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PROQCESO 1: Control del Ejercicio del Gasto

PROCEDIMIENTOS:

4.1 Conciliacion Mensual de Fichas de Depdsite Banzarias......

4.2 Conciliacion Mensual Bancaria. ..o

4.3 Conciliacion de Nomina (percepaiones ¥ deduttiones) . ..o e e

4.4 Conciliacion de Almazen, Bienes Muebles y Vehiculos. ...

4.5 Corciliacion de Reserva Territorial {en metros cuadrados v valores MOnetarios) oo cesenemersceens
Y. SIMBOLOGIA e rorenrenia, SRR aernerers sy
Vil DISTRIBUCION o i coresteeenas bbb e e s s seen

WAL, VALIDATTION coooes e iese ceeseessessesesetssaseoas e esesotaesnessessasatsssessarses esasssssnssrasesssasssuses sesssensesenstssessnnsssenssassssenssessessrs
PRESENTACION

i3 sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanfa y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones He vida y onstante prosperidad.

1
For ello, se'impulsa fa construccidn de un gobierno eficiente vy de resultados, cuya premisa fundamental es ia generacion de
acuerdos y donsensos para la solucidn de las demandas sodiales.

El buen gobierne se sustenta en una administracion plblica mas eficiente en ef uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitrs, El ciudadane es el factor principal de su atencidn v la solucién de los problemas plblicos su prioridad.

En este corftexto, la Administracidn Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
dernostrado su eficacia, paro tamkbién por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La zolidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
einanadas de la permanente revisidn v actualizacion de lzs estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innevacién y del establecimiento de sistemas de gestion de cafidad.

E! sresente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimientc z fa misién del Departamento de
Conciliaciones de la Direccion ce Administraciéon y Finanzas del Instituto Mexiguense de la Vivienda Social. la estructura
argonizativa, ia division del trabaje, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas,
2 nivel de centralizacion o descanerzlizacion, los procesos clave de fa organizacion v los resultados que se obtienen, son algunos

de ios aspedies cue delinzan la gestidn de esta unidad adminisirativa del organismo.

Este docunjento contribuye en 2 planificacién, conocimiento, aprendizaje v evaluacion de la accidén adminisirativa. Bl reco
ivnostergablle es fa transformacién de ia cuttura hacta nuevos esquernas de responsabilidad, transparencia, ciganizacion, liderazgo
y productividad.
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i, OBJETIVO GENERAL

Verificar que las operaciones registradas en los Estados Finandieros. correspondan a las efectuadas por las dreas respectivas
(Delegaciones Regionales. Subdireccion de Tesoreria, Subdireccion de Contrel de Reserva Territorial, Caja General,
Departamento de Recursos Materiales y Departamento de Recursos Humanos). inediante fa conciliacién correspondiente,

Il. IDENTIFICACION EINTERACCION DE PROCESOS
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Hi, RELACHON DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

Proceso: Control del Ejercicio del Gasto. Del conuo! del sistema contable por fos movimientos de las dreas contablas,
financieras y adminiserativas, a la verificacion y confrontacion de cifras de conciliacion del organismo.

Procedirmientos:

s Conciliacidn Mensual de Fichas de Depésite Bancarias,

o Conciliacidn Mensual Bancasria.

e Congilhiacion de Nomina {percepciones y deducciones}.

+ Conciliacion de Almacén, Bicnes Muebles y Vehicules.

e Conciliacion de Reserva Tarritorial {en metros cuadrados y valeres mionetarios),
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: CONCILIACION MENSUAL DE FICHAS DE DEPOSITO BANCARIAS
OBJETIVO:

Manterer degurada la contabilidad de los ingresos por servicios que presta el Instituto, mediante fa conciliacién de la cobranza
con las fichas [de depdsito bancarias.
ALCANCE:

Aplica a los fervidores pablicos de las Delegaciones Regionales y de la Caja General del Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social. asi cgmo a los de la Subdirecciéon de Tesoreria y de! Departamente de Conciliaciones quienes realicen actividades
relacionadas fon la verificacion de las cifras de las fichas en depdsita de las Delegaciones Regionales, contra la base de datos de
pago del Departamento de Control de la Cartera.

REFERENCIAS:

- Ley quejcrea al Organismo Piblico Descentralizado de Carécter Estatal denominado Instituto  Mexiquense de la Vivienda

Social. Articulo 3, fraccién XXXI, periédico oficial “Gacera del Gobierno”, 23 de septiembre de 2003.

- Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, Articulo 19, fraccidn | periéddico oficial "Gaceta de!
Gobierr'o", !3 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

- Manual {General de Organizacion de! Instituto Mexiquense de fa Vivienda Social. Objetive y funciones por unidad
administrativa; Departamento de Conciliaciones, periédico oficial “Gaceta del Gobierno™, 3 de septiembre de 2013.

RESPONSABILIDADES:

E! Departamento de Conciliaciones es la unidad administrativa responsable de elaborar fa conciliacién de las fichas de
deposito con los reportes entregados por las Delegaciones Regionales, Caja General y el Departamento de Control de ha
Cartera para su registro contable.

El jefe del Departamento Administrativo de cada Delegacién Regional y Caja General deberan:

»  Elaborar el reporte diario de cobranza para proporcionario semanalmente al Departamento de Controf de la Cartera y al
Departamento de Conciliacicnes.

¢ Enviar & los Departamentos de Control de la Cartera y de Conciliaciones, los recibos de cobranza de cada Delegacién
Regional correspondiente y Caja General.

El jefe del|Departamento de Control de la Cartera y del Departamento de Conciliaciones deberan:
. Captur“ar los recibos de cobranza.

*»  Enviar vaa fax los borradores de los reportes que deberdn corregir los [efes de los Departamentos Administrativos de las
De!egal::ones Regionales, para que se determinen con axactitud tas diferencia por dia.

El Jefe del Departamento de Conciliaciones debera:
s Revisar, validar y firmar las conciliaciones de fichas de depdsito contra los reportes de ingresos.

& Solicitar aclaraciones si existen diferencias con los Jefes de Departamento Administrativos de jas Delegaciones Regionales
can Caja General del Instituto y con el fefe del Departamento de Control de la Cartera.

*  Recabar ia firma del fefe del Departamento de Controf de fa Cartera y de fa Caja General, en la cardtuila del formato de ia
conciliacion “Conci 01",

El Departamento de Conciliaciones/Analista debera:

*  Recibir y registrar en la base de datos las fichas de depdsito bancarias. que realizan las Delegaciones Regicnales y la Caja
General del IMEVIS.

