciones necesarias con las dreas competentes para los registros

correspondientes.

13 Departamento de Atiende indicacién, emite las cédulas y reportes de los estados financieros y
Contabilidad/Analista presupuestales, analiza y verifica los importes e informan verbalmente al jefe del

Departamento de Contabilidad una vez que las cifras sean correctas de acuerdo
al Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.

Turna las cédulas emitidas y los reportes al Jefe del Departamento de
Contabilidad, resguarda la documentaciéon comprobatoria.

14 Departamento de Recibe las cédulas emitidas y reportes, revisa que las cifras sean correctas para
Contabilidad/]efe de elaborar las notas a los estados financieros y firma los reportes de acuerdo a lo
Departamento siguiente:

I. Informacién Contable:
e Notas a los Estados Financieros.
e Informe mensual del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México.
e Estado de Posicion Financiera.
s Estado de Resultados.
e Estado de Cambios en la Situacién Financiera en Base a Efectivo.
2. Informacién Presupuestal:
e Estado de Ingresos y Egresos.
e Estado Comparativo de Ingresos.
o Estado de Avance Presupuestal de Ingresos.
e Estado Comparativo de Egresos.
e Estado de Avance Presupuestal de Egresos.
Resguarda los documentos y gira instrucciones al analista para recabar las cédulas
y reportes de obras y plantilla de personal.

15 Departamento de Atiende indicaciones, recaba las cédulas y reportes de: “Obras en Proceso y

Contabilidad/Analista Gasto Ejercido”, “Obras Concluidas y su Costo” y “Plantilla de Personal”,
verifica que las cifras sean correctas de acuerdo al Sistema Integral de
Contabiiidad Gubernamental e informa verbalmente al Jefe del Departamento de
Contabilidad.

6 Departamento de Se entera y envia documentacion original de los Estados Financieros y
Contabilidad/)efe del Presupuestales para su revision a la Subdireccion de Finanzas.

Departamento

i7 Subdireccion de Recibe los Estados Financieros y Presupuestales, firma y envia a la Direccion de
Finanzas/Subdirector Administracion y Finanzas para su Visto Bueno.

8 Direcciébn de Administracion y Recibe los Estados Financieros y Presupuestales, firma de Visto Bueno y los turna
Finanzas/Director a ia Direccién General para su autorizacién.

{9 Cireccion General/  Director Recibe los Estades Financieros y Presupuestales, autoriza con su firma y los turna
General al Departamento de Contabilidad.

20 Departamento de Recibe los Estados Financieros y Presupuestales y distribuye:

Contabilidad/jefe del s Original de los estados financiercs.- Direccién de Control Contable de

Departamento y

Organismos Auxiliares.
Dos copias de los estados financieros.- Direccién General.
s  Copia de ios estados financieros para conocimiento de:
—~ Contraloria interna.
— Direccién General de Control y Evaluacién “B”.
— Direccién de Administracion y Finanzas.

I3
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— Subdirector de Finanzas.

— Departamento de Presupuestos.
— Archivo, previo acuse de recibo.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.1: EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DE
FINANZAS

TITULAR

ANALISTA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO

SUBDIRECTOR

DIRECTOR

DIRECCION
GENERAL

DIRECTOR
GENERAL

INICIO

@

EMITE Y ENVIA
MEDIANTE OFICIO
EN  ORIGINAL Y
COPIA
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
DE  GASTOS Y
MOVIMIENTOS
FINANCIEROS
PARA SU
REGISTRO
CONTABLE Y
PRESUPUESTAL AL
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD.

-

RECIBE
MEDIANTE
OFICIO LA
DOCUMENTA-
CION
FINANCIERA,
ARCHIVA
OFICIO, REVISA
QUE  CUMPLA
CON LOs
REQUISITOS
ESTABLECIDOS,
EN LA
NORMATIVIDAD
EN LA MATERIA
Y DECIDE

Sl

;CUMPLE
REQUISITOS?

%

RECIBE

DOCUMENTACION,
SOLVENTA

OBSERVACIONES Y
LA PRESENTA EN
EL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
SE CONECTA CON
LA OPERACION
NUMERQ 2

DEVUELVE LA
DOCUMENTA-
CION
INFORMANDO
LAS
INCONSISTEN-
CIAS PARA SU
CORRECCION.

@4—

O=

RECIBE COPIA
DEL QFICIO DE
ENVIO, PREVIO
ACUSE DE
RECIBO Y LA
ARCHIVA PARA
SU CONTROL

SELLA Y ACUSA DE
RECIBO EN LA
COPIA DEL OFICIO
Y LA ENTREGA A

LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
TURNA LA

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
AL JEFE  DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

RECIBE
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA,
SE ENTERA
TURNA Y GIRA
INSTRUCCIONES
AL ANALISTA
PARA Su
CAPTURA EN EL
SISTEMA
INTEGRAL DE
CONTABILIDAD

I
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PROCEDIMIENTO 4.1: EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DIRECCION
ADMINISTRATIVA GENERAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD SUBDIRECCION DE
FINANZAS DIRECTO
R
JEFE DEL DIRECTOR
TITULAR ANALISTA DEPARTAMENTC SUBDIRECTOR GENERAL

%

RECIBE
DOCUMENTA-
CION
COMPROBATO-
RIA. CAPTURA

INFORMACION
EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE

AFECTADAS Y
REALIZA  LOS
REGISTROS
CORRESPON-
DIENTES
TURNA LAS
POLIZAS
CONTABLES Y
DOCUMENTA-
CiGN SOPORTE
AL JEFE DEL
DEPARTAMEN-
T DE
CONTABILIDAD

@

CONTABILIDAD, RECIBE LAS
EMITE POLIZAS POLIZAS
CONTABLES, CONTABLES CON
ANALIZA Y LA

DEPURA LAS DOCUMENTACION
CUENTAS SOPORTE, REVISA

Y DETERMINA

(TIENE
ERRORES?

Oan

SENMALA ERRORES
Y DEVUELVE LOS
OOCUMENTOS AL

ANALISTA
RECIBE
DGCUMENTOS.
CORRIGE A\
PRESENTA AL
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD.
SE CONECTA AUTORIZA LAS
CON LA POLIZAS
OPERACION CONTABLES E
NUMERO 9. INFORMA
VERBALMENTE AL
ANALISTA PARA
QUE PROCEDA A LA
EMISION  DE  LAS
9 CEDULAS DE LOS
ESTADOS
FINANCIEROS Y
PRESUPUESTALES,
ASE DOMO  LAS
ACLARACIONES
NECESARIAS CON
LAS AREAS
COMPETENTES
PARA LOS
A4 REGISTROS
—— CORRESPOND!EN-
{\ B T3
N
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PROGCEDIMIENTO 4.1 EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DIRECCION
ADMINISTRATIVA GENERAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD SUBD!RECC‘ON DE
FINANZAS DIRECTOR
JEFEDEL DIRECTOR
TiTULAR ANALISTA DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR GENERAL
8
ATIENCE
INDICACION,
EMITE LAS

CEDULAS Y
REPORTES DE

IMPORTES E

RESGUARDA LA

LOS ESTADOS RECIBE LAS
FINANCIEROS Y CEDULAS EMITIDAS
PRESUFUESTAL Y REPORTES,
ES, ANALIZA Y REVISA QUE LAS
VERIFICA  LOS CIFRAS SEAN

