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PRESENTAGION

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechoes, cbras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccidon de un gobierno eficiente y de resuliados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos pasa la soiucién de ias demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién pibiica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésites. Ei ciudadance es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

En este ¢ontexto, ia Administracion Publica Estatal transifa 2 un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacién de resultados
de valor.para la ciudadania. Este modeio propugna por garantizar la estabiiidad de ias instituciones que han demostrado su
eficacia, pero también por el cambio de aquelias que es necesario modermnizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciocnes gubernamentales tienen como base ias mejores practicas administrativas
emanadas de fa permanente revisidn y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefic e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiente de sistemas de gestion de calidad.

Ei presente manual administrativo documenta ia accidon organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de
Contabllidad de la Direccidén de Administracion y Finanzas del instituto Mexiguense de ia Vivienda Social. La estructura
organizativa, la divisién del trabajo, tos mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion vy los resuftados gque se obtienen, son algunos de
los aspectos que delinean la gestion de esta Unidad Administrativa.

Este documento coniribuye en la pianificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo
y productividad.

i. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de ias actividades gue tiene encomendadas e! Departamento de Contabilidad de la Direccién
de Admipistracion y Finanzas en mateiia de controt y emision de la informacion financiera y presupuestai que soliciten las
autoridades competentes, mediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de
ias politiqas que regulan su aplicacién.
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In. RELACION DE PROCESOS Y PRGCEDIMIENTOS

PROCESO 1. Control contable de las operaciones financieras. Del registro y control de los movimientos financiercs, a la
elaboracidn de informes que contribuyan a la tema de decisiones.

PROCEDIMIENTOS:
« FEiaboracion de "Pdlizas de Egresos y Cheques” para el page de Bienes y Servicios.
« FEiahoracion de "Pdlizas de Diario”.
e Elaboracion de “Pdlizas de Ingresos”.

= Elaboracion de Eslados Financieros.
» Integracion de fa cuenta de la Hacienda Plblica.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 4.1: Elaboracién de “Pdlizas de Egresos y Cheques” para el Pago de Bienes y Servicios
OBJETIVO:

Cubrir las cbligaciones del Instituto en relacion a los pages por los bienes adquiridos ¢ los servicios solicitades por las diferentes
unidades administrativas que conforman el crganismo, mediante la elaboracion de “Pdlizas de Egresos “ y de manera simultanea
los cheques.

ALCANCE:

« Aplica a los servidores pablicos del Departamentoc de Coniabilidad responsables del registro y control contable de los
movimientos financieros, asi come por la clasificacidn de los asientes contables generados.

REFERENCIAS:

- Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciches tlel Departamento de Contabilidad. Periodice Oficial "Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre del 2006.

—  Manual Unico de Gontabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Plblicas del Gabierno y Municipios del
Estado de México, Peri¢dico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 9 de enero de 2012.
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad es la unidad administrativa responsable de realizar el registro contable de la documentacion
presupugjstal y patrimenial del instituto, a efecto de cumplir con las disposiciones establecidas por las autoridades competentes.

El Directpr de Administracion y Finanzas deberd:

« |Revisar y autorizar la “Péliza de Egresos”.
+ |Revisar y firmar cheque.

E! Subditector de Tesoreria debera;

« IRevisar y validar la "Pdliza de Egresos”.

¢ Verificar que los cheques emitidos se encuentren debidamente fondeados con los recursos requeridos en la cuenta
bancaria respectiva.

« Recabar firma dei Director de Administracion y Finanzas en las polizas y los cheques.

«  Remitir via memorandum las “Pdlizas de Egresos” y los cheques con la documeniacion soporte a la Caja General.
E! Subdirecior de Contabilidad y Presupuestos debera:

=  Revisar y autorizar la “Péliza de Egresos”.

«  Remitir a la Subdireccion de Tescresia la "Pédliza de Egresos y Cheque”.
El Jefe dei Departamento de Contabilidad debera:

» Revisar y turnar tas solicitudes de pago con fa documentacion soperte a los Analistas Auxiliares.

« Revisar la "Péliza de Egresos y Cheque”.

« Firmar de Vo. Bo. la “?6liza de Egresos”.

»  Turnar la “Pdliza de Egresops y Cheque” a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesios.
Ei Jefe del Departamento de Presupussto debera:

» Validar, autorizar y turnar el formato de “Control de Pago” con la documentacion soporte al Departamento de Contabilidad.
El Thular de la Caja General debera:

» Recihir los cheques de la Subdireccion de Tescreria y relacionar los mismos para su enirega.

+ Recabar la identificacion o poder notarial de los beneficiarios de! chegue.

+ Recabar la firma de los beneficiarios del cheque en la “Pdliza de Egresos y Cheque”,

» Entregar el cheque al beneficiario.

*  Remitir la "Péliza de Egresos y Cheque” con toda la documentacion soporte al Departamento de Contabilidad.

Los Analistas Auxiliares del Departamento de Contabilidad deberan:
*  Revisar e! formato de "Control de Pago” que emite ef Departamento de Prepuesto y la documentacion soporte.

» Registrar en el Sistema de Contabiiidad Gubernamental la “Poliza de Egresos y Cheque’.

+«  Emitir la "Pgliza de Egresos y Cheque” correspondiente.

DEFINICIONES:

- Bienes.- Son los consumibles gue solicitan las unidades administrativas, asi como los articujos de limpieza, papeleria y
demas materiales que se reguieren para cubrir jas necesidades del Institulo Mexiquense de la Vivienda Social.

- Cheque.- Tituio de crédito, documento de pago gue sirve a una persona para retirar, en su provecho ¢ de un lercerg, todo
o parte de los fendos disponibies de su cuenta bancatia.

Obligaciones.- Contribuciones que de acuerdo a ios diferentes lincamientos normativos tiene contraidos el instituto,
como son el impuesto sobre la renta y las retenciones del ISSEMYM, entre otros.

- Pdliza de Egresos.- Documento gue sirve para llevar el contro! de los registros contables de 10s egresos del Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social.

Proveedores.- Scn entes, personas fisicas o juridico-colectivas que otorgan un kien ¢ proporgionan un servicio.
~ (Servicios.- Es el conjunto de actividades que permiten la operatividad del Instituto como el pago de energia eiéctrica,

agua. arrendamientos, la reparacion de los vehiculos, el servicio de fotocopiado, limpieza y transportacion de los
empleados y ofros.
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INSUMOS:
~  Formato de “Control de Page" y documentacion comprobatoria (facturas, notas y recibos).
RESULTADOS:
- “Pdliza de Egresos y Cheque” para el pago de bienes y servicios.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Elaboracion de “Pdlizas de Diario”.
—  Elaboracion de “Pdlizas de Ingresos™.
POLITICAS:

— La emision de cheques Gnicamente se hard previa solicitud de las dreas interesadas, firmada por servidor publico con
rango minimo de Jefe de Departamento, con la validacion y autorizacién del Departamento de Presupuesto.