¢ Cotejar cortes diarios de la Caja General del instituto y de las Delegaciones Regionales, contra los resimenss diarios de
los recibos emitidos a los colonos y detectar las diferencias,

s Aclarar [as diferencias de dzpdsitos con ef personal de las Deiegaciones Regionales, Cajs Genera! y el Departamento de
Control de la Cartera para -ealizar fas correccionas en los sistemas de cartera ¢ en el registro de fichas.

» Elaborar los reportes de conciliaciones y anexar los respectivos soportes que acrediten la responsabilidad de las
diferencias no aclaradas.

DEFINICIONES:

Cenciliacidn.- Corsiste en comparar las fichas de depésito y el importe que se tiene registrado en los Departamentos de
Control de la Cartera, Caja Gereral v Administrativos de las Deiegaciones Regionales para verificar que no existan diferencias.



28 de febrero de 2014

[N A

Pagina §

Control de Cartera.- Tipos de servicios ctorgados & colonos o grupos sociales, a través de los arogramas de: vivienda
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Antes de conciliar los depdsitos bancarias. el Departanenis da Contrer de ln Carters dederd enviar en dispesitive

magnétice mediante oficio fa base de vates de pago al Deorrtarmenie de Conciliacions.

E: Departamente de Conciliaciones informard macdianie oficio a les Departamentos nvelucrados sobre a depuraridn de

las partidas en concdadian.

El Departamenio de Conciliationes dereii elaberar 1z conciliacian mensual gz fichas de depdsito bancarias, con ia finalidad

de mantenar depurados los saldos en formatos da tn conciliaciin "Condt 917

DESARROLLO 4.i: CONCILIACION MENSUAL DE FICHAS DE DEBOSITO BAMILIAR

No.

o

UMIEAD
ADMINISTR
BUESTS

Caja General 6 DelegaciGn

Regional/|efe del
Departamento
Administrativo

Departamento ge
Conciliaciones/ Analistz

Departamento de
Conzabilidad/Jefe det
Departamento

Departamento de
Conciliaciones! Analista

Departamento de
Condiliaciones! Analista
Departamente de
Conciliaciones! Analista

BCTIYIT

Realiza corte diario de ca de cobros por concepio de servicios prestados por el Instituto yio
créditos otorgados para la adquisicién de viviendas; resguarda las fichas ae deposito y wrnz
semanalmente con los recibos de pago [color azul) mediante reporte de ingresos a! Jefe def
Departamento de Conciliaciones con su acuse respectivo, obticne acuse y archiva.

Recibe semanalmente el reporte de ingrasos de las Delegaciones Regionales y de Caja General;

revisa la documentacion y captura en |2 case de datos mensual los restimenes diarics Je

;
ingresos. envia mediante oficio al lefe del Departamento de Conubilidad. cbtene acusz
archiva.

Recibe el reporte mensual mediante oficio con la informacion de Delegaciones Regionales, Caia
General y la base de datos de fichas de deposito en medic magnético con su sopore
documental; turna en medio magrético ef auxiliar de Cuentas de Mayor y soporte documents
al Jefe del Departamento de Conciliacionss

Recibe auxiliar de Cuentas de Mayor en modic magnéticor verifica y determina que 105
registros en el mismo se hayan aplicado a la cuenta contable correcta, y concilia ix base de
datos de pago enviada por el Depariamento de Control de fa Cartera contra las fichas de
deposito y determina: jExisten diferencias?

Si, realiza aclaraciones con el Departamento de Control de ia Cartera.

Mo, imprime el formato de concilirciones "Coneil 017, se obuenen firmas de validacion de
titular dei Jefe del Departamento de Controi de la Cartara y del Jefe del Departamento de
Contabilidad. Obtiene copias y las distribuya.

Original del formato de “Conciliaciones” (Concii Ot} v acuse- Departamenio cs
Conciliaciones. para archive
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Primera copia.- Departamento de Controi de fa Cartera, para conocimiento.

GAC
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Segunda copia.- Caja General, para conocimiento.

DIAGRAMA

4.1: CONCILIACION MENSUAL DE FICHAS DE DEPOSITO BANCARIAS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

CAJA O DELEGACION

JEFE OE CAJA O JEFE DE
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVD

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTOS

DEPARTAMENTO DE
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DEPARTAMENTS DE
CONCILIACIONES

28 de febrero de 2014
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INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

CAJA O DELEGACION :
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD CONCILIACIONES

JEFE DE CAJA O JEFE DE : i
DEPARTAMENTO JEFE DE DEPARTAMENTO ANALISTA

ADMINISTRATIVO

inprime el farmate  de
cancilfacionas "Cancil 017,
se  oblienen firmas de
validacion et iitular del
Jefe del Departamenta de
Control de [z Cartera y del
Jefe dei Departamento de
Canlabifidad Dbtiene
copias y las distribuye

Orginal del farmaic de
“Carciliagionas” y acuse.-

Cepartamenic de
Congiliacianes, para
archivo.

Primera cgpia -
.Departamento de Canirai
de ta Canera, para

canpcimienta
Segunda  copa-  Caja

Geneiat, para
‘conacimienio.

y

Fin

MEDICION:

Niimero mensual de conciliaciones realizadas X 100 = % de las conciliaciones efectuadas

Nrnero mensual de conciliaciones programadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las conciliaciones de fichas de depésito realizadas quedan registradas en el formato de “Conciliaciones”,
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ElLAZORO CONCILIACIONES

i'ESPONSABLE DEL AREA
{2E REGISTRO

RESPONSABLE DEL AREA
DF CONTABILIDAD

ESTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“LONCILIACIONES” (Concil 01)

i2bietiva: Mantener depurada ra contabilidad de los ingresos por servicios.

Tistribucian v DYestinatario: Se elabora en original v dos copias que se distribuyen:

Orrigiral.-

Daparwamento de Conciliaciones.

+  Primera Cogia.- Departaimento de Control de la Cartera.

«  Segunda copiz.- Caja General,

I

Descnpmén

I i1 Nombre de la conciliacién

Z || Nembre de la unidad
) Vadminizorative gue resiiza la
1
conciiacion
!
v faghno

Anotar el no

Especificar el dvea que reaiizz la corcillacion,

]
43

afio on quo se estd conciliende.

mbi e de Iz conciliacian del Departamento ai gue co”r‘esponca

gistror el nombre de 2 conciliagidn que corresponda. as!

como el dia. mas vy
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4 Saldo de Anotar dia. mes y afio, y el saldo de la conciliacion anterior. o
Cargos y abonos Anotar los cargos con la indicacion de MAS al fado derecho seguido del cargo

que se especifique.