CORRECTAS PARA

INFORMAN ELABORAR  LAS
VERBALMENTE NOTAS A LOS
AL JEFE DEL ESTADOS
DEPARTAMEN- FINANCIEROS Y
TO DE FIRMA L0s
CONTABILIDAD REPORTES DE
UNA VEZ QUE ACUERDO A LO
LAS CIFRAS SIGUICNTE:

SEAN 1 INFORMACION
CORRECTAS DE CONTABLE:
ACUERDO AL -NOTAS A LOS
SISTEMA ESTADOS
INTEGRAL  DE FINANCIEROS.
CONTABILIDAD -INFORME
GUBERNAMEN- MENSUAL DEL
TAL OSFEM

TURNA LAS -ESTADO DE
CEDULAS POSICION
EMITIDAS Y FINANCIERA.
LOS REPORTES -ESTADO DE
AL JEFE DEL RESULTADOS.
DEPARTAMEN- -ESTADO DE
10 DE CAMBICS EN LA
CONTABILIDAD, SITUACION

FINANCIERA EN

CONCLUIDAS Y
SuL COSTO" Y
“PLANTILLA DE
PERSONAL",

VERIFICA  QUE
LAS CIFRAS

DOCUMENTA- BASE A EFECTIVO

CION

COMPROBATO- 2. INFORMACION

RIA PRESUPUESTAL:
-ESTADD DE
INGRESOS %
EGRESOS.
-ESTADO
COMPARATIVO DE
INGRESOS.

ATIENDE -ESTADO DE

IND!CACIONES, AVANCE

RECABA  LAS PRESUPUESTAL OE

CEDULAS Y INGRESOS.

REPDRTES DE: -ESTADO

“UBRAS EN COMPARATIVO DE

PROCESO Y EGRESOS.

GASTO -ESTADO DE

EJERCIDO", AVANCE

“OBRAS PRESUPUESTAL DE
EGRESOS

RESGUARDA LOS
OOCUMENTOS v
GIRA

INSTRUCCIONES AL
ANALISTA PARA

CONTABILIDAD

SEAN RECABAR LAS
CORRECTAS DE CEDULAS %
ACUERCO AL REPDRTES DE
SISTEMA OBRAS Y
INTEGRAL  DE PLANTILLA DE
CONTABILIDAD PERSONAL.
GUBERNAMEN-

TAL E INFORMA

VERBALMENTE

AL JEFE DEL o
DEPARTAMEN- > c

TO DE
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PROCEDIMIENTO 4.1: EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
UNIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECCION
ADMINISTRATIVA GENERAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD SUBDIRECCION DE
FINANZAS RECTO
DIRECTOR
JEFE DEL DIRECTOR
TITULAR ANALISTA DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR GENERAL
SE  ENTERA Y
ENVIA
DOCUMENTACION
ORIGINAL DE LOS
ESTADOS
FINANCIEROS Y
PRESUPUESTALES RECIBE LOS
PARA suU ESTADOS
REVISION A LA FINANCIEROS Y {8
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTAL Bl
FINANZAS ES. FIRMA Y
ENVIA A LA
DIRECCION OE RECIBE LOS
ADMINISTRA- ESTADOS
CION Y FINANCIEROS Y w0
FINANZAS PRESUPUESTAL -
PARA SU VISTO ES, FIRMA DE
BUENO. VISTO BUENO Y
LOS TURNA A RECIBE LOS
LA DIRECCION ESTADOS
GENERAL PARA FINANCIEROS Y
su PRESUPUESTAL
AUTORIZACION ES.  AUTORIZA
CON SU FIRMA Y
LOS TURNA AL
DEPARTAMEN-
20 ) TO OE
CONTABILIDAD.
RECIBE LOS
ESTADOS
FINANCIEROS Y
PRESUPUESTA-LES
¥ DISTRIBUYE
-ORIGINAL -
DIRECCION DE
CONTROL
CONTABLE DE
ORGANISMO'S
AUXILIARES
-DOS COPIAS.-
DIRECCION
GENERAL
-COPIA PARA
CONOCIMIENTO
DE:
-CONTRALORIA .
INTERNA
-DIRECCION
GENERAL DE
CONTROL Y
EVALUACION "8~
-DIRECCION DE
ADMINISTRA.CION
Y FINANZAS
-SUBDIRECTOR DE
FINANZAS
-DEPARTAMEN-TO
DE
PRESUPUESTOS
-ARCHIVO, PREVIO
ACUSE DE RECIBO
FIN
MEDICION:

Ndmero mensual de documentacion soporte validada

Porcentaje de informes emitidos sobre la
situacion financiera del Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México

para su registro contable
Ndmero mensual de documentaciéon soporte recibida
para su registro

X 100 =
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La emisién de los Estados Financieros y Presupuestales queda registrada en el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Pdliza.

— Estado de Posicion Financiera.

— Balanza de Comprobacion.

— Estado de Resultados.

—  Flujo

de Efectivo.

— Estado de Cambios en la Situacién Financiera en Base a Efectivo.

— Estado de Flujo de Efectivo.

— Estado de Cambios en el Capital de Trabajo.

— Estado de Ingresos y Egresos.

—  Estado Comparativo de Ingresos.

—  Estado de Avance Presupuestal de Ingresos.

— Estado Comparativo de Egresos.

— Avance Presupuestal de Egresos.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO @
N - INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO o
GOBIERNO DEL . DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS W fr' e m
ESTADO DE MEXICO SUBDIRECCION DE FINANZAS S
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD s
(1).POLIZA: {2) Mes : INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO (3)Fecha de la poliza: _/ /
STATUS: IFR 071203 BW3 (4)Capturo:
(5)POLIZA DE
(6)JRENGLON CUENTA SCTA SSCTASSCBASCTA REFPOL DN CONCEPTO CARGOS ABONOS
TOTALES 6,749.60 6,749.60
ELABORO REVISO AUTORIZO
7) 8 9)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“pPOLIZA”

Objetivo: Llevar el control interno del registro contable de las operaciones de entrada y salida de fondos.

Distribucién: Original para control interno del Departamento de Contabilidad.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| POLIZA Anotar el tipo de péliza: “D” para la de Diario, una “E” para la de Egresos y
una “I" para la de Ingresos.

2 MES Anotar el mes en el periodo contable correspondiente al ejercicio fiscal del
afio en curso.

3 FECHA Anotar dia, mes y afio en que se captura la informacién en la poliza.

4 CAPTURO Anotar las iniciales que correspondan al nombre del servidor publico que
capturd la informacién en el sistema.

5 POLIZA DE ... Anotar el tipo de pdliza: “D” para la de Diario, una “E” para la de Egresos y
una “I para la de Ingresos. ]
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6 RENGLON ...

7 ELABORO
8 REVISO
9 AUTORIZO

Anotar la codificacion contable y los cargos o abonos de acuerdo con el
Catilogo e instructivo de cuentas contables.

Anotar nombre y firma del servidor publico que requisité el formato.
Anotar nombre y firma del servidor piblico que revisé el formato.