- Todas las unidades administrativas que conforman el Organismo que soliciten cheques deberan remitirse a la Direccion
de Administracién y Finanzas, cuando menos con tres dias de anticipacidn a la fecha de su pago.

—  Todos los cheques que eiabora e! Departamento de Contabilidad deberdan ser nominativos, en ningun caso “AL
PORTADOR".

—  Los cheques por gastos a comprobar se expediran a faver del proveedor o prestador del servicio a pagar, salvo en casos
excepcionales y debidamente justificados se expedirdn a favor del solicitante.

—  Los cheques para pago a proveedores o prestadores de servicios deberan ser cruzados con [a leyenda "PARA ABONO
EN CUENTA DEL BENEFICIARIO", y Gnicamente seran elaborados por el Departamento de Contabilidad; Direccion de
Administracion y Finanzas.

—  Alos cheques que sean cancelados se !es anotara la leyenda “CANCELADO” y se archivardn con las “Pdlizas de
Egresos”, siendo el Departamento de Contabilidad la unidad administrativa responsable de su resguardo,

DESARROLLO:
UNIDAD
N° ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Deparlamento de Recibe de! Departamento de Presupuesto el formato “Control de Pago™ en original con la
Contabilidad / Jefe del documentacion soporte y entrega al Analista Auxiliar,
Departamento
2 Departamento de Recibe formato original de “Conirol de Pago” con la documentacion soporte, codifica los
Contabilidad/ Analista documenios de acuerdo al Catdlogo de Cuentas de! Manual Unico de Contabilidad
Auxiliar Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México, captura la “Pdliza de Egresos” de acuerde a la codificacion previa en el
Sistema de Confabilidad Gubernamental (PROGRESS), imprime la “Poliza de Egresos” en
original y cheque en original y dos copias, captura los datos del beneficiario, fecha de
emisién, concepto de pago, iniciales de “Hecho por”, “Revisado por”, “Autorizado por”, emite
memorandum envio de cheques y se los entrega junto con la “Pdliza de Egresos”, el
cheque y la documentacién soporte al Jefe del Departamento de Contabilidad para su
revision.
3 Departamento de Recibe documentos, revisa ta “Péliza de Egresos”, el cheque y el memorandum, determina.
Contabilidad / Jefe de!
Departamento . Estan correctas?
4 No, entrega documentos al Analista Auxiliar para su correccion.
5 Departamento de Recibe documentacidn, corrige y solventa observaciones.
Contabilidad/ Analista Se conecta con la operacién nimero 3.

Auxiliar
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Si, firma la “Péliza de Egresos” en el espacio denominade “Hecho por” y entrega el
memorandum de envio de cheques, “Pdliza de Egresos”, cheque y documentacion soporte
al Subdirector de Contabilidad y Presupuestos.

Recibe documentacién, revisa memoréandum de cheques, “Pdliza de Egresos”, cheque y
documentacion seporte. Determina.
¢+ Estan correctos?

No, sefiala correcciones y enitrega la documentacion al Jefe de Departamentc de
Contabilidad.

Recibe documentacion y solventa observaciones. Se conecta con la operacién nimero 7.

Si, valida mediante su firma en la “Pdliza de Egresos” en el espacio denominade “Revisado
por” v entrega el memorandum de envio de cheques, "Pdliza de Egresos®, chegue vy
documentacion soporte al Subdirector de Tesoreria.

Recibe documentacién, revisa memordndum envio de cheques, “Pdliza de FEgreses’,
cheque y documentacion soporte. Delermina.
+Estan correctos?

No, regresa documentaciéon al Subdirector de Coniabilidad y Presupuesios para su
correccion.

Recibs documentacidn v se conecta con la operacién nimero 2.

Si, valida mediante su firma en el chegue, recaba la firma del Director de Administracion y
Finanzas en el cheque, en la “Péliza de Egresns” en ef espacio denominade “Autorizado
por’ y en & memorandum envio de chegues, programa el pago, anexa a la “Poliza de
Egresos”, y entrega al Titular de fa Caja General el chegue y fa documentacién soporte.

Recibe las “Pélizas de Egresos”, los cheques y la documentacién soporte y coleja la copia
de identificacion y/o el poder notarial del beneficiario, le enlrega cheque y obtiene la firma en
el espacio "firma cheque recibide” y envia mediante memorandum en original a ia
Subdireccion de Contabilidad y Presupuestos y copias a la Subdireccion de Tesoreria, asi
como al Departamento de Contabilidad quien recibe ias “Pdlizas de Egresos” con la copia
de ia identificacion y/o poder notarial del beneficiario v la documentacién soporie completa.

Recibe “Pdiiza de Egresos” con copia de la identificacion y/o poder notarial del beneficiario y
la documentacién soporte, se entera y turna dicha documentacién al area de Contabilidad.

Recibe documentacién soporte de las "Pdlizas de Egresos” se entara vy turna dicha
documentacion al area de Contabilidad.

Recibe "Péliza de Egresos” con copia de fa identificacion y/o poder notarial det beneficiario y
la documentacién soporte, entrega al Analista Auxiliar encargado.