Se registran las cifras segiin sea el concepto indicando al lado izquierdo Ia suma
correspondiente de la columna respectiva que resulre,

6 Saldo seglin registro al Anotar la fecha y el saldo final resuitante de I conciliacion realizada.

El saldo se obtiene de sumar el saldo anterior mis los cargos ne

' correspoendidos y se restan los abonos no correspondidos,

7 Nombre de los responsables de | Anotar los nombres, puestos y firmas de los responsables de las areas
_fa concitiacidon conciliadas y del area que elaboia la conciliacian.

PROCEDIMIENTO 4.2: CONCILIACION MENSUAL BANCARA

OBIETIVO:

Depurar los registros contables contra los estados de cuenta de bancos, para dar certeza a los estados financieros del instituto,

mediante la concifiacion mensual bancaria.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicas del Departamento de Contabilidad, de la Subdireccion de Tesorerfa y del Departamento de

Conciliaciones responsables de afecar las partidas en conciliacidr bancaria.

REFERENCIAS:

—~  Ley que crea al Organisme Publico Descentralizado de Caractar Estatal denominade instituto Mexiquense de la Vivienda
Social, Articulo 3, fraccion XXX\, periédico oficial “Gaceta del Gobierno™, 23 de septiembre de 2003.

- Reglamento Interior del institito Mexiquense de fa Vivienda Social. Articuic 19, fraccion |, periédico Oficial "Gacera del
Gobierno”, 13 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacién del instituto Mexigquense de la Vivienda Social. Objedivo y funciones por unidad
administrativa; Departamento de Conciliaciones, periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de septiembre de 2013,

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Conciliaciones es la unidad administrativa responsable de elaborar la conciliacién mensual de cada una

de las cuentas bancarias del Inscicuto Mexiquense de la Vivienda Social.

El Subdirector de Tesoreria debera:

e Registrar y controlar los valores que representen inversiones financieras, asi como de las cuentas corrientes en deposito
del Instituto.

e Verificar y analizar las politicas de operacion establecidas en los convenios realizados con las instituciones bancarias, para
su correcta aplicacion.

*  Proporcionar copia de los Estados de Cuenta Bancarios al Departamento de Conciliaciones.

¢ Analizar y verificar las partidas pendientes en conciliacion.

El Jefe del Departamentc de Contabilidad debera:

e Registrar los movimientos bancarios.

e Proporcionar el auxiliar de Cuentas de Mayor al Departamento de Conciliaciones.

e Revisar, validar y aplicar las partidas pendientes por conciliar.

El Jefe de Departamento de Conciliaciones debera:

*  Dar seguimiento a las partidas en conciliacién, analizar y solicitar aclaraciones al Departamento de Contabilidad.

»  Depurar menstalmente las cuentas de bancos y conciliar con el Departamento de Contabilidad Jos movimientos del
auxiliar de cuentas de bancos.

e Flaborar, revisar, validar y firmar las conciliaciones mensuales bancarias.
+  Reportar al Departamento de Contabilidad los movimientos de ajustes sobre las partidas en conciliacion.

s Recabar fa firma del Subdirector de Contabilidad vy Presupuestos, Subdirector de Tesoreria, Jefe dei Departamento de
Contabilidad y Jefe dei Departamento de Conciliaciones y proporcionarles las copias respectivas.

¢  Concentrar los originales de los formatos de conciliacion para el archivo del Departamento de Conciliaciones.
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E! Departamento de Conciliaciones/Analista deberé:

¢ Recibir cc}pia de las estados de cuenta bancarios de la Subdireccidon de Tesoreria.

»  Recibir dg manera impresa o en medio magnético e! reporte de estado de Cuenta y e auxiliar de Cuentas de Mayor del
Departamento de Contabilidad.

»  Cotejar ¢on e! Departamente de Contabilidad los maovimientos de cargo y abano realizados en ef auxiliar de Cuentas de
Mayor,
¢ Realizar [a conciliacién mensual de bancos.

e FEntregarios formatos de fa coaciliacicn de bancos a los titulares del Departamento de Contabilidad y al de fa Subdireccién
de Tesoreria.

DEFINICIONES:
Auxiliares.4 Documento que muestra los movimientos realizados en un tiempo determinado.

Conciliaciép Bancaria.- Es el resultado de verificar y confrontar los saldos de los Estados de Cuenta Bancario contra el
auxiliar def Estada Mayor de Cuenzas.

Estados Figancieros.- Documento que muestra los resultados  de las operaciones financieras y economicas realizadas por el
Departamento de Contabilidad en fechas determinadas (periodos calendarizados establecidos en la normatividad respectiva).

INSUMOS

¢ Copia de ios Estados de Cuenta Bancarios, el Auxiliar de Cuentas de Mayor (copia).
RESULTADOS:

*  Reporte de Conciliacidn Mensual de Bancos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- No aplica.

POLITICAS:

—  El Departamento de Contabilidad debera depurar las cifras pendientes a conciitar.

— La Subdireccion de Tesoreria remitrda mediante oficio al Departamente de Conciliaciones los Estados de Cuenta
Bancarios. a mas tardar el dia 2 del mes siguiente a la fecha de conciliacion.

DESARROLLO 4.2: CONCILIACION MENSUAL BANCARIA

UNIDAD
No, ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de
Conciliacianesf|efe del
Departamento

Departamento de
Conciliaciones/ Analista

Departamento de
Cantabilidad/Jefe de!

Departamento

Departamento de
Conciliaciones/ Analista

|

Departamento de
Conciliaciones/|efe de
Departamenito

Recibe mediante oficio de la Subdireccion de Tesoreria copia de los Estados de Cuenta
Bancarios, asi coma copia simple del auxiliar de Cuentas de Mayor del mes a congciliar
dei Departamento de Contabilidad, archiva oficio y determina: ;Existen diferencias?

Si, revisa, analiza la documentacién y elabora la conciliacién bancaria, para determinar si
hay o no partidas pendientes par conciliar, valora las partidas pendientes por aplicar: en
caso de que haya partidas pendientes. se envia soporte y el formato de la conciliacion
"Concil 017 al Departamento de Contabilidad para su seguimiento y correccion,

Recibe el formato de la conciliacion “Concil 917 v soporte, corrige. turna e inicia
procedimienzo.