Anotar nombre y firma del servidor pablico que validé el formato.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE FINANZAS

CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTD

(1} CUENTA {2) MES ANTERIOR (3) MES ACTUAL (4) VARIACION {1) CUENTA (2) MES ANTERIOR (3} MES ACTUAL (4} VARIACION
ACTIVO CIRCULANTE PASIVO CIRCULANTE .
Efectivo (3) Servicios Personales por pagar a Corto Plazo (&)
Bancos/Dependencias y otros Proveedores por pagar a Corto Plazo
Invarsiones financieras de corto plazo . Subsidios, Participaciones y Aportaciones
Deudores Diversos por cobrar a Corto Plazo Contratistas por pagar a Corto Plazo
Anticipo a proveedores por prestaci¢n de Retenciones y Contribuciones por Pagar a C.P.
Anticipos a contratistas {abras} a Corto Devoluciones de Contribuciones por Pagar
8ienes en Transito Otras Cuentas por pagar a Corto Plazo
Valores en Garantia
TOTALCIRCULANTE TOTAL CIRCULANTE
ACTIVONO CIRCULANTE PASIVONO CIRCULANTE
Fideicomisos, Mandatos y Analogos Fondos de Fideicomisos, Mandatas y Analogos
Construcciones en proceso (Obra Peblica) TOTALNO CiRCULANTE
Mokiliario y Equipo de Administracicn
Equipo de Transporte TOTALPASIVO
Maquinaria, otros Equipos y Heframientas (5)
Patentes, Marcas y Derechas PATRIMON!O
Aportaciones
{Depreciaci¢n Acumulada Muebles) Resultados del Ejercicio
TOTALNO CIRCULANTE Resultados de Ejercicios Anteriores
TOTALPATRIMONIO
TOTALACTIVO {6)* TOTALPASIVO Y PATRIMO (6)*
(SJICUENTAS DE ORDEN MES ANTERIOR MES ACTUAL
Almacén
Articulos Disponibles por el Almacen .
Articulos Distribuidos por el Almacén (6)
Ley de ingresos Estimada
Ley de Ingresos por Ejecutar
Ley de Ingresos Recaudads
Presupuasto de Egresos Aprobado de Gastos de F
Presupuesto de Egresos Aprobado de Trans
Presupuestc de Egresos por Ejercer de Gastos de F.
Presupuesto de £gresos por Ejercer de Trans
Presupuesto de Egresos Devengado de Gastos de F
Presupuesto de Egresos Pagado de Gastos
Presupuesto de Egresos Pagado de Transfe
TOTAL 0.00 0.00
. . o PPN
ELABORO: 7 REVISO: (8) Vo. Bo. 1 AUTORIZO: (20!

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIOAD SUBOIRECTOR DE FINANZAS

{6)* RECOMENDACIONES

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTDR GENERAL DEL IFREM

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ESTADO DE POSICION FINANCIERA”

Objetivo: Mostrar la posicién financiera del organismo a una fecha determinada.

Distribucién: Se elabora en original y ocho copias que se distribuyen de la siguiente forma:

e Original.- Direccion de Control Contable de Organismos Auxiliares.

e  Dos copias.- Direccion General.
e  Copia para conocimiento de:

— Contraloria Interna.

—  Direccién General de Control y Evaluacion “B”.

— Direccién de Administracion y Finanzas.

— Subdirector de Finanzas.
— Departamento de Presupuestos.

— Departamento de Contabilidad.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

I NOMBRE Anotar Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

2 ESTADO DE ... Anotar el nombre del documento, asi como el periodo contable
correspondiente al ejercicio fiscal del afio en curso.

3 CUENTAS DE ACTIVO Anotar las representaciones financieras de recursos econémicos (efectivo y
beneficios econémicos  futuros) cuyo usufructo pertenece legal o
equitativamente a una determinada empresa como resultado de una
operacion o acontecimiento anterior.

4 CUENTAS DE PASIVO Anotar las representaciones financieras de las obligaciones contraidas por una
determinada entidad, organismo o dependencia que se ha comprometido a
transferir recursos econémicos.

5 PATRIMONIO Anotar la participacion de la dependencia que asume los riesgos y las
incertidumbres de las actividades de obtencién de benéficos.

) CUENTAS DE ORDEN Muestra las cuentas de orden que estan registradas, aquellas operaciones que
no alteran o modifican la estructura financiera del ente gubernamental.

7 ELABORO Anotar nombre y firma del servidor publico que requisito el formato.

8 REVISO Anotar nombre y firma del servidor publico que reviso el formato. |

9 Vo.Bo. Anotar nombre y firma del servidor publico que da el visto bueno a la
informacién contenida en el formato.

10 AUTORIZO Anotar nombre y firma del servidor pablico que validé el formato.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE FINANZAS

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL

frem

, {2) SALDO INICIAL I (3) MOVIMIENTOS DEL MES (4) SALDO FINAL
CUENTA (1) NOMBRE DEBE HABER DEBE HABER DEBE HABER
(3) (4) (5) (6) &
(S) TOTALES ( 8 )
(9) _ (10) :
ELABORO: REVISO: Vo. Bo. (1) AUTORIZO: ( 12)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECTOR GENERAL DEL IFREM
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“BALANZA DE COMPROBACION”

Objetivo: Mostrar mensualmente el principio de la partida doble que comprende el registro del
cuentas afectadas en el periodo, asi como del total de sus movimientos deudor y acreedor.

Distribucién: Se elabora en original y ocho copias que se distribuyen de la siguiente forma:
e  Original.- Direccion de Control Contable de Organismos Auxiliares.
e  Dos copias.- Direccion General.
e  Copia para conocimiento de:
— Contraloria Interna.
— Direccién General de Control y Evaluacion “B”.
—  Direccién de Administracion y Finanzas.
— Subdirector de Finanzas.
— Departamento de Presupuestos.

— Departamento de Contabilidad.

nimero y nombre de todas las

Catalogo de Cuentas.

informacion contenida en el formato.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| NOMBRE Anotar Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.
2 ESTADO DE ... Anotar el nombre del documento, asi como el periodo contable

correspondiente al ejercicio fiscal del afio en curso.

3 FOLIOS Anotar el nimero que describe la cuenta de acuerdo a lo que sefiala el

4 NOMBRE Anotar los nombres de las cuentas afectadas en el periodo.
5 SALDO INICIAL Anotar el saldo final del mes anterior del que se reporta.
6 MOVIMIENTOS DEL MES Anotar el total de cargos y abonos que tuvo cada cuenta durante el ejercicio,

considerando ajustes y traspasos de los importes de las cuentas de resultados.

7 SALDO FINAL Anotar el saldo final deudor o acreedor conforme a la naturaleza de la cuenta.
8 TOTALES Anotar la suma de los importes de cada columna.

9 ELABORO Anotar nombre y firma del servidor piblico que requisit6 el formato.

0 REVISO Anotar nombre y firma del servidor publico que revisé el formato.

I Vo.Bo. Anotar nombre y firma del servidor publico que da el visto bueno a la

2 AUTORIZO Anotar nombre y firma del servidor publico que validé el formato.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO @

SECRETARIA DE FINANZAS Al f
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO b r e m
CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL ' LelinE e e

{1)CONCEPTO {2) IMPORTE
INGRESOS DEL MES AL MES

TOTAL INGRESOS

EGRESOS

TOTAL EGRESOS

UTILIDAD (O PERDIDA) DEL EJERCICIO 0.00 0.00
(5) (6) (7) (8)
ELABORO: REVISO: Vo. Bo. AUTORIZO:
JEFE DEL DPTO. OE CONTABILIDAD SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECTOR GENERAL DEL IFREM

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ESTADO DE RESULTADOS”

Objetivo: Mostrar mensualmente el principio de la partida doble que comprende el registro del nimero y nombre de todas las
cuentas afectadas en el periodo, asi como del total de sus movimientos deudor y acreedor.