Recibe docurnentacion soporie de las “Pélizas de Egresos’, elabora expedientes, folia los
documentos y archiva para su control.
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ide cheques, programa ’
gl pago, anexa a la D
“Poliza de Egresos”, y
'entrega al Tiular de la
|Caja General el cheque
y ta  documeniacion
‘soporte
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PROCEDIMIENTO 4.1: ELABORACION DE “POLIZAS DE EGRESOS Y CHEQUES” PARA EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTCS

e . . R SUBDIRECCION DE TESORERIA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

JEFEDE SUBDIRECTOR
DEPARTAMENTO ANALISTA AUXILIAR SUBDIRECTOR CAJA GENERAL

B
- |
Recibe las "Potizas de
Egresos”, los cheques y
la documentacion
sopofie y  coteja la
copia de identificacion
y/o el poder notarial
det  benefictario, e
entrega theque y
obtiene 1a firma en el
espacio “firma chegue
recibido” ¥ envia
mediante
- memorandum en
T \ original a ia
o Subdireccion de
E Contabilidad y
Presupuestos y coplas
Recibe “Pdliza de a la Subdireccion de
Egrasos” con copia Tesoreria, asi como al
de la identificacion y/ Departarmento da
o poder notariai dal Contabilidad quien
beneficiaric  y o 7 ]—__recwbe las “Polizas de
documentacion Egresos” con la copia
soporte, sa entera y L i1 de la identificacién yl/o
turna dicha poder notarial del
documentacion al beneficiario y 1a

{ area de Contabilidad de Egresos’ se entera documentacion soporte

P8 f — e y turna dicha’ compieta
e documentacion al drea
i de Contabilidad
Recibe “Pdliza de
Egresos” con copia
de la identificacian y/
o poder notarial del T
beneficiario y la _H L
documantacion ! B
soporte, entrega  al i :
Analista Auxiliar | ‘Recibe documentacitn:
encargado soporte de las “Polizas,
T et de FEgresos”, elabora!
expedientes, folia los!
documentos y archiva;
para su control

‘Recibe documentacion;
‘soporte de las "Poiizas;
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MEDICION:

Numero de “Pdlizas de Egresos” y
cheques elaborados en el mes X 100 = Porcentaje de pagos realizados a

Nt]r_m_aro de formatos de control de pagos proveedores de bienes y servicios
recibidos en el mes
Registro de Evidencia.

La elaboracidn de cheques para el page de bienes y servicios queda registrada en las “Pélizas de Egresos” y en los registros
contahles del Sistema de Contabilidad Gubernamental (FROGRESS).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- “Péliza de Egresos y Cheque”.

“POLIZA DE EGRESQS Y CHEQUE”
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INSTRUCTIVC DE LLENADG DEL FORMATO
“POLIZA DE EGRESOS Y CHEQUE”

Qhbijetiva: Llevar el control de 1os registros contables de las “Pdlizas de Egresos y cheques”.

Cistribucipn v estinatario: Se elabora en original v dos cepias el eriginal para el Departamento de Contabilidad, una copia para
Iz Subdiregeidn de Tesoraria y une copfa para la Caja General.

' Ho, ~ CONCEFPTE ~  DESCRIPCION
! 1 Fecha Anotar el lugar, dia, mes v afio de elaboracién de cheque.
2 Nombre Registrar el nombre del beneficiaric del page del bien o servicio realizado.

Cantidad en namero

(€3]

4 Cantidad on Letra

5 Autorizacion

5 Concepto de pago

7 Firma de cheque recibido
g Cuenia
g Nombre

t0-11 | Cargos/Abonos

12 Poliza No.

13 Hecho nor:
14 Revisada por:
15 Aulerizacian
i Suma

17 Suma

Anotar el importe con namero det pago del bisn o servicio en moneda nacieonal.
Escribir e! importe del pago del bien o servicio con letra en moneda nacional.

Asentar dos firmas que pueden ser del Subdirector de Tesoreria y Director de
Administracion y Finanzas y/o el Direclor General registradas en Banco.

Describir el concepto del page.

Asentar fecha ds recepcién v 1a firma de la persona que recibe el chegue y, validando
que sea la autor'zada y/o confrontada con la identificacion presentada.

Anciar los nimeros de las cuentas contabies de acuerdo al Manua! Unico de 4
Contabiiinag Gubernamental para las Dependencias v Entidades Fablicas del Gobierno
y Municipics del Estado de Méxigo.

Mencionar =i soncedto de cada una de las cuentas que se alectan de acuerdo al Manual
Unico de Corigbiidad Gubernamental para las Dependencias v Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México,

Anotar las variaciones (aumentos y disminuciones; derivadas de las operaciones
firancieras de! Instituto.

Anotar el nimero de la “Pdliza de Egresos” consecutivo, que corresponda.
Espacio para iniciales del Jefe de Departamento de Contabilidad y su firma,
Anotar inictales del Subdirector de Contabilidad y Presupuestos y su firma.
Caolocar las infciales del Director de Administracion y Finanzas y su firma.
Anotar suma de! total de carqgos.

Registrar suma del total de abonos.

PROCEDIMIENTO 4.2: Eiaboracion de “Pdlizas de Diario™

OBJETIVO:

"lantener actualizado el registro contable de las operaciones del Instituto, que no reguieren elaboracion de cheques y registro de
ngresos (ifenta de bienes o servicios, participaciones, subsidios y otros ingresas), mediante la elaboracion de “Pdlizas de Diario”.

1

ALCANC%:

. plica a los servidores publicos del Departamento de Contabilidad que Hevan a cabo el registro v control contable de los
movimientos no financieros gue no representen ingreso, asi como por la clasificacion de los asientos contables

generados,
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vianus! Genera. de Organizacion del insiiivte fnexigquense de ia Vivienoa sumal. Avarado correspondignie al Coolive
Funciones del Depariamenin de Contabilidad. Periddico Oficial “Gaceta del Geobiarna™ 16 de oatubre o

wianual Unico de Contabilidad Gubeimmamenia: para as De;':nndu ias y Crdidades Fablicas asi Gobkiarre v AUhUinng C
Fatade e Méxine Pariodios Oficlal "Gaceta dol Gobiciog”, 9 do cneio de 2012,

FaTONE AT AR S
RUGTMIAMLIDID

a doctnyniacto s
NGRS,

ol Depariamiener ao cosuabilided es la unidad adminisbalive responsaule de reaiizay ¢ repsiro conmanie e
presundastal y patimaonin| del Instifuio. a efecio de cumplir con k=3 disposiciones establesidas norlas =

S0 Dircotor de Adiciosaacion y Finaocas debera

p Fave R LT i oy
Ravineew ciorzar log "Felzaz de Dranio”

Lt Sutnrirocior o Contabili nzhord:

_!_J y prr‘.\_-_

Fiecioe ¢ sanalizar el Depariamento de Contabiidgad o documenacion gus afecle = las "Foazas 0(‘ Drano” {~sindos do

Cuenta Bancarios, Reporte de Almacen, oficios de autorizacion de recurses. entre oirai,
Revigrs oo 0 B0z
Slae G0 Deparnamsnio ge Presnns el ook
a ValGo . qUulLnzar v ilie & GOSUEniation gus aietu: o COMPIoLEcion ue gasios. CoCumeniasion que geners Dasivoe @

oroveedores, autorizaciones presunuestales v traspasos inlernos al Departamento de Contabilidad para su reo

El Jeie del Depariarento de Contabihidad deizré
w Recibir v iurnal & documeniacion compronaworia v la documentacion gue alecte a ias pdiizas de diario a los analisias

que se encargan de la revisién de los docuinenios.
e Revisar y firmar “Pdéliza de Diaria”,
Los Analistas del Departamenic de Contabilidad deber«. .