No, imprime el formato de conciliaciones “Concil 01" vy envia a las unidades
adminjstrativas involucradas para validacién de los titulares de lfa Subdireccion de
Contabilidad y Presupuestos, Subdireccidn de Tesoreria y dei Departamento de
Contabilidad, turna al Jefe del Departamento de Conciliaciones.

Recibe y firma Iz Informacién validada paor los titulares de las unidades administrativas
involucradas y turna al Analista.
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6 Departamento de Recibe y saca dos copias del formato de la Conciliacion “Concil 017, elabora y turna

Conciliaciones!/ Analista mediante oficio firmado por el Jefe del Departamente de Concifiaciones, le anexa una
copia de los movimientos reflejados en el mes, en dos tantos enviando al Jefe del
Departamentc de Contabilidad y al Subdirector de Tesoreria. respectivamente. Archiva
la conciliacién original con su acuse correspondiente.

DIAGRAMA 4.2: CONCILIACION MENSUAL BANCARIA

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTD DE CDNCILIACIONES

J—

1

JEFE DE DEPARTAMENTO ANALISTA JEFE DE DEPARTAMENTO |

Inicio H

1

Recibe mediante oficio de
la Subdireccion de
Tesoreria copia de los
Estados de Cuenta
Bancarios, asi camo codia
simple  del  auxhar de
Cuentas de Mayor del
mes a conciiar  del
Depanamentn de.
Contabhdad, archiva
olicio y determina:

| i

No . Si ’
o c,Exlst_en ; » 2
diferencias?

i A Revisa, analiza Ia !
documentacion y elabora |
la conciliacion bancana, |
para deweminar si hay o
o paridas pendientes por i
conciliar, y decide si hay
partidas pendienies de i
aplicar, en caso de que ;
haya panidas pendienles
se envia el formatp de la
conciligcion “Concil 917 ¥
soporte al Departamento——T——— "1 :
de Conlgbilidad para su i
seguimiento y correccion.

3 i

.Recibe el formata de |a
conciliacion “Concil 01" y ;
.5opone, corrge, tuma e i
‘inicia procedimiento. i
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DEFPARTAMENTO DE CONCILIACIDNES

ANALISTA

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

DEPARTAMENTO DE

i A i
: |
i 4

£
i £
i v
: 4
i i 1
i : i
i
: im # formalc de
i < cianes “Conal 17
! ¥y ervia a las unidades
: admiusirslyas
1 mvobuciadis para
: vabhdacior de o5 tilulares
. Hl Sundirecodn e
i 5 . chiabihdad ¥

Presupuestas,
i Sufierecoion de Tesorera
: du Departamenio de
5 | Certabikdad, wrna al Jofe
i del  Depurtamento e
: Conizones

Y

{ Recibe v firma
P Infrrmscion vaidada por
los  blwizres de fas
unidadss  adminisirativas
involecridas,  trna at
R Analista.

Recibe v saca dos copas
des formate de  la
Concliac:on “Coneif 017,
ciaborz ¥ wrma mediante
oficin firmada por el Jele
del Tepariamento de
Corciiacionegs, le anena
i una copia de los
H moamientcs reflejados en
g mes. en dos iantos
crvandn  al Jefe  del
: : Depatamento de
; i Comnabiidad " al
- i Subdirecior de Tesoreria
; ¢ respectivaments

Archiva  !a  conaliacion

% . onginal  con su  acuse
i ! correspondiente
1
13

MEDICION:

Nimero mensual de conciliaciones de bancos realizadas

Ntmero meinsual de conciliaciones de bancos programadas

REGlSTR$ DE EVIDENCIAS:

X 106 =

Las concifiaciones bancarias realizadas quedan registradas en el formato de Conciliaciones.

28 de febrero de 2014

% de conciliaciones de bancos
efectuadas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Conciliaciones “Concil 01" (Referencia Pag. 8).

PROCEDIMIENTO 4.3: CONCILIACION DE NOMINA (PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES)
OBJETIVO:

Mantener depurados los registros contables con los reportes que emite el Departamento de Recursos Humanos, mediante la
conciliacién de cifras de fa ndmina.

ALCANCE:

Aplica a los servidores plblicos de los Departamentos de Recursos Humanos, Contabilidad y Conciliaciones que realicen
actividades relacionadas con la conciliacion de las cifras de ndmina contra las cifras de estados financieros del mes a conciliar,

REFERENCIAS:

— Lley que crea al Organismo Publico Descentralizade de Caracter Estatal denominadoe Institute Mexiquense de la Vivienda
Sodial, Articulo 3, fraccion XOXXII, periadico oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de septiembre de 2003.

— Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, Articulo 19, fraccion i, periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, |3 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

—  Manua! General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Objetivo y funciones por unidad
administrativa; Departamento de Conciliaciones, periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de septiembre de 2013.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Conciliaciones es la unidad administrativa responsable de elaborar la conciliacion de los registros
contables derivados de la emisién de la ndmina det Institueo.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos debera:

e  Elaborar el reporte quincenal de percepciones y deducciones en el Sistema de Nomina para Organismos Auxiliares.
«  Enviar copia del resumen de percepciones y deducciones al Departamento de Conciliaciones.

El Jefe dei Departamento de Contabilidad debera:

e Registrar en sus pdlizas los movimientos del mes.

*  Proporcionar el auxiliar del Estado Mayor de cuenta al analista del Departamento de Conciliaciones,

e Revisar, validar y aplicar las partidas pendientes por conciliar.

El Jefe de Departamento de Conciliaciones debera:
e Revisar. validar y firmar {as conciliaciones de los registros contables contra reportes de las diversas areas de registro.
e  Solicitar aclaraciones de diferencias con los Jefes del Departamento de Recursos Humanos y de Contabitidad.

e Recabar las firmas en el formato de Conciliacion “Concil 01" del Jefe de Departamento de Contabilidad y dei Jefe de
Departamento de Recursos Humanaos, y proporcionarles copia respectiva.

El Departamento de Conciliaciones/Analista deberd:

s  Recibir en medio magnético o de manera impresa fos reportes del Departamento de Recursos Humanos.

s Recibir en medic magnético o de manera impresa el auxiliar del Estado Mayor de cuentas del Departamento de
Contabilidad.