Distribucion: Se elabora en original y ocho copias que se distribuyen de la siguiente forma:
*  Original.- Direccién de Control Contable de Organismos Auxiliares.
®  Dos copias.- Direccion General.
e  Copia para conocimiento de:
— Contraloria Interna.
~ Direccion General de Control y Evaluacién “B”.
— Direccion de Administracién y Finanzas.
— Subdirector de Finanzas.
— Departamento de Presupuestos.

~ Departamento de Contabilidad.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| NOMBRE Anotar Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

2 ESTADO DE ... Anotar el tipo de documento, asi como el mes del periodo contable
correspondiente al ejercicio fiscal del afio en curso.

3 FOLIOS Anotar el nimero que describe la cuenta de acuerdo a lo que sefiala el Catalogo
de Cuentas.

4 NOMBRE Anotar los nombres de las cuentas afectadas en el periodo.

5 SALDO INICIAL Anotar el saldo final del mes anterior del que se reporta.

6 MOVIMIENTOS DEL MES Anotar el total de cargos y abonos que tuvo cada cuenta durante el ejercicio,
considerando ajustes y traspasos de los importes de las cuentas de resultados.
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7 SALDO FINAL Anotar el saldo final deudor o acreedor conforme a la naturaleza de la cuenta.
8 TOTALES Anotar la suma de los importes de cada columna.
9 ELABORO Anotar nombre y firma del servidor pablico que requisit6 el formato.
10 REVISO Anotar nombre y firma del servidor piblico que revisé e! formato.
B Vo.Bo. Anotar nombre y firma del servidor publico que da el vistc buenc a ia
informacién contenida en el formato.
12 AUTORIZO Anotar nombre y firma del servidor publico que validé el formato.
‘GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO ’
SECRETARIA DE FINANZAS ?é; f re m

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL

(Z)MES
1A {1)CONCEPTO l ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO UG AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMERE DICIEMPRE
INGRESOS
(3)
TOTAL DE INGRESOS
EGRESOS
TOTAL EGRESOS
DISPONIBILIDAD
ELABORO: ( 5) REVISO: ( 6 ) Vo. Bo. ( 7 ) AUTORIZO:
[ a
{8
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECTOR GENERAL DEL IFREM

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“FLUJO DE EFECTIVO”

Objetivo: Conocer la disponibilidad de los recursos del organismo, asi como el comportamiento mensual que muestra las
salidas y entradas en efectivo que se dan durante el periodo.

Distribucién: Se elabora en original y ocho copias que se distribuyen de la siguiente forma:
e Original.- Direccion de Control Contable de Organismos Auxiliares.
e  Dos copias.- Direccion General.
e  Copia para conocimiento de:
— Contraloria Interna.
— Direccién General de Control y Evaluacién “B”.
— Direccién de Administracion y Finanzas.
~ Subdirector de Finanzas.
— Departamento de Presupuestos.

— Departamento de Contabilidad.

No. - - CONCEPTO DESCRIPCION
i NOMBRE Anotar Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.
2 FLUJO DE ... Anotar el nombre del documento, asi como el periodo contable
correspondiente al ejercicio fiscal del afio en curso.
3 CONCEPTO Anotar los conceptos tanto de ingresos como de egresos y la desagregacion
de los mismos.
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4 MESES

5 ELABORO
6 REVISO
7 Vo.Bo.

8 AUTORIZO

Anotar el importe correspondiente al flujo de efectivo que se tiene, ya sea
ingreso o egreso, asi como el total de ingreso contra egreso para determinar
la disponibilidad financiera del organismo.

Anotar nombre y firma del servidor publico que requisito el formato.
Anotar nombre y firma del servidor publico que revisé el formato.

Anotar nombre y firma del servidor publico que da el visto bueno a la °
informacion contenida en el formato.

Anotar nombre y firma del servidor publico que validd el formato.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL

®
Efrem

NSHTUTO ae A FUNcléN EGtSTRAL DELESTADO oe Mé!‘ o

ESTADO DE CAMB(O.S ﬁ LA S!‘I'UACION F!NANC%SRA EN BAS£ A EFECT lVO DEL .DE

CONCEPTO

IMPORTE TOTAL

(1) FUENTES DE EFECTIVO
(Depreciacion Acumulada Muebles)
Servicios Personales por Pagar a Corto Plazo
Proveedores por Pagar a Corto Plazo
Subsidios, Participaciones y Aportaciones por pagar a Corto Plazo
Retenciones y Contribuciones por pagar a Corto Plazo
Variacion del Resuitado del ejercicio

TOTAL DE FUENTES DE EFECTIVO

{2} APLICACIONES DE EFECTIVO
Fideicomisos, Mandatos y Analogos
Deudores Diversos por cobrar a Corto Plazo
Otras Cuentas por Pagar a Cortc Plazo

TOTAL APLICACIONES DE EFECTIVO

{3) INCREMENTO NETO EN EL EFECTIVO

ELABORO: (5 REVISO:

5)

(6

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

SUBDIRECTOR DE FINANZAS

(4)* RECOMENDAC!ONES

Vo. Bo. [ AUTORIZO (8)

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECTOR GENERAL DEL IFREM

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA EN BASE A EFECTIVO”

Objetivo: Presentar en forma condensada y comprensible informacion sobre el manejo de efectivo durante un periodo

determinado.

Distribucién: Se elabora en original y ocho copias que se distribuyen de la siguiente forma:

e  QOriginal.- Direccion de Control Contabie de Organismos Auxiliares.

. Dos copias.- Direccion General.
e  Copia para conocimiento de:

— Contraloria Interna.

— Direcciéon General de Control y Evaluaciéon “B”.

— Direcciéon de Administracion y Finanzas.

— Subdirector de Finanzas.
— Departamento de Presupuestos.

— Departamento de Contabilidad.
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No. CONCEPTO : DESCRIPCION

| FUENTES DE EFECTIVO Anotar la utilidad del ejercicio més cargos a resultados que no requirieron
desembolso de efectivo: depreciacion y amortizacion, estimacion de cuentas
incobrables, impuesto sobre la renta, provisiones de pasivo y re expresiones.
2 APLICACIONES DE Anotar, en su caso, la pérdida del ejercicio mas los incrementos de los
EFECTIVO conceptos que hayan ocasionado un desembolso de efectivo como son:
cuentas por cobrar, inventarios, inversiones en inmuebles, otras inversiones
permanentes, asi como las disminuciones de pasivos a corto y largo plazo, y

patrimonio.
3 INCREMENTO Anotar la cifra que resulta de sumar las fuentes de efectivo menos las
(DECREMENTO) NETO EN | aplicaciones de efectivo, con lo cual se obtendra el incremento (o
EL EFECTIVO decremento) en caja. bancos e inversiones
4 RECOMENDACIONES I. La cifra que se presente como utilidad (o pérdida) del ejercicio, debe

coincidir con la de los formatos denominados: "ESTADO DE
RESULTADOS" Y "ESTADO DE POSICION FINANCIERA".

2 La cifra que se determine como incremento (o decremento) neto en el
efectivo, debe coincidir con las que se presenten en las cuentas de Caja,
Bancos e Inversiones, del formato denominado ESTADO DE POSICION
FINANCIERA", columna "VARIACION".

3 Una vez determinada la diferencia entre el total de las fuentes de efectivo
y el total de las aplicaciones de efectivo, en el concepto del formato se debe
reportar: "INCREMENTO NETO EN EL EFECTIVO" y/o "DECREMENTO
NETO EN EL EFECTIVO" segln corresponda.