. Revisar que la documentacion comprobaioria v la documentacion que alecten a las "Pélizas de Diario” cumpla con ius
requisiics administrativos v fiscales.

. Coditicar y regisirar en el sistema de contabilidad la "Péliza de Diario™.
. imprinie. revisar y firmar de Vo. Bo. la ‘Poliza de Diario™,
DEFINICIONES:

Polizas de Diario.- Son todas aguellas pélizas que no impliguen elaboracion de chegues a regisiro de ingresos meadiant=
una “Pdiiza de ingresos”. que afecten una correccidn a alguna “Pdéliza de Diarie”, "Pdéliza de Egresos” o "Poliza dz
ingrescs”.

Registro.~ Asiento, anoiacion o apuntamiento gue queda de o que se regisira de las operacicnes diarias y de rendician e
cuenlas acerca de las mismas.

Transferencia.- Operacién por medic de ia cual se realiza un traspaso de fondos entre las cuentas corfientes
corresponrientes a dos titulares distintos © ail misma titular, perc abiertas en distintas instituciones bancarias.

INSUMOS:

Oficic mediante e! cual la unidad administrativa sciicitante, entrega documerntacidn comprebataria {Facturas en onginal o
copia segun sea ¢l caso, fraspasos interbancarias, reportes de conttratacion, reportes de almaceén, reporte de cantratacion
y némina, altorizaciones presupuesiales, fraspasos inlemos y bajas de activo) fa cual sera el soporte para realizar la
"Poliza de Diario™
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RESULTADOS:
- "?énzas de Diaric”.
\
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- laboracion de “Pdélizas de Egresos y Cheque” para el pago de bienes y servicios.

= iaboracion de “Pdlizas de Ingresos”.

POLITICAS:

- lLa documentacion soporie para el registro en “Pdliza de Diario” debera estar firmada por servidor pablico con rango
minimo de Jefe de Departamento.

- La documentacion sopcrte de las “Polizas de Diario”, no debera tener una antigliedad mayor a 30 dias naturales contados
a partir de la fecha de expedicion.

- Previo a su registro, se debera contar con la afectacidn presupuestal correspondiente en la documentacion soporte de las
“Polizas de Diario”.

DESARROLLO:
UNIDAD
N® ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Unidad administrativa  Turna mediante oficic en original, copia y documentacion soporte original al
solicitante / Titular Departamento de Contabilidad, con el proposito de realizar el registro contable

corraspondfenta. Archiva acuse de recibo en la copia del oficio para su control.

2 Departamento de Recibe documentacion original mediante oficio, archiva éste y turna documentacion
Contabifidad/Jefe de original a! Analista.

Depastamento

3 Depastamento de Recibe documentacion soporte original codificada, reaiiza asiento  contable

Conlabilidad/ Analista correspondiente en el Sistema de Coniabilidad Gubernamental (PROGRESS) y emite
“Péliza ce Diario” en original.
Turna "Pdiiza de Diario” en original y documentacion soporie al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su validaciéon mediante firma.

4 Departameanto de Recibe "Poliza de Diasio” en original y documentaciéon soporie, fyma y turna a ia
Contabilidad/Jefe de Subdireccicn de Coniabilidad y Presupuestos para firma del Subdirector y de! Disector de
Departamento Administracion y Finanzas.

5 Subdireccion de Contaoilidad  Recibe “Péliza de Diario” en original y documentacion soporte, firma y recaba firma del

y Presupuestos/ Subdirector Director de Administracion y Finanzas y devuelve al Jefe del Depastamento de
Contabilidad para su archivo.

6 Departamento de Recibe "Péliza de Diario” y documentacion sopore original debicamente tirmada y turna al
Contabilidad/Jefe de Analista para su archivo.
Qepartamento

7 Departamento de Recibe "Poliza de Diano” y documentacion soporte original debidamente firmada, folia y
Clontabilidad/ Analista archiva.
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! PROCEDIMIENTO 4 2: ELABORACION DE “POLIZAS DE GIARIO”

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACTION Y FINANZAS

SUBDiRECCiON DE CONTABILIDAD Y P‘:{ESUPUESTOS

DEPL’\RTAMENTD DE CONTABILIDAD

en original. copia |
docuimentacidon soparte
original al
Departamento de
Contabilidad, con =2l
propésito de realizar el

registra contable !
correspondiente.
Archiva acuse de

recibo en ia copia del
oficic para su controd i

. "
- _1 B,
Recibe documentacion,
ariginal mediante —
oficio, archiva éste vy
turna documentacion
ariginal al Analista

Recibe “Poliza de
Diario” en original vy
documentacion

soporte, firma y turna a
la Subdireccion de

JEFE DE \
TITULAR GEPARTAMENTO ANALISTA
Inicio
1
4
r °
. L i
Turna meadiante oficio.

— .:_\ 3

T

.soporie original
jcodificada, raaliza
|asiento cantable

Contabilidad

Gubernamental
(PROGRESS) vy
[ “Poiize de Diaric” en

Racibe documentacion

correspondienta en e’
Sistema de:

1
emite

original,

Turna "Polize de Diario”
=1y original v
documentacion scporte
al Jefe del!
Departamento de
Contabilidad para su
validacian mediante;
firma '

SUBDIRECTOR

1 5

‘Recibe

Contabilidad v
Presupuestos para
firma del Subdirector y

del Director de
_Administracion y
Finanzas

_ I

Recibe "Poliza de
Diario” —

documeniacion soportel
original debidamente
firmada vy turna al
Analista para su archivo

— 7

Recibe "Paliza de
Diario” ¥
documentacian

soporte aoriginal

debidameante firmmada,
{folia y archiva

“Poliza  de
Diario” en originai y
documeniacion

soporte, firma v
recaba firma del
Director de
Administracion ¥
Finanzas y devuelve
al Jefe del
Departamento de

‘Contabilidad para su

archivao
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contaples gue realiza ef Instiluio en el mes
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o
Numero e
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cnaraciengs contebles gue realiza ef Instiuto en el mes

e evidencia:

[=pt]

L= siabordtisn da Poi

=5

IREATOS E INSTRULTIVOS:
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“f2oliza de Diario”.

ciicifudes recibidas para el registro de as

XA00 =

Porcentaje de "Pdélizas de Uiarla” registradas en =l
mes contable

Hizas de Uiano” gueda regisirada en el Sisterna de Contabilidad Gubernamenial PROGRESS.
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INSTRUCTIVO DE LLENADG DEL FORMATO
“POLIZAS DE DIARIO”

Objetivo: Registrar las cperaciones contables de cada mes de acuerdo al Manuai Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Distribucién y Destinatario: Se efabora en original para coniro! y archive del Departamento de Contabilidad.