»  Cotejar los registros contables contra los informes elaborados por el Departamento de Recursos Humanos, y detectar las
diferencias.

s Aclarar diferencias con personal del Departamento de Recursos Humanos, y de! Departamento de Contabilidad, y/o
proponer las correcciones al drea que corresponda.

+ Elaborar los reportes de conciliacién con sus respectivos anexos que acrediten la responsabilidad de las diferencias no
aclaradas.

DEFINICIONES:

Conciliacién.- Procesc que consiste en confrontar y verificar los valores del Instituto, que tienen registrados los
Departamentos de Recursos Humanos y de Contabilidad.

Deducciones.- Disminucién en los ingresos totales de los servidores publicos.
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Estados Financieros.- Documento que muestra los resultados de las operaciones  financieras y econdmicas realizadas por el

instituto en fechas determinadas.

Némina.- Listado general de ios trabajadores de una Institucion en el cual se asientan las percepciones brutas, deducciones y

alcances netos de las mismas.

Percepciones.- Incremento monetario en los ingresos de cada servidor plblico.

INSUMOS:

s Auxiliar de
magnético

s Reporte q

RESULTADOS:

Conciliac
INTERACCI
—  No aplica.
POLITICAS:

bl Estado Mayor de cuentas de percepciones y deducciones del Departamento de Contabilidad en medio

Lincenal del Departamento de Recursos Humanos de percepciones y deducciones realizadas en ei mes.

on de ndmina (percepciones y deducciones).

ON CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Antes dejrealizar la conciliacién de ndmina (percepciones y deducciones), el Departamento de Conciliaciones debera
verificar id informacidn proporcionada por las 4reas involucradas, acordar y corregir las diferancias.

DESARROLLO 4.3: CONCILIACION DE NOMINA (PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES)

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO

Departamento de
Conciliaciones/]efe del
Departamento

Departamento de
Conciliaciones/ Analista

Departamento de
Condiliaciones/efe del
Departamento

Departamento de
Conciliaciones/Analista

Departamento de
Conciliaciones/lefe del
Departamento
Departamenta de
Conciliaciones/Analista

ACTIVIDAD

Recibe mensualmente del Jefe del Departamento de Recursos Humanos y del
Departamente de Contabilidad el reporte por quincena de percepciones y
deducciones y el auxiliar de Cuentas de Mayor definitivo al cierre de cada mes
en medio magnético, turna al Apalista.

Recibe la documentacion proporcionada por los Departamentos de Recursos
Humanos y de Contabilidad en medio magnético para realizar la conciiiacion de
nomina. Determina: jExisten diferencias!?

Si, remite la condiliacion (Concil 01} a las unidades administrativas que
proporcionan  informacion correspondiente, para su aclaracién.

No, elabora el formato de conciliacién (Concii 01) y se turna para validacion y
firma de los titulares de las unidades administrativas que proporcionan la
informacion.

Una vez que obtiene firma de aprobacién en el formato de conciliacion de
nédmina (Concit 01) por parte de los ttulares de las unidades administrativas
involucradas, firma, turna al Analista.

Recibe e imprime copias en dos tantos de la conciliacion de ndmina (Concil
O1), anexa y wurna mediante oficio la informacién validada a las unidades
administrativas involucradas, obtiene acuse.

Archiva fa conciliacion original.
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DIAGRAMA 4.3: CONCILIACION DE NOMINA (PERCEPCIONES Y DECUCCIONES)

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA S0OCIAL

SUBDIRECCION DE CCNTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

DEPARTAMENTO DE CONCILIACIONES

i JEFE DE DFPARTAMENTO ! ANALIST &

Reabe arante e Sete did B e _ e S
Rer ursos manos v del Depa de
Contabimdod o repone | 0 JUincenin be | ¢ 0iHES . |

= Cue

v dadur al Aux Aayer

definmtive 3 corre die Coud Mes en medin TEKIRStico. | . . o
1! - : Regiz M ducansptandn pes enonady
wnentos  de Reclrsts Humonos oy
Contamindud oo L s e Sn de
i Det:inning st existen diferoncias
|
H - - S AEwIsken
é I - T wiferengias?

W uidades : | L

e L los

aderinistra qur pr n
correspondiente. para su 4
t
4 !
Elghora el formam o concbiae oo tCaneil 017 5 e
5 B e o e o e (T BT valida i frmia para s Titukires o 5
: X un:asdes  adpnnis'nitvas  Que  Oporcionan i
[ i INFGH 3TN
é JEpprobin S oenowl '

foraite Conon : !
administrorivas rvolunradas, irma. furna s Anahst,

por lies 1

TOfias e 27y tehlus
e Y LT e
nowithdoda 3 1a% Loy,

i . can
[

adrerstrativas inve Laradas abmer o acuse {

Archea o oanclizcs noornat '

[

:

! Fin :

: 1

MEDICION:
Noamero mensual de conciliaciones de nonuna realizadas Y 100= e delas conciliaciones de ndimina
clecuadas

Numero mensual de conciliaciones de nénuna programadas
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:
iLas conciliacignes realizadas quedan registradas en ef formate de “Concitiacién™ (Concil 01).

FORMATOS E INSTRUCTIVQS:

—  Conciliagiones “Concil 01 (Referencia pag. 8).

PROCEDIMIENTO 4.4: CONCILIACION DE ALMACEN, BIENES MUEBLES Y YEHICULOS
OBJETIVO

Determinar y depurar las diferencias entre el Departamenco de Recursos Materiales y los registros contables, a través de la

conciliacién de almacén, bienes muszbles y vehiculos.
ALCANCE

Aplicz a los dervidores plblicos del Departamento de Conciliaciones y al Departamento de Recursos Materiales responsables de
la conciliacioh de cantidades y del almacén. bienes muebles y vehiculos, respectivamente.

REFERENCIAS:

!
— Ley qu& crea al Organismo Pablico Descentralizado de Caracter Estaral denominado Instituto  Mexiquense de la Vivienda
Social, Articulo 3, fraccion XXX, periodico oficial *Gaceta del Gobierne™, 23 de sepriembre de 2003,

—  Reglamento interior de! Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articule |9, fraccion i, periddico oficial "Gaceta del
Gobierne™, |3 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

—  Manual General de Organizacién del Institutc Mexiquense de la Vivienda Social. Objetivo y funciones por unidad
administrativa; Departamento de Conciliaciones, periddico oficial “Gaceta del Gobiemno™, 3 de septiembre de 20{3.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Conciliaciones es fa unidad administrativa responsable de elaborar la conciliacion entre los registros
contables y los registros de almacén, bienes muebles y vehiculos.