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO . !
CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL

5 ELABORO Anotar nombre y firma del servidor plblico que requisité el formato.
REVISO Anotar nombre y firma del servidor piblico que revisé el formato.
7 Vo.Bo. Anotar nombre y firma del servidor puablico que da el visto bueno a la
informacion contenida en el formato.
8 AUTORIZO Anotar nombre y firma del servidor publico que validé el formato.
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO O
SECRETARIA DE FINANZAS rj:: fr e m

CUENTA CONCEPTO (3) MES ANTERIOR (4) MES ACTUAL (S) AUMENTO/
DISMINUCION
(1) ACTIVO CIRCULANTE
1111 Efectivo
1113 Bancos/Dependencias y otros
1121 Inversiones financieras de corto plazo
1123 Deudores Diversos por cobrar a Corto Plazo
1131 Anticipo a proveedores por prestaci¢n de servicios a Corto Plazo
1134 Anticipos a Contratistas (obras) a Corto Plazo
1145 Bienes en Transito

1191 Valores en Garantia

TOTAL ACTIVO CIRCULANTE

{2) PASIVO A CORTO PLAZO
2111 Servicios Personales por Pagar a Corto Plazo
2112 Proveedores por Pagar a Corto Plazo
2113 Subsidios, Participaciones y Aportaciones por pagar a Corto Plazo
2114 Contratistas por pagar a Corto Plazo
2117 Retenciones y Contribuciones por pagar a Corto Plazo
2118 Devoluciones de Contribuciones por Pagar a Corto Plazo
2119 Otras Cuentas por Pagar a Corto Plazo

TOTAL PASIVO CIRCULANTE

{6) AUMENTO EN EL CAPITAL DE TRABAJO

7y

ELABORO: { 8 ) REVISO: ( g ) Vo. Bo. ( id ) AUTORIZO
(11)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECTOR GENERAL DEL IFREM
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ESTADO DE CAMBIOS EN EL CAPITAL DE TRABA)O”

Objetivo: Conocer el aumento o disminucién en el capital de trabajo, con base en la comparacion entre el activo circulante y el
pasivo de corto plazo, que permita mostrar la solvencia, estabilidad, productividad y rendimiento del organismo auxiliar.

Distribucién: Se elabora en original y ocho copias que se distribuyen de la siguiente forma:

Dos copias.- Direccién General.
Copia para conocimiento de:

— Contraloria Interna.

Original.- Direccion de Control Contable de Organismos Auxiliares.

— Direccién General de Control y Evaluacion “B”.
— Direccion de Administracién y Finanzas.

— Subdirector de Finanzas.

— Departamento de Presupuestos.
~ Departamento de Contabilidad.

No. ~ CONCEPTO T ¢ DESCRIPCION

I ACTIVO CIRCULANTE Anotar las cuentas que integran el total del Activo Circulante, las cuales
deben coincidir con las presentadas en el formato "Estado de Posicién
Financiera”.

2 PASIVO A CORTO PLAZO Anotar las cuentas que integran el total de pasivo a corto plazo, las cuales
deben coincidir con las presentadas en el formato "Estado de Posicion
Financiera”.

3 MES ANTERIOR Anotar los saldos de las cuentas que integran el activo circulante y el pasivo
a corto plazo, al mes anterior.

4 MES ACTUAL Anotar los saldos de las cuentas que integran el activo circulante y el pasivo
a corto plazo, al mes actual.

5 AUMENTO/DISMINUCION Anotar las variaciones que se determinen al comparar las cifras de la
columna mes actual contra la columna mes anterior, cuando las cifras de !a
columna mes actual sean menores que las de la columna mes anterior se
anotaran entre paréntesis.

6 AUMENTO (EN EL CAPITAL DE | Anotar la diferencia entre el total del activo circulante y el total del pasivo a

TRABAJO corto plazo de la columna "AUMENTO/DISMINUCION".

7 RECOMENDACIONES Anotar aspectos a considerar al momento de requisitar el formato.

8 ELABORO Anotar nombre y firma del servidor publico que requisité el formato.

9 REVISO Anotar nombre y firma del servidor publico que revisé el formato.

10 Vo.Bo. Anotar nombre y firma del servidor publico que da el visto bueno a la

) informacién contenida en el formato.
I AUTORIZO Anotar nombre y firma del servidor plblico que validé el formato.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTD
CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL

&
Efrem

PRESUPUESTO

{2) AUTORIZADO ANUAL {3) EJERCIDO AL MES {4) EJERCIDC ACUMULADO

{1)CONCEPTO

INGRESQS
INGRESOS FOR VENTA DE BIENES Y SERVICIOS
INGRESOS FINANC!EROS
OTROS INGRESOS

TOTAL INGRESOS

EGRESOS
1000 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
2000 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
3000 GASTOS DE FUNCIONAMIENTC
4000 TRANSFERENCIAS
5000 BIENES MUEBLES INMUEBLES E INTANGIBLES
6000 OBRA PUBLICA
7000 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES
8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
9000 INTERESES, COMISIONES Y OTROS GASTOS DE DEUDA PUBLICA

TOTAL EGRESOS

SUPERAVIT PRESUPUESTAL

ELABORO (5} REVISO (6) Vo. Bo. (7) AUTORIZO (2)

JEFE DEL DEPARTAMENTD DE CONTABILIDAD SUBDIRECYOR CE FINANZ2AS DIRECTOR OF ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECTOR GENERAL DEL IFREM
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
«“ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS”

Objetivo: Conocer el comportamiento del presupuesto ejercido de los ingresos y del presupuesto de egresos ejercido mensual
y acumulado, de tal manera que permita analizar su comportamiento y obtener el superavit (o déficit) presupuestal.

Distribucién: Se elabora en original y ocho copias que se distribuyen de la siguiente forma:
e Original.- Direccién de Control Contable de Organismos Auxiliares.
e  Dos copias.- Direccion General.
e  Copia para conocimiento de:
— Contraloria Interna.
— Direccion General de Control y Evaluacion “B”.
— Direccién de Administracion y Finanzas.
— Subdirector de Finanzas.
— Departamento de Presupuestos.
- Departamento de Contabilidad.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

I CONCEPTO Anotar los conceptos tanto de ingresos como de egresos.

2 PRESUPUESTO AUTORIZADO Anotar en esta columna el presupuesto autorizado anual por los
ANUAL conceptos que los conforman.

3 PRESUPUESTO EJERCIDO DEL Anotar el importe de cada uno de los conceptos del presupuesto
MES ejercido del mes.

4 PRESUPUESTO EJERCIDO Anotar el importe de cada uno de los conceptos del Presupuesto
ACUMULADO AL MES Ejercido Acumulado al Mes.

5 ELABORO : Anotar nombre y firma del servidor piblico que requisit6 el formato.
REVISO Anotar nombre y firma del servidor publico que revisé el formato.
Vo.Bo. Anotar nombre y firma del servidor publico que da el visto bueno a la

informacién contenida en el formato.