No. ] CONCEPTO - DESCRIPCION
1 Poliza - Anotar el nimero de c'onsecutiv'o gue corresponda.
2 Mes Espacio en el cual se reaiiza el registro.
3 Fecha de emisién Anotar dia, mes y afic de ia impresion de la poliza.
4 Fecha de |a podliza Anotar dia, mes y afo que corresponds a la operacién contable.
5 Renglén Anctar el nimere de apartado.
6 Cuenta Anctar los nomeros de las cuentas contables
7 Referencia Anotar el numerc y tipo de pdéliza que corresponda.
8 Concepto | Mencionar el cancepto de la pdliza.
9 Cantidad de cargo Indicar importe de los cargos.
10 Cantidad de abaono Sefalar importe de los aboros.
11-12 | Totales Anolar suma del total de cargos y de abonos, respectivamente.
13 Elabord Anotar nombre y firma dei Jefe del Departamentc de Contabilidad.
14 Revisd Anotar nombre y firma del Subdirector de Contabilidad y Presupuestos.
15 Autorizd Anotar nombre y tirma del Directer de Administracion y Finanzas.

PROCEDIMIENTO 4.3: Elaboracién de “Pdlizas da Ingresos”

OBJETIVO:

Mantener actualizado el registro contabie de ias operaciones del instituto, que representan ingresos por cualquier concepto (venta
de bhienes o servicios, participaciones, subsidios y ofros ingresos), mediante el registro oportuno en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental (PROGRESS).

ALCANCE:

o Aplica a fos servidores puablicos del Departamento de Contabilidad que realizan el registro y control contable de los
ingresos, asi como por la clasificacién de los asientos contables generados.

REFERENCIAS:

Manual General de Organizacion de! Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funcionas del Departamento de Contabilidad. Periadico Oficial "Gaceta del Gobiemno”, 16 de cctubre del 2606.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pablicas del Goblerne v Municipios del
Estado de México. Perigdico Gficial "Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de 2012,

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad es fa unidad administrativa responsable de remitir la documentacién para realizar e! registro
contable de los ingresos (propios, venta de reserva territorial, servicios, subsidios y otros ingreses), a efecto de cumplir con las
disposiciones estabiecidas por fas autoridades competentes.

El Director de Administracion y Finanzas debera:
e  Revisary firmar de aufcrizacidn la "Poliza de ingresos”™
El Subdirecior de Contabilidad y Presupuesios debera:

»  Recibir de la Subdireccion de Tesoreria repories delallados por conceptos de los ingrescs recaudados durante ef mes.
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¢ Cdnalizar e instyuir a !a unidad administrativa correspondiente los reportes recibidos.

«  Revisar y firmar “Pdlizas de Ingresos”.

El Subdire¢tor de Tesoreria debera:

inpl

nviar al Departamento de Contabilidad mensualmente lvs Estados de Cuenta Bancarios e informar de los depdsitos que
no pueden ser identificados en los mismos.

Enviar al Departamento de Contabilidad mensualmente el reporte de las Inversiones en Instituciones Financieras, asi
como de las comisiones e intereses generados por las cuentas.

Enviar al Departamento de Contabilidad quincenalments los recibos de s subsidios del Gobiemp del Estado de México.

Enviar at Departamento de Contabilidad mensualmente las copias de las Aulprizaciones de Pago del Gaste de Inversion
Sectorial de! Gobierno de! Estado de México,

Los titulares de fas Delegaciones Regionales y de la Caja General deberan:

Turnar semanal y mensualments los reportes de los ingresos recaudados por concepto de ventas y servicios al
Departamento de Confrol de la Cartera junto con las copias de los recibos del Departamenio de Contabilidad de los
ingresos emitidos.

Turnar al Depariamento de Contabilidad mensualmente los reportes de ingresos que no afecten a las ventas y servicios
{venta de bases, cobros a deudpres, indemnizaciones de seguros, cobro de llamadas, enire ptros.)

El Jefe del Departamenio de Control de la Cartera debera:

Recabar y iurnar al Departamento de Contabilidad los reportes mensuales de s ingresos recaudadns por las
Delegaciones Regionales v de la Caja General.

Llevar el conirol de los ingresos que se generan por venta de reserva territorial {clientes) y de los servicios que presta el
instiiuto.

Enviar 2l Departamento de Contabilidad repcries mensuales de los ingresos propios, a fin de realizar los registros
corlables

ra

El Jefe del Departamente de Cortabilided debera:

DEFINIC

INSUMO

Turnar los reportes mensuaies de los ingiesos propios a los analistas.

Revisar v iirmar "Polizas de Ingreses™.

istes dei Depariamants dz Contabilidad deberan:

Coditicar y registrar en el Sistema de Contabilidad Gubemamental (PROGRESS) la “Poiiza de Ingresos”.

Imiprimir. ravisar y firmar la “Pdliza de Ingresos”.

IONES:

Bonativos.- Cantidad de dinero 0 bienes gue se dan voluntariamenie a una perscna 0 grupo para ayudar a cubrir sus
riecesidades.

Ingresos.- Dinero o equivalente monetario recibido como contra partida por la venia de bienes y servicios.

S

Heportes de ingresos con sus respeciivos recibos v fichas de deposito, remitidos por el Departamente de Controf de la
Gartera y estados de cuenta bancarios emitidos por la Subdireccion de Tesoreria.
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RESULTADOS:

"Polizas de tngresos”.
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INTERACC!ON CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion de “Pdlizas de Diario”.

POLITICAS:

DESARROLLOD:
UNIDAD
N°® ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Subdireccion  de  Tesoreria/

L]

4

(8]

~i

Departamente de Control de la
Cartera

Departamenio de
Contabilidad/Jefe de
Depariamento

Daparamenio de Contabilidas/
Analista

Departamento de
Contabilidad/Jele de
Depariamenio

Subdireccidn de Contabildad vy
Presupuestos/ Subdiractor

Depariamento de
Conriahilidad/.iefe de
Depariamentc

Depariamento de Contabilidad/
Anaiista

Elaboracion de “Pdlizas de Egresos y Cheque”.