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales debera:

+  Elaborar y enviar reportes del sistema SICOPA - WEB de altas y bajas de los bienes muebles y vehiculos al Departamento
de Conciliaciones.

+  Llevar un control en las entradas, salidas y existencia del almacén.
El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:
+  Registrar contablemente los reportes de movimientos de baja y ata de bienes muebles y vehiculos.

*  Registrar contablemente las entradas, salidas y existencia dei almacén.

El Jefe de Departamento de Conciliaciones debera:

»  Revisar, validar y firmar las conciliaciones de los registros contables contra reportes del Departamento de Recursos
Materiales.

+  Solicitar aclaraciones de diferencias con los fefes de Departamento de Recursos Materiales y con el jefe de Departamento
de Contabilidad.

e Recabar las firmas del Jefe de Departamento de Contabilidad y del Jefe de Departamento de Recursos Materiales en los
formatos de conciliacion y proporcionarles copias de las conciliaciones.

Departamento de Conciliaciones/Analista debera:

* Recibir en medio magnético o de manera impresa los reportes de baja y 2lta de bienes muebles y vehiculos por parte del
Departamento de Recursos Materiales.

*  Recibir en medio magnético o de manera impresz &l reporte de cuentas de Mayor del Departamento de Contabilidad.

* Cotejar los registros contables contra los informes elaborados por el Departamento de Recursos Materiales y detectar
difergncias.

*  Aclarar diferencias con personal del Departamento de Recursos Materiales y del Departamento de Contabiiidad, y acordar
con el Departamento que corresponda las correcciones procedentes.

* Elaberar los reportes de conciliacidn con sus respectivos anexos que acrediten lz responsabilidad de las diferencias no
aclaradas.
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dependencias, unidades administrativas u

i para la elaberacién de la resclucién respectiva de fas areas invollicradas.

los resultados  de las operaciones financieras y econdmicas realizadas en

o Ofico de! Departamento de Recursos Materiales por envio de reporte general del Sistema SICOPA-WEB y copia en

medio mxag
Mavor de cuentas de alnacén,

Gl Repoite de movimicnios realizados i ef mes del Departamente de

RESUILTADOS:

= Conciliacidn de almacén, biencs muchles
INTERACCION CON OTROC FAO

—  Adquisicion do bicies y servidios.

—  Alay bajx do bisres muebles.

- Enitrada, solida y entroga doincumos af aimacén gen

bienes muebles v

stico de lus moviinientos realizados de altas ¥ bajas a fin de cada mes. asi como el Auxiliar de Cuantas de

y verniculos.

A

Pecursos Macerales.

y vehiculos,

CEDIMIENTOS:

eral do! Inseituis Mexiguense de la Vivienda Social.

2 Recursos Mareriales deberdn entregar de {orma mensual por escrite en medic
o documentacidn necesaria para realizar la conciliacion s

ACTIVIDAD

2

Cepartamento de
Canciliaciones/ Analista

3 Cepartamento de
Cangcilizciones/|efe del
Depariamento

4 Depariamento dz Racursos
Matet iales/ Depar tatnenio de
Contabiiidad/)efe del
Deparimenro

S Departamence de
Concilicciones/ Analista

& Departaments de
Conclliaciones/lefe del
Depariarmento

7 Deparaments de

Caonciliaciones! Analista

Recibe mensualmente mediante oficio del Departamento de Recursos Materiales y del
Departamento de Conwabilidad, el reporte en original y una copia de Bienes Muebles del
Sistema de registro SICOPA-WEB, asi como en medie magnético del listado de
Vehiculos y Almacén, y copia del auxiliar de Cuentas de Mayor, turma al Apalista.

Recibe, revisa y analiza la documentacién, prepara la informacion emitida por el
Departamente de Recursos Materiales para conciliar los Bienes Muebles, Vehiculos y
Almacén, y determina: ;Exdsten diferencias?

Si, solicita aclaraciones a la unidad adminiscrativa que proporciona la informacion
correspondiente, envia el formato de la conciliacion “Concil 01

Rocibe e formaro de fa conaliacion “Concit 017, corrige y envia al Departamento de

Coudliaciones. Se conecta con 12 aperacion nlinero 2,

Mo, se imprime el formaeo e concifiacidn “Conaf 017 y se wrna 2 la unidad

adninistrativa que progorcicna fa informacién para su validacion y firma de los citulares
¢ ias unidades involucradas.

Recibe y obtiena firma de validacion en o formate "Concll 017 por parce de los tirulares

wirna @ instruye al Analisa,

de las unidades administrativas involucracas, firma,

trativas involycradas, imprime cepiz en dos
archiva Ia conchiacién origi:

Recibe, clabora oficie a s unidades adm
tantes, anexa v wurna mediante oficio, chidene zcusa(s),

el acuse respective,
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DIAGRAMA 4.4: CONCILIACION DE ALMACEN, BIENES MUEBLES Y VEHICULOS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS PRESUPUESTOS/SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/

DEPARTAMENTO DE CONGILIACIONES DEPARTAMENTO DE RECURSOS
; e e e MATERIALES
JEFE DE DEPARTAMENTC ANALISTA JEFE DE DEPARTAMENTO !
fHcio

H

1
i

Recibe mensualmente mediante ofic del
Ospantamento e Recurses Valensies y
del Departamentn de Conabilidad. =i
reporie de Bienes Mueblesde Sstemade L 5 3
registro SICOPA-WER, asi como en medio
.magretce del hsiado de Veniculos y E
Aimacén. y copla del auxiliar de Cuentas . :

“de Mayor, wrba
‘Recibe. revisa y analiza la documentacion

prepara Iz informacian emada por et
Departamento de Recursos Materizies
para conciiar '0s  Bienes Muoeblgs,
YVehicuios y Almacen, y determina:

[

¢Existen
difarencias?
!
i

Solicila  aciarsciones  a  la  unidad

adnunisirstiva qQue  proporciona 1a ;———-4
correSpondients, envia  ef k |
N i

informacicn
formate de la concitiacien “Congit 017

|
|

oo wgd

Recibe et formatc de la concdiacion
“Concit 01 cortige vy envia &l
Depatamento de Conciliationss, Se

3 conecta con |2 Operacion numerg 2
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INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTOS PRESUPUESTOS/SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/

DEPARTAMENTOC DE CONCILIACIONES DEPARTAMENTO DE RECURSOS
o . MATERIALES
] |
JEFE DE DEPARTAMENTO i ANALISTA JEFE DE DEPARTAMENTC |
; o i N R
f i o - - i
i |
A i
; |

3 |
H
| |
Se imprime el fomalo de concliacon !
"Conc 01" y se twma a f2 unidad
— admaistrative que proporciona la
informacion para su validacion v firma de ;
Ios tiulares de fas unidades involucradas. !