8 AUTORIZO Anotar nombre y firma del servidor piblico que validé el formato.

‘GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO ®

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA OE PLANEACION Y PRESUPUESTO
CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL

frem

| PRESUPUESTO | VARIACION
{S) ACUMULADO
AUTORIZADO AL MES

(1)CONCEPTO (2) AUTORIZADO ANUAL  (3)AUTORIZADO DEL MES  (4) EJERCIDO DEL MES (6} EJERCIDO ALMES  (7) ABSOLUTA #). %

LEY DE INGRESOS

Ingresos por Venta de Bienes y Servicios de Organismos Descentralizados
Certificados de Libertad o Existencia de Gravamen
Copias Certificadas
Inscripciones de Documentos o Actos Relativos a Bienes Muebles
Inscripciones o Actos Relativos a Bienes Muebles
Inscripciones de Documentos o Actos Relativos a Personas Juridicas Colectiv
inscripciones de Actos Contratos Mercantiles
Expediciones de Certificados y Copras Certficadas
Clasificacién de Documentos
Cotejo de Docuementos no Autentificados Deban Destinarse al Avendice
Dos o Mas Inscripciones de un Titulo 0 Ducumento y otros Conceptos
L.os Servictos Prestados por Archiuo General de Notarias
Depositos de E-Check
Certificados de Libertad o Fxistencia de Gravamen
Copras Certificadas
ciones de Documentos o Actos Relativos a Personas Juridicas Colectiv

inscripziones de Actos Contratos Mercantdes

Inscripciones o Anotaciones de Resol. Judiciales con Actos Mercantiles
Expediciones de Certificados y Copias Certificadas

Calificacion de Documentos

Cotejo de Docuementos no Autentificados Deban Destinarse al Apendice
Dos 0 Mas Inscripctones de un Titulo o Ducumento y otros Conceptos

Intereses Ganados de Valores,Créditos, Bonos y Otros
Dervadios de Participaciones Federales (GIS)
inversiones Banorte

Otros Ingresos Varios
Liamadas Telefomcas no Oficiales

TOTAL

ELABORO (9) REVISO (10) Vo. Bo. (:1) AUTORIZO (12)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE AOMINISTRACION Y FINANZAS  DIRECTOR GENERAL DEL IFREM
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ESTADO COMPARATIVO DE INGRESOS”

Objetivo: Conocer la integracién mensual por concepto de los ingresos autorizados y recaudados, asi como el acumulado al
mes autorizado y ejercido, y su variacién de tal manera que permita analizar su comportamiento.

Distribucion: Se elabora en original y ocho copias que se distribuyen de la siguiente forma:
e  Original.- Direccion de Control Contable de Organismos Auxiliares.
e  Dos copias.- Direccion General.
e  Copia para conocimiento de:
— Contraloria Interna.
— Direccion General de Control y Evaluacién “B”.
— Direccion de Administracion y Finanzas.
~ Subdirector de Finanzas.
— Departamento de Presupuestos.

— Departamento de Contabilidad.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| CONCEPTO Anotar los nombres de los ingresos.
2 PRESUPUESTO Anotar en esta columna el presupuesto autorizado anual por los conceptos
AUTORIZADO ANUAL que los conforman.
3 PRESUPUESTO DEL MES Anotar el presupuesto autorizado (incluidas las ampliaciones y reducciones)
AUTORIZADO del mes por los conceptos que lo conforman.
4 EJERCIDO DEL MES Anotar el ejercido (o recaudado) del mes.
5 ACUMULADO AL MES Anotar el presupuesto autorizado (incluidas las ampliaciones y reducciones)
AUTORIZADO acumulado al mes.
6 EJERCIDO Anotar el presupuesto ejercido (o recaudado) acumulado al mes.
7 VARIACION ABSOLUTA Anotar la variacion que resulte entre el presupuesto acumulado autorizado y
ejercido.
8 PORCENTAJE Anotar el porcentaje que resulte de dividir la variacién absoluta entre el
presupuesto autorizado anual.
9 ELABORO Anotar nombre y firma del servidor pablico que requisité el formato.
10 REVISO Anotar nombre y firma del servidor publico que revisé el formato.
H Vo.Bo. Anotar nombre y firma del servidor publico que da el visto bueno a la
informacion contenida en el formato.
i2 AUTORIZO Anotar nombre y firma del servidor piblico que validé el formato.

GOBIERNO’DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

@@

CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL

(1) DESCRIPCION (2) PRESUPUESTO

AUTORIZADO

(3) AMPLIACIONES | (4) REDUCCIONES (5) MODIFICADO (6) RECAUDADO (7) POR RECAUDAR

b
Ingresos por Ventas de Bienes y Servicios de
Organismos Descentralizados

Interesés Ganados de Valores, Créditos,
Bonos y Otros

Otros ingresos, Varios

TOTALES

ELABORO: () REVISO (9) Vvo. Bo. (10) AUTORIZO: (11y

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR OE AOMINISTRACION Y FINANZAS OIRECTOR GENERAL DEL {FREM
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ESTADO DE AVANCE PRESUPUESTAL DE INGRESOS”

Objetivo: Conocer la integracion acumulada, a una fecha determinada por concepto del presupuesto de ingresos autorizado,
sus modificaciones y lo recaudado, de tal manera que permita analizar su comportamiento.

Distribucién: Se elabora en original y ocho copias que se distribuyen de la siguiente forma:
e~ Original.- Direccion de Control Contable de Organismos Auxiliares.
e  Dos copias.- Direccién General.
s  Copia para conocimiento de:
— Contraloria Interna. _
— Direccién General de Control y Evaluacion “B”.
— Direccién de Administracion y Finanzas.
— Subdirector de Finanzas.
— Departamento de Presupuestos.

— Departamento de Contabilidad.

No. 'v CONCEPTO : DESCRIPCION
| DESCRIPCION Anotar las diferentes clasificaciones de los ingresos. T
2 PRESUPUESTO AUTORIZADO Anotar en esta columna el presupuesto autorizado anuai.
ANUAL
3 AMPLIACIONES Anotar las ampliaciones o adiciones al presupuesto autorizado por los
conceptos que lo conforman.
4 REDUCCIONES Anotar las reducciones o disminuciones al presupuesto autorizado por
los conceptos que lo conforman.
5 MODIFICADO Anotar el presupuesto autorizado, adicionando las ampliaciones y
restando las reducciones al mismo.
RECAUDADO Anotar el presupuesto ejercido (recaudado) acumulado al mes.
7 POR RECAUDAR Anotar la diferencia entre el presupuesto autorizado y el ejercido o
recaudado, mostrado el presupuesto que se tiene por recaudar.
8 ELABORO Anotar nombre y firma del servidor piblico que requisité el formato.
REVISO Anotar nombre y firma del servidor plblico que revisé el formato.
10 Vo.Bo. Anotar nombre y firma del servidor publico que da el visto bueno a la
informacion contenida en el formato.
] AUTORIZO Anotar nombre y firma del servidor publico que validé el formato.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS 73 f m
SUBSECRETARIA DE PLANEACIDN Y PRESUPUESTD & r e Nt
CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL LIRS

tNST lTU‘{O ﬂﬁ 4A FUNCION REGISTRAL DELESTADO DE M}?.X-iCO

T PRESOPUESTO. T3 P o
{(1)CONCEPTO {2) AUTQRIZADO ANUAL 13) AUTDRIZADO DEL MES EJERCIDO DEL MES __ AUTORIZADO AL MES EJERCIDD AL MES ABSOLUTA %

1000 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
2000 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
3000 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

4000 TRANSFERENCIAS

S000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES
6000 DBRA PUBLICA

7000 INVERSION FINANCIERA

8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

9000 INTERESES, COMISIONES Y OTROS GASTOS DE DEUDA PUBLICA
TOTALES

ELABORO REVISO Vo. Bo. AUTORIZO

(5) «7) (8) (9)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABIUDAD SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTCR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECTOR GENERAL DELIFREM
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ESTADO COMPARATIVO DE EGRESOS”

Objetivo: Conocer el comportamiento del presupuesto ejercido en forma mensual por capitulo de gasto del ente, durante el
ejercicio.
Distribucién: Se elabora en original y ocho copias que se distribuyen de la siguiente forma:

*  Original.- Direccion de Control Contable de Organismos Auxiliares.