Todos los Ingreses que genere el Institule deberan ser reportados al Departamento de Contabilidad con base a los
estados de cuenta bancarios dentro del mes que se generen.

ACTIVIDAD

Turnan los repories de ingresos en originai con el soporte documental (recibos y
respectivas fichas de Depdsito} al Departamentc de Centabilidad, para su registro
contable.

Recibe documentacion original y turna al Analisia.

Recibe «ocumentaciorn original, codifica v reaiiza en el Sistema de Contabilidad
Gubemamenial (PROGRESS) el asient conialle corespondienie v emite "Poliza de
IGRrGRCS T en otigunn,

Turna Poliza ngresos” en cliginal v docurnentacion
Deparian:enio de Contabilidad para su validacian medianie firma.

soncrle Al Jete del

Recibe "Poliza de ingreses’ en original v documentacion soporie, firma y urna a la
Subdireccion de Conlabilidad y Presupusstos.

Recibe "Pciiza de ingresos™ en original v docurmentacion soporte, firma y recaba firma
del Director de Administracidn y Fmanzas y remite ai Jefe del Departamento de
Conizbilidad.

Recibe "Poliza de Ingresos” v documeniacion soporte en originai debidamente firmada
¥ turna at Anahsta.

Recibe "Foliza de ingreses” v documerdacion soporte en ongina! debidamenie firmada.,
folia y archiva.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.3: ELABORACION DE“PO_IZAS DE iINGRESOS”

SUBDRECCION DE

[ESORERIA
DEPARTAMENTO DE

. CONTROL DE LA CARTERA __

JEFE DE DEPARTAMENTO

SUBDIRECTOR

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
__DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIREGCION DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

JEFE DE DEPARTAMENTC !

ANALISTA

Inicia

1

i
Turnan ios repartes de
ingresos en original con gl

| -

soporte documental
(recibos Vi respectivas
fichas de Deposito) ali
Departarmento de!
Contabilidad. para sU
registra contable

Cg firma v turna a la
. ; Subdireccion de

Recibe “Pdliza de
Ingresos” en aoriginal v
documeniacion  soparte,
firma y recaba firma el
Girector de
Administracion ¥y
Finanzas y remite a! Jefe !
del Departamento de
Contabilidad

 Recibe documentacidon -3
.original y turna al Analista

PR T

Recibe “Pdtliza de Ingresos”
en original ¥
documentacion soporie

Cantabiiidad %
iPresupuesios

|

Recibe "Poliza de Ingresos”

f

Recibe documentacion
criginal, codifica vy realiza
en al Jistema de

Contabilidad
Gubernamental
(PROGRESS) el asiento
contable correspondiente
¥ emiie “Poliza de

Ingresos” en original.

iTurna "Péliza de Ingresos”:
‘en original v
‘documentacion scporte al
‘Jefe del Departamento de:
iContabilidad para su:
ivalidacion mediante firma

y documentacion soporte 7 ’

en original debidamente
firmada vy turna al Analista

‘Recibe “Poliza de

ingresos” v
documentacién soporte
en original dabidamente
firmada, folia y archiva
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INSTRUCTIVO DE LLENADD DEL FORMATC
“POLIZA DE INGRESOS”

Objetivo: Begistrar las cperacionss contables de cada mes de acuerde al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependendias y Enlidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Distribucidn y Destinatario: Se elabora en ciiginal para controt y archivo del Departamenio de Contabilidad.

No.f T CONCEPTO B — DESCRIPCION
T . Pdiiza ' T Anotar i numérb 50ﬂsecutivo que corrasponda.,
2 Mes Especificar el mes en el cual se raaliza i registro.
3 Fecha de emisién Escribir el dia, mes y afio de la impresion dea la péliza.
4 Feche de la pdliza Anotar s dia, mes y aho que corresponds a la operaciéon contable.
5 Renglén Espacic para el nimero de registro.
6 Clasificacién cortable Anotar los nimeros de las cuentas contables ohienidos del Catdlogo de Cuentas.
7 Referencia de ia pdiiza Anotar el ndmero y tipo de poliza que corresponda.
8 Conceplo Mencionar la referencia textual del registro de la poliza.
9 Cantidad de cargo Indicar importe de los cargos.
10 Cantidad de abono Senalar importe de les ahonos.
i 11 Suma Anotar suma del total de cargos.
| 12 Suma Anctar suma del total de abonos
| 13 Etaboré Anctar nombre y firma del Jefe del Departamento de contabilidad.
14 Revisé Anotar nombre y firma del Subdirector de Contabilidad y Presuptiestos.
15 Autorizd Anotar nombre y firma def Director de Administracion y Finanzas.

PROCEDIMIENTO 4.4: Elaboracion de Estados Financieros
OBJETIVO:

Mantener actualizada la informacidn de la situacion financiera del Instituto, a fin de proporcionaria con oportunidad a las instancias
normativas gue la requisran,

ALCANCE:

+  Aplica a los servidores publicos del Departamento de Contabilidad, que tienen a su cargo la elaboracion de los estados
financieros del institute.

REFERENCGIAS:

- Manual General de Orgeanizacion del Instituto Mexigquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Contabilidad. Periddico Oficial “Gaceta del Gohierng”, 16 de octubre del 2005.

- Mdnual Unice de Contabiidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Esiado de iMéxico. (Poswlados Basicos de Contabilidad Gubernamental). Periddico Oficial “Gaceta del Gebierno”, 9 de
engro de 2512.
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad es la unidad administrativa responsable de rezlizar el registro contable de Ja documentacion
presupuestal y patrimonial del Instituto, a efecto de cumplir con las disposiciones establecidas por las autoridades competentes.

La Contaduria General Gubernamental debera:

. Recibir, revisar y emitir comentarios sobre los estados financieros.
Et Director General debera:

. Revisar y validar con su firma los estados financieros.
El Dirgctor de Administracion y Finanzas debera:

. Revisar y validar con su firma fos estados financieros.
El Subdirector de Contabilidad y Presupuestos debera:

. Revisar y validar con su firma los estados financieros.
El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:

. Elaborar los estados financieros del Organismo.
Los Analistas del Departamentc de Contabilidad deberan:

. Revisar en el Sistema de Conlabilidad Gubernamental (PROGRESS) las pdlizas que se capturaron durante el periodo a

prasentar.
s Imprimir y revisar los estados financieros del Instituto.
DEFINICIONES:

- Estados Financieros.- Conjunto de documentos que muestran ias operaciones financieras y presupuestales del Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social.