L

{ i
Recibe y chtiene firma de validacion en el
‘formatp "Concil 01 por pare de los
tiluiares de las wmdades administrativas
“involucradas, firma e instruye al Analista

[T SU—

1

|
: Recibe. elibora ofwie o las umdades
! T cadminstratwas  involuciadas,  impime
i : copia en dos lanlos, ansxa y luma
i : mediante oficia, oblene acuse(s). archiva
. la  conciiacion  cngnal y el acuse
i respectivo

H
lmeio
i
MEDICION:
Nimero mensual de conciliaciones realfizadas de almacén, bienes muebfes y % de las conciliaciones
vehiculos X i0o = efectuadas de
Nomero mensual de conciliaciones de almacén, bienes muebles y vehiculos almacén, bienes muebles y

programadas vehiculos
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Las -onciliacibres ds Bienes Muebles, Vehiculos y Almacén realizadas, quedan regisiradas en zl formato de Conciliaciones
U Concll 017

TORMATOE ZINSTRUCTIVOS:

- Cenciliagionas “Concil 01" (Referancia pag. 8}

»

FROCODUIENTD 4.5 CONSILIACION LT
YALORES PMONETARIOS)

e
3]
i
il
ey
:E;
5=
=
=
)
o
£
=4
B
o
A~
£
s
-
ri
=
o3
3
i
€y
i
o
i
g
=
o
o
A

responsabl

w
/
u

Estados Finapcieros a través de [1 ravisidn, verificacion y comprobacion documental que proser

nvoiucradas] de los bienes inmuelbnes que integran el Patrimonio del IMEVIS,

LA

[REINFA AL SN

S

Fraiy

REFERENMCIAS:

T { . . T . Him i N
Aplica 2 Departamento de Control de la Reserva, Deparizmento de Contabilidad, Dorarramenin de Conciliaciones, v Areas
> ; !
inistracivas gue por sus funciones afscen tanto el inventario como los Sstados Financieres cen sus actividndes.

Lev gue crea al Organismeo Piblico Descentralizado de Cardcrer Estacal denominade Instituro Maxinuenss de s Vivienda
Secial, Articulo 3, fraccion XXXIf, periddico Oficial "Gaceta del Gobferno”, 23 de septicrnbre de 2003,

-~ Reglamento interior dei Insttuto Mexiquense de ix Vivienda Social, Articulo 19 fraccidn 1L periddico Oficial "Gaceta de
Gobierna”, 13 de diciembre de 2004 vy, sus reformas y zdiciones.

— Manual General de Organizacion dei Insticuto Mexiquense de [z Vivienda Sociai. Chjetivo y {unciones por unidad
agministrativa, periédico Oficial “Gacera del Gobierno”, 3 de septiembre de 261 3.

RESPONSABILIDADES:

Ei Departamento de Conciliaciones es la umidad administrativa responsable de efaborar ia conciliacion de cifras obtenidas zn
el Sistema de Contabilidad y de los movimientos por conceptos de aitas y bajas que se deriven del registre del patrimonic
inmobiliario.

Ei Jefe de Departamento de Conciliaciones debera:
»  Revisar, vatidar y firmar las conciliaciones de los registros contables contra reporzes de las diversas areas de registro.

s Solicitar aclaraciones de las diferencias con el Jefe de Departamente responsable del registro y control de la reserva
territorial y con e Jefe de Departamento de Coneabilidad.

¢ Recabar las firmas del Jefe de Departamento de Contabilidad y del |efe del Departamento de Control de la Reserva
Territorial y proporcionarles copias de las conciliaciones.

E! Analista del Departamento de Conciliaciones debera:
+  Recibir en medio magnético o de manera impresa ios reportes de las areas de registro.
®  Recibir en medic magnético y de manera impresa el reporte def Libro Mayor.

+«  Cotejar los registros contables contra los informes elaborados por el Departamento de Control de 1a Reserva y detectar
diferencias.

¢ Aclarar diferencias con el Jefe del Departamento de Control de |a Reserva y del Departamento de Contabilidad a fin de
realizar las correcciones de la informacién y/o propaner las correcciones.

»  Elaborar los reportes de tonciliacion con sus respectivos anexos que acreditan la responsabilidad de fas diferencias no
aclarddas.

El Jefe del Departamento de Control de la Reserva deberd:

*  Registrar fos movimientes de altas, bajas, donaciones y modiificaciones de los inventarios de ia reserva territorial en
metros cuadrados, valores histéricos, reevaluados y monetarios.

*= Informar al Departamente de Contabilidad los movimientos de altas, bajas, donaciones y modificaciones, anexando .z
documentacion que soporte dicho movimiento. para que se realfice su ragistro tontabia correspondiente.
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Elaborar el informe mensual del inventario que refleja los movimientos que presenta la reserva territorial del insticuto,

Verificar fisitamente el estado que guardan los predios que forman parte del patrimanio del organismo.

El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:

DEFINICIONES:

Conciliacion.- Revisar y cotejar la informacion para fa elaboracién de la conciliacidn respectiva de las areas involucradas.

Estados Financieros.- Documento que muestra los resultados

fechas determinadas.

Registrar los movimientos contablemente de altas, bajas y modificaciones de los inventarios de la reserva territarial.

Afectar las cuentas de! inventario de inmuebles para venta y revaluacion, reflejario en los estados financieras.

de las operaciones financieras y econdmicas realizadas en

Reserva Territorial.- Es el patrimonio de bienes inmuebles que forman parte del Instituto.
INSUMOS:

RESULTADOS:

Conciliacidn de Reserva Territorial.

Informe mensual del Patrimonio Inmobiliario del Organismo, el auxiliar del Estado Mayor de cuentas de inventario de
inmuebles para venta y la revaluacidn de inmuebles para su venca.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

patrimonio en el drea vivienda.