¢ Dos copias.- Direccion General.
¢  Copia para conocimiento de:

— Contraloria Interna.

— Direccion General de Control y Evaluacion “B”.

— Direcciéon de Administracion y Finanzas.

— Subdirector de Finanzas.

— Departamento de Presupuestos.

— Departamento de Contabilidad.

No. : CONCEPTO

DESCRIPCION

| CONCEPTO

2 PRESUPUESTO AUTORIZADO
ANUAL

3 PRESUPUESTO DEL MES
AUTORIZADO

4 PRESUPUESTO ACUMULADO

5 VARIACION ABSOLUTA
ELABORO

REVISO
8 Vo.Bo.

N o

9 AUTORIZO

Anotar los nombres de los egresos por capitulo de gasto.
Anotar en esta columna el presupuesto autorizado anual.

Anotar el presupuesto autorizado (incluidas las ampliaciones y
reducciones) del mes.

Anotar el presupuesto autorizado (incluidas las ampliaciones y
reducciones) acumulado al mes.

Anotar la variacion que resulte entre el presupuesto acumulado
autorizado y ejercido.

Anotar nombre y firma del servidor pablico que requisité el formato.
Anotar nombre y firma del servidor publico que revisé el formato.
Anotar nombre y firma del servidor publico que da el visto bueno a la
informacion contenida en el formato.

Anotar nombre y firma del servidor publico que validé el formato.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE FINANZAS

SUBSECRETARIA DE PLANEACION ¥ PRESUPUESTO
CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL

@
“frem

1)
PARTIDA (2) DESCRIPCION

(@) 5]
(3) AUTORIZADO AMPLIACIONES _REDUCCIDNES _ MODIFICADD PAGADO PAGAR

5]

(7)EERCIOO  (8) EJERCIDO POR ©) (10) TOTAL (13) POR
COMPROMETIDO EJERCIDO. EJERCER

1000 SERVICIOS PERSONALES
1100 REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARUCTER PERMANENTE
1150 Sueldos base 4l personal permanente

1131 Sueldo base.

1200 REMUNERACIDNES AL PERSONAL DE CARUCTER TRANSITDRIO
1220 Sueidos base al peesonal eventual

1222 Sueldos ¥ salarios compactados al personal eventual

1300 IONES ADICIONALES ¥ 3

1310 Primas por anos de servicio efectivos prentados.

1311 Prima por a0os de seevicio

1312 Prima de antgidad.

1313 Prima adicional por permanencia nn el servico.

1320 Pimas de vacaciones, dominical y gratificac:en de fin de atio,
1321 Prima vacacional

1322 Aguioaldo

1323 Aguinaido de eventuales

1324 Vacaciones no disfrutadas por finiquito

1330 Horas exteaordinarias.

1331 Remuneraciones por horas extraordinans:

1340 Compensaciones.

1344 Compensacicn por retabutacicn.

1345 Gratificacicn

1346 Gratificacitn por convento,

1347 Gratificacicn por productuidad

1349 Estudios superiores.

1400 SEGURIDAD SOCIAL.

1410 Aportacianes de seguridad sacial

1412 Cuotas de servicio de salod

1413 Cuotas al Sistema Sohdario de Reparto

1414 Cuotas del Sistema de Capitalizacicn Indvidual

1415 Aportaciones para financiar los gastos ganerales de admmnistrucicn del ISSE
1416 Riesgo de trabajo.

1440 Aportaciones para sepuros

1441 Segoros y fanzas

1500 OTRAS PRESTACIONES SOCIALES ¥ ECONIMICAS.

1510 Cuotas para el fondo de anorro v fonds de trabajo.

1511 Cuotas para fondo de eetiro,

1512 Seguro de separacicn individuanzado

1520 Indemnizaciones.

1521 indemnizaci¢n por accidentes de teabajo.

1522 Liquidaciones par indemnizaciones, por sucldas y salarios caidus,
1530 Prestaciones y haberes de retio.

1531 Prima por jubilicicn

1540 Prestaciones cantractuales.

1541 Becas paca mjos de trabajadores sindwalizidas,

1542 Dias civicos y econcmicos.

1544 Dia del maestro y del servidor pEblicn
1546 Otros gastos derivados de convenio,
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1560 Otras prestacioncs sociales y econtmicas.

1561 Elaboracitn de tesis

1562 Seguro de vida

1563 Vi ticos.

1565 Despensa

1700 PAGD DE ESTOMULDS A SERVIDORES PEBLICDS.

1717 nwios.

1711 8. cnocimiento a servidores pEbLCos

1712 Estimulos por puntualidad y asistencia

1800 IMPUESTO SOBRE N3MINAS Y OTRDS QUE SE DERIVEN DE UNA RELACIAN LABORAL.

1810 Impuesto sabre ncminas

1811 smpuestc sabre erogaciones por remuneraciones al trabajo personal,

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

2100 MATERIALES DE ADMINISTRACIAN, EMISIAN DE DOCUMENYOS Y ARTOCULOS OFICIALES.

2130 Mater:ales, Etiles y equipos menores de oficina,

2111 Mater:alesy Etiles de oficina.

2112 Enseres de oficina

2140 Materiates tifes y equipos menores de tecnologias de la informacicn y comu

2141 Materiales y Liiles para ei procesamiento en equipos y bienxs inform ticos

2150 Material impreso e informacicn digital

2152 Matarial de informacicn,

2160 Material do mpieza.

2161 Materiai y enseres de limpieza

220 ALIMENTOS ¥ UTENSILIDS.

2210 Productos ahmenticios para perscnas.

2211 Productas aiimentictos para perscnas.

2230 Utensilios para el servicio de alimentacitn.

2231 Utensilios para ei servicio de afimentacicn,

2400 MATERIALES ¥ ARTOCULOS DE CONSTRUCCIIN Y DE REPARACISN.

2460 Material el.ctrico y electrénico

2461 Material el ctrico y electr¢nico.

2490 Dtros matesiales y articulos de construccicn y reparacitn.

2491 Materiales de construccicn

2492 Estructuras y manufacturas para t0do tipo de construccicn

2500 PRODUCTOS [2 05 Y DE L

2540 Materiales, accesorios ¥ sumiliictros m,dicos.

2541 Materiates. accesorios y suministros m,dicos.

2600 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS.

2610 Combustibles, lubricantes y aditivos

2611 Combstibles, lubricantes y aditos.

2700 VESTUARIO, BLANCOS, PRENDAS DE PROTECCISN Y ARTOCULOS DEPORTIVOS.

2710 Vestuaric y uniformes

2711 Vestuario y uniforimes,

2720 Prendas de seguridad y protecci<a personal.

2721 prendas de seguridad y proteccit personal.

2500 HERRAMIENTAS, REFACCIONES T ACCESORIOS MENQRES.

2910 Herramiertas menores

211 accesorios y
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2670 Refaccianes y accesorios menores de equipo de defensa y seguridad

2971 Acticulos para la extincicn de incendios,

3000 SERVICIDS GENERALES.

3100 SERVICIOS BSICOS.

3110 nergia elctrica,

3111 Servicio de energia el ctrica.

3140 Telefonia tradicionai.

3141 Servicio de telefonia convencional

315C Teiefonia cetular.