INSUMOS:
- Pélizas de egresos y cheques.

- Polizas de diario.

- Pdlizas de ingresos.

RESULTADOS:
- Estados financieros.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Elaboracion de “Pdlizas de Egresos y Cheques”.

- Elaboracion de “Pélizas de Ingresos”.

- Elaboracion de “Pdlizas de Diario”.

POLITICAS:

- Los estados financieros se prepararan tomando como base los Postulados Bdsicos de Contabilidad Gubernamental v el
Manuai Unico de Gontabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Plblicas del Gobierno y Municipios del

Estado de México,

-~ La emisidn de estados financieros, a cargo del Departamento de Contabilidad, debera hacerse dentro de los primeros diez
dias habiles de cada mes.
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Departamento
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L@

|
Subdireccion de Centzbilidad y
Presupuesios/ Subdirector

Direccion de Adminisiracién y
Finanzas / Director

Subdireccion de Contebilidad y
Prasupuestas/ Subdirectar

Departamento de
Caontabilidad/Jefe de
Departamento

Subdireccion de Contabilidad y
Presupuestos/ Subdirector

Departamento de
Coniabilidad/Jefe de
Departamento
Contaduria General
Gubernamental/ Titular
I
Departamento de
Contabilidad/Jete de

epartamento

de

eparfaments
ohntabilidad/Analista

ACTIVIDAD

armnameasnial
e ingresos™
hidamsants

Revisa v
(PROGRESS' ?as “PoEszas de r—qresos “Po:
turna al Analisia para su archivo. emite lisiad
registracas e Impresas aarants o perode s o
Ejecuta los procesos de afeclacion contad

imprime un tanto de los “Formatos de Lotad
al msmo y ura al Jefe de Departamento par

E10ls}
clzas ce

Diario” y P’ z

Fign ds

= colojar gue o8

‘t'nl o el ’-mislmlr- Q;"tpfﬂ'

Hocibe "formatos de Cslado de Siteactdon Financiera

",orovisa v deierming:

;lstan corracto

No, e

3108 ostados “nancierns al Angligta para su correccion.

Pozihe zsizdos fngncie

ros Yy Cofrige.
Se conesia oon g OPeracan No. 2

-

Si, firma esiados financieros v wma para firma del Subdirscio: do Sontabilidad v
Fresupuestos Director de Administracién v Finanzas y del Dirzoler Cenaral el
fstitulo.

Raciba ostades Enancicrss, rovisa y determina:

SEntan noniectns?

No rerr*ite 03 estados financeros al Jefe det Depariamenio de Contabilidad nora sy

GO

Recine estados financieros parn Sit comeccion.

Se conecta con la operacic; Mo, 4
Si, recibe estadps financieros, iirma y furna al Director de Administracion v Finanzas
para su firma y la del Director General del Institiz

Recibe estados financieros. firma y recaba firma del Director General dei instiiuts =
turna a la Subdireccién de Coniabilidad y Presupuestes

Recibe estades financiercs debidamenie firmadas y turna al Jefe del Decarlamenn
de Contabilidad para su envic.

Recibe estados financieros debidamente firmados, retiene.

Elabora oficic dirigide a la Contaduria General Gubernamenial para remiii
informacion y tuina a la Subdireccién de Contabilidad y Presupuestos para firma o=t
Directer de Administracian y Finanzas.

Recibe oficia, antefirma y recaba firma del Director de Administracién v Finanzas .,
turna al Jefe del Departamento de Contabilidad.

Recibe oficio debidamentie firmado, folocopia en ires ianias el oficio de envio v o3
estadns financieros.

Envia oficio original y una copia de los estados financieros a la Contaduria General
Gubemamental, as{ como al Coordinadar Administrativo de la Secretaria de
Desarmilo Urbano y al Director General del Instituto.

Recibe oficio y estadas financieros, selia de recibido en acuse v archiva coficic para
su controf.

Recibe acuse de recibe de oficio de envio de estados financieros y turna al Analista
para su archivo.

Recibe acuse de oficio y fotocopia, v se archiva.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4 .4: ELABORACION DE ESTADOS FINANC!EROS

INSTITUTO MEXIGUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
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PROCEDIMIENTO 4 .4; ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o . CONTADURIA GENERAL

! SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS GUBERNAMENTAL
'DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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PRDCEDIMIENTO 4.4: ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTOS
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MEDICION:

Estados financieros realizados

Estados financieros programadcs K100 =

Registro de evidencia:

La elabol
Gubernamental (PROGRESS).

FORMATOS E INTRUCTIVOS:

“Estado de Situacion Financiera”.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ESTADO DE SITUACION FINANCIERA”

Objetivo: Mostrar la posicidn financiera del Instituto, a una fecha determinada y determinar la variacion respecto al ejercicio
inmediato anterior, a vatores revaluados.

Distribucion y Destinatario: Se ¢iabora en original y dos copias, el orginal se archiva en el Departamento de Contabilidad, una
copia se envia a la Direccidn de Control Contable de Organismos Auxiliares y ia otra copia a ia Contraloria Interna del Institulo.

N°. . " CONCEPTO -~ ' ” DESCRIPCION

1 | Cuenla Muestra el nombre de tas cuentas de balance, agrupdndofas en ia
forma siguiente: Activo, Pasivo y Patrimonio.

2 | Nombre de ia Cuenta En estas columna se reflejaran ios nombres de las cuentas.

3 | Mes Antetior Muestra el saldo de cada una de ias cuentas ai mes anterior, mismo
gue debe ser iguai ai reportado en ei formato denominado “Estado de
Situacion Financiera” dei mes anterior.

4 | Mes Actuai Muestra el saldo de cada una de las cuentas al mes actuai.

5 | Variacidn Corresponde a ta diferencia entre ia cifra del mes actual, respecto al
mes anterigr, indicando en parentesis la disminucidon del mes actual
con respecto al mes anterior.

6 | Cuentas de Orden Muestra las cuentas de orden que estan registradas de aquellas
operaciones que no alleran ¢ modifican la estructura financiera dei
ente gubernamentai.

PROCEDIMIENTO 4.5: Integracién de la Cuenta de la Hacienda Puablica

OBJETIVO:

Elaborar los informes requeridos por las dreas normativas del sector central, que permita preparar la informacion financiera,
contable, presupuestal y programatica para ia integracién de la cuenta de la Hacienda Pibiica.

ALCANCE:

s Aplica los servidores publicos del Departamento de Contabilidad responsables de la elaboracién y presentacion de la
cuenta de la Hacienda Pubiica.

REFERENCIAS:

- Manual General de Organizacion de! Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Contabilidad. Periodico Oficial “Gaceta del Gobiernc”, 16 de oclubre del 2006.

—  Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de 2012.

- Lineamientos para la elaboracién de ia Cuenta de la Hacienda Publica, emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacién
dei Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Contabilidad es ia unidad administrativa responsable de integrar ta cuenta de la Hacienda Pdblica del
Instituto.

El Director General debera:

» Recibir de la Contaduria General Gubernamenta! los lineamientos y formatos de la cuenta de la Hacienda Publica para
presentar fa informacién financiera programatica y presupuestal del Instituto a la H. Legistatura Estatal.

El Direclor de Administracion y Finanzas debera:

« Instruir, revisar y validar la cnienta de la Hacienda Publica.
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El Subdirector de Contabilidad y Presupuestos debera:
+ Coordinar la elaboracién de fa cuenta de la Hacienda Plblica con las diferentes unidades administrativas def Instituto,
El Jefe dqg la Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacién y Evaluacion debera:
. Fiaborar el avance operativo programatico y presupuestal de fa cuenta de ta Hacienda Publica.

El Jete dal Departamento de Presupuesto debera:

. iEIaborar presupuestalmente la cuenta de la Hacienda Piblica.
El Jefe del Departamento de Contakilidad deberé:

. Efabarar contablemente la cuenta de la Hacienda Plblica.
Los Analistas del Departamente de Contakilidad deberan:

. Capturar en los formatos preestablecidos la informacidn contable, financiera, programdtica y presupuestal para integrar ia
cuenta de la hacienda piblica, para su presentacion a la H. Legislatura Estatal.

. Imprimir y revisar la cuenta de la Hacienda Publica.
DEFINICIONES:

-~ Hacienda Publica.- Conjunto de ingresos, propiedades y gastos de los entes pUblicos que constituyen un factor de gran
importancia en el volumen de la renta nacional y su distribucidn con los grupos seciales.

INSUMOS:

- Formatos, instructivos y lineamientos para elaborar la cuenta de la Hacienda Publica del Instituto.
RESULTADOS:

- Cuenta de [a Hacienda Pdblica.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Elaboracion de “Poliza de Egrescs y Cheques” para el pago de Bienesy Servicios.

~  Elaboracion de “Pélizas de Diario”.

- Elaboracion de “Pélizas de ingresos”.

- Emisién y Envio de Eslados Financieros.
POLITICAS:

- iacuenta deia Hacienda Piblica del Estado de México deberg contener los datos suficientes para informar 2 ia H.
Legislatura en forma amplia y clara, sobre los resultados de la gestién programética y financiera dei instituto Mexiquense
de la Vivienda Social.

- La presentacién de la cuenta de la Hacienda Publica deberé ser a valores reexpresados y en moneda nacional, de
a]'muerdo con la normatividad y procedimientos establecidos por la Secretaria de Finanzas.

- Lira infarmacién financiera de la cuenta de la Hacienda Pulbiica deberd ser congruente con el Dictamen de los Estados
inancieros gue emita 2! Despacho de Auditores Extermnos.

- & Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion se encargara de vincular los resultados del sjercicio
qel presupuesto con los objefivos y meias del Plan de Dasarrollo del Estado de México.
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Establecer la congruencia entre la informacion cuantitativa y el andlisis de los resultados obtenidos, mediante la
aplicacion de {as politicas establecidas.

La Direccidn de Administracion v Finanzas debera remitir a las oficinas de la Direccidn de Control Contabie de
Organismos Auxiliares dependiente de la Contaduria General Gubernamental, una impresion original y una copia de la
cuenta de la Hacienda Publica, asi como el disquete con la informacién correspondiente, y respetar la fecha limite de
entrega establecida por ia citada Instancia.

Para que la informacion reportada en los formatos de Situacion Financiera y Estado de Actividades, sea sujeta de analisis
e incorporacion a la cuenta de la Hacienda Publica, es necesario que el original se remita con las firmas de las personas
que se encargaron de su eiaboracién, revision y autorizacion.

DESARROLLO:
UNIDAD
N° ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Direccion General del

instituto/ Direclor General

Direccion de Administracién
y Finanzas/ Director

Subdireccion de
Contabilidad

Presupuestos/ Subdirector

Unidad  administrativa /

Titular

Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuestos/ Subdirector

Degpartamento de
Contabilidad/Jefe del
Departamento

Subdireccién de

Contabilidad y
Presupuestos/ Subdirector

de
del

Departamento
Contabilidad/Jefe
Departamento

ACTIVIDAD

Recibe del Contador General Gubernamental los lineamientos y formatos para la
integracion de la cuenta de la Hacienda Pdblica y los turna al Direclor de
Administracion y Finanzas para su alencion.

Recibe los lineamientos y formatos para la integracion de la cuenta de la Hacienda
Pdablica, turna e instruye al Subdirector de Contabilidad y Presupuestos para que sea
integrada la cuenta de la Hacienda Pablica.

Recibe los lineamientos v formatos por escrito para {a integracion de la cuenta de la
Hacienda Publica y solicita a las unidades administrativas correspondientes la
informacion para su integracion.

Recibe por escrito los lineamientos y formatos para la integracion de la cuenta de la
Hacienda Puablica, recaba informacion en formatos, firma y entrega a la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuestos.

Recibe los lineamientos v formatos para la integracion de la cuenta de la Hacienda
Publica debidamente requisitados vy firmados, turna al Depariamento de Contabilidad.

Recibe formatos para la integracién de la cuenta de la Hacienda Publica.
Elabora oficio en original, turna los formatos y el oficio de envio a la Contaduria
General Gubernamental, a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuestos para firma.

Recibe oficio y formato para la integracion de la cuenta de la Hacienda Publica y
recaba firma del Director de Administracién y Finanzas.

Turna oficio y formatos para la integracion de la cuenta de la Hacienda Publica al
Departamento de Contabilidad.

Recibe oficio y formatos para la integracion de la cuenta de la Hacienda Publica
debidamente firmados, fotocopia, envia a la Contaduria General Gubemamental y
archiva acuse de recibido.
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DIAGRAMA:

! PRDCEDIMIENTO 4.5: INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA
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Informes programades sobre el Estado de
Situacion Financiera

Registro de evidencia:

X100 = Porcentaje