El Departamento de Conciliaciones realizard la conciliacion mensual de I reserva territorial en metros cuadradas y
valores monetarios; El Departamentos de Contabilidad llevara a cabo los registros contables siempre y cuando el
Departamento de Control de la Reserva entregue la documentacidén necesaria, asi como afectara el regiscro del

DESARRGLLO 4.5: CONCILIACION DE RESERVA TERRITGRIAL (EN METROS CUADRADGS Y VALORES
MONETARICOS)

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Conciliaciones/ |efe
del Departamento

Departamento de
Conciliaciones/Analista

Departamento de Conciliaciones/jefe
del Depsrtamento

Departamento de Control de la
Reseiva / Departamenio de
Contabilidad / |efe del Departamento

Departamento de Conciliaciones /
Analista

Departamento de Conciliaciones / Jefe
det Departamento

ACTIVIDAD

Recibe mensualmente mediante oficio del Departamento de Control de la
Reserva y del Departamento de Contabilidad, el reporte en metros cuadrados
y valores monetarios del inventario del patrimonio inmobiliario, cada fin de
mes, asi como el Auxiliar de Cuentas de Mayor en medio magnético.

Recibe, revisa y analiza la documentacion proporcicnada per las unidades
administrativas que entregan la informacion, prepara la documentacidn para
conciliar, determina jexisten diferencias?

Si, envia a la unidad administrativa el reporte de la conciliacién “Concil OT7,
con la infarmacién que remitieron para su revisién, aclaracian yfo validacién.

Recibe, revisa, procede de acuerdo al resultado de la conciliacion y envia |
Departamenta de Conciliaciones para su correccién correspondiente.

No, imprime el formate de concitiacion “Concil 01" y se turna a fas unidades
administrativas que proparcionan la infermacién para su validacion y firman los
titulares de fas unidades administrativas involucradas.

Recibe y firma el formate “Coneil 017, validado por los titulares de las umdades
administrativas involucradas, turna e instruye al Analista.
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7 Recibe, elzbora oficio a las unidades administrativas involucradas, imprime
copiz en dos tantos, anexa y turna mediante oficic, obtiene acuse(s), archiva Iz

concitacidén original y el acuse respectivo.

D%Jartamento de Conciliaciones/
Analista

DIAGRAMA 4.5: CONCILIACION DE RESERYA TERRITORIAL (EN METROS CUADRADOS Y YALORES
MONETARIOS)

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

SUBDIRECCICN DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LA

RESERVA/DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CONCILIACIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO

1

|

i

|

i

| Racit2 mensualmente madaniz uficio .

1 dal Departamento de Controi de iz H !
Reserva  y  de! Ceparlamenis da : H

‘ etros :

1

Gontabiudad, el reporte  on

ciadrados v vilores manetarios del i e 2 |

inveiterio get petimenic  inmokiario. :

cada fin do mes, asi como el Auxitar d= : . -

Cler‘zs de Mayor en medio magnéico. . Recbe, revisa y analiza la documentacién |
: prosercianada nar a5 unidsdas

adrrnistrativas que entregan
mferasacran,  propars g dodgmentacs
para  conodier.  Getermina s exisiEn :
diferencizs. H [

Ervia a 1a uredad adrunistraliva &l fepene H !
da iz cenciliazion "Concal Q17 zon la
infarmacidn que  femitieron pEra su
ravis &0, acleracion y'o validacion.

al

D=aanamznia d2 Canch
carrgcaidn correspondientc.

A By
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INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCAL

SUBDIRECCION (3E CONTABILIDAD ¥ PRESLIPUES FOS
DEPARTAMENTCO DE CONTROL DE LA
RESERVAIDEPARTAMENTO DE
- CONTABILIDAD
DEPARTAMENTCO DE CONCILIACIONES

! JEFE D DEPARTAMENTO ANALISTA JEFE DE DEPARTAMENTO |

imprmea el formats de concmacidn "Concil

o1 v se  urna a ias unidades i

e o o admipistratives . que prIPOrCionan tz |
informarcian para su validacién y firman los :

fulaaes de las umdades admunistativas

nvollcradas. |
H !
¥ H
6
H
Reote vy firma et formato “Coned 017,
vatidisdo par los THulares de las unidades .
adinmistrativas  invoiucradas,  urna e H :
instruye al Analista. H |
H i
H |
| '
i
v

elabora ofico o les  unidades

. trativas irvolucradas, Imprime

i capa en dos tantos, anexa Yy tuma
mediante ofcio, abliong ncese(s), archiva
fa  wenddioeion  onginal  y  ¢f acuse
respeins

i

. i !
@ i
MEDICION:
% de las conciliaciones de
Nimero mensuat de conciliacienes realizadas por cifras de patrimonio inmobiliaric X100 = cifras de patrimonio
NaGmero mensual de conciliaciones de cifras de patrimonio inmobiliario programadas inmobiliario efectuadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las conciliaciones de los Depariamentos de Contabilidad y Control de la Reserva realizadas quedan registradas en el formate de
Conciliaciones “Conci! 017

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Coenciliaciones “Condcil Q1" (referencia. Pag. 8).
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V. SIMBOLOGIA

Representa

Inicio o final del procedlm:ento. Sefiala el principio o terminacién 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 Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidn cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

|
| Operacién. Representa la realizacién de una operacion o actividad refativas a un
! procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en

ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimianto. Este simbolo se utiliza con la
firtalidad de evitar las hojas de gran tamafo, 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 a letra
"A" para el primer conector y se continuara con !a secuencia de las letras de! alfabeto.

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

Linea continda. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el drea. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad,

v

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

interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accidn o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea

i cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Vi. REGISTRO DE EDICIONES

J’ Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una

Primera edicidn, diciembre de 2013. Elaboracion del Manual.
Segunda edicion, enero de 2014, Actualizacién.

Vil. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de Conciliaciones se encuentra bajo resguardo de la Direccién de Administracion y
Finanzas.

Las copias seran controladas y distribuidas de la siguiente manera;

1. Subdireccion de Contabilidad y Presupuestos.
2. Departamento de Conciliaciones,
3. Departamento de Organizacién y Documentacion.

Vi VALIDACION

Gerardo Monroy Serrano
Director General del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social
{Rubrica).
tuz Ofelia Chavelas Maruri

Director de Administracion y Finanzas
{Rubrica}.

Eduardo Ismael Hernindez Olivares
; Subdirector de Contabilidad y Presupuestos
{Rubrica).
Mancy del Carmen Salgado Salgado
Jefa del Pepaitamento de Conciliaciones
{(Rubrica).
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