3151 Servicio de telefonia celular

3160 Servicios de telecomunicacianes y salites.

3163 Servicios de radiolocalizacicn y tefecamunicacicn.

3162 Servicros de condurcicn de sewales analCgicas v digitates.

3170 Servicios de accesa de internet, redes y procesamiento de informacicn.
3171 Servicios de acceso a Internet.

3180 Servicios postales y tategr ficos.

3181 Servicio postal y telegr fico,

3200 SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO.

3220 Arrendamento de edificios

3221 Arrendamiento de edificios y focales.

3260 Arendamienio de maquinaria, Otros equipas y herramientas.

3261 Arrendamiento de maquinarnia v equipo.

3300 SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTOFICOS, TENICOS Y OTROS SERVICIOS.
3310 Servictos legates, de contabilidad, auditoria y relacionados.

3311 Asesorias asociadas a convenios 0 acuerdos,

3340 Servicios de capacitacicn

3341 Capacitaci¢n.

3360 Servicios de apoyo administrativo, traduccitn, fotocopiado e impresicn.
3361 Servicios de impresicn y de ficial
3362 Impresiones de documentos oficiales para la prestacicn de servicios pebiico
3380 Servicios de vigilancia.

3381 Servicios de vigitancia

3400 SERVICIOS FINANCIEROS, BANCARIOS Y COMERCIALES.

3410 Servicios financieros y bancarics.

3411 Servicios bancarios y financieros.

3430 Servicios de recaudacicr, trasiado y custodia de valores.

3431 Gastos inherentes a la recaudacicn.

3450 Saguro de bienes patrumonaies

3451 Segurosy fianzas.

3470 Fletes y maniobras.-

3471 Fletes y manobras.

3500 SERVICIOS DE INSTALACION, REPARACIAN, MANTENIMIENTD Y CONSERVACIAN.
3510 Conservaci(n y mantenimiento menor de inmuebies.

3511 Reparacitn y mantenimiento de inmuebles.

3512 Adaptacicn de locales, aimacenes, bodegas y edificios.

3520 instalacicn, reparacién y manterumiento de mobiliario y equipo de administr
3521 Reparaciin, mantenimiento e instalaci<n de mobiliario y equipo de oficina
3530 Instalaci¢n, reparacicn y de equipo de computo y tecnologias
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3532 Instalaciones menores especiafizadas
3550 Reparaci¢n y mantenimiento de equipo de transparte.

3580 Servicios de limpieza y manejo de deserhos.
3581 Servicios de lavanderia, limpieza e higiene.

3590 Servicios de jardineria y fumigacicn

3591 Servicios de fumigacica.

3500 SERVICIOS DE COMUNICACIN SOCIAL Y PUBLICIDAD.

3700 SERVICIOS DE TRASLADO Y VIRTICOS.
3730 Pasajes a,reos.

3711 Traffsportacica a,rea.

3720 Pasajes terrestres.

3721 Gastos de trasiado por via terrestre.
3730 Pasajes maritimos, iacustres y fluviales.
3731 Pasajes maritimos, lacustres y fluviales.
3740 Autotransporte.

3741 Autotransparte.

3750 Vitices en el gais.

3751 Vi ticos nacionales.

3790 Otros servicios de trastado y hospedaje.
3793 Otros servicios de trastado y hospedaje.
3900 OTROS SERVICIOS GENERALES.

3920 Impuestos y derechos.

3922 Otros impuestos y derechos.

3990 Otros servicios generales.

3991 Cuotas y suscripciones.

3992 Gastos de servicios menores.

3531 Reparacitn, instalacitn y mantenimiento de bienes inform ticos, microfilmac

3551 Reparacitn y mantenimierto de vehiculos terrestres, a,re0s y lacustres

3610 Oifusicn por radio, televisicn y otros medios de mensajes sobre programas y
3632 Publicaciones oficiales y de informacicn en generat para difusicn.

4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS.
4600 A Y OTRDS ANWLOGOS.
4660 de instit Ebiicas financieras.
4661 Transferencias a fideicomisos de instituciones ofblicas financieras.

TOTALES

ELABORO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILOAD

REVISO Vo.8o. AUTOREZO

(15)

-
w
—
~

LC. M.A. ANTONIO GUTIERREZ YSITA
SUBDIRECTOR DE FINANZAS OIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CIRECTOR 6ENERAL DEL (FREM

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“AVANCE PRESUPUESTAL DE EGRESOS”
Objetivo: Conocer la integracién acumulada, a una fecha determinada, por concepto del  presupuesto de egresos, autorizado,
sus modificaciones, lo ejercido y por ejercer, de tal manera que permita analizar su comportamiento.
Distribucién: Se elabora en original y ocho copias que se distribuyen de la siguiente forma:

¢ Original.- Direccion de Control Contable de Organismos Auxiliares.
¢ Dos copias.- Direccion General.
e  Copia para conocimiento de:
— Contraloria Interna.
— Direccion General de Control y Evaluaciéon “B”.
— Direccion de Administracion y Finanzas.
— Subdirector de Finanzas.
— Departamento de Presupuestos.
— Departamento de Contabilidad.
No. CONCEPTO | DESCRIPCION |
| PARTIDA Anotar el objeto del gasto desde su cIasuf icacion por capltulo concepto y
naturaleza especifica de gasto.
2 DESCRIPCION Anotar la descripcion de las diferentes clasificaciones de los egresos.
3 AUTORIZADO Anotar el presupuesto autorizado del mes.
4 AMPLIACIONES Anotar las ampliaciones o adiciones al presupuesto autorizado por los conceptos
que lo conforman.
5 REDUCCIONES Anotar las reducciones o disminuciones al presupuesto autorizado por los
conceptos que lo conforman.
6 MODIFICADO Anotar el presupuesto autorizado, adicionando las ampliaciones y restando las
reducciones al mismo.
7 EJERCIDO PAGADO Anotar el presupuesto ejercido pagado acumulado al mes.
8 EJERCIDO POR PAGAR Anotar el presupuesto ejercido y del cual se tiene el compromiso de pago.
9 COMPROMETIDO Anotar el presupuesto comprometido acumulado al mes.
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10 TOTAL EJERCIDO Anotar el total del presupuesto ejercido, independientemente del estado en que
se encuentre (pagado o por pagar).
I POR EJERCER Anotar la diferencia entre el presupuesto autorizado y el total ejercido,

i4 Vo.Bo.

12 ELABORO
13 REVISO

15 AUTORIZO

mostrando la disponibilidad de presupuesto.

Anotar nombre y firma del servidor piblico que requisito el formato.

Anotar nombre y firma del servidor piblico que reviso el formato.

Anotar nombre y firma del servidor piblico que da el visto bueno a la
informacién contenida en el formato.

Anotar nombre y firma del servidor publico que validé el formato.

V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un procedimiento y
se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se realiza en ese paso.

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

-—
@)
1
U
<>

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

———

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se estan
realizando en el 4rea. Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier
actividad.

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

T

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

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, febrero de 2012. Elaboracion del documento.

VIl. DISTRIBUCION

El original del documento se encuentra bajo resguardo del Departamento de Contabilidad.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

—  Direccién de Administracion y Finanzas.
—  Subdireccién de Finanzas.

—  Departamento Normatividad.

— Contraloria Interna.

VIII. VALIDACION

Lic. José Antonio Rosas Hernandez
Subdirector de Finanzas
(Rubrica).

C. P. José Ascension Miranda Valdéz
Jefe del Departamento de Contabilidad
(Rabrica).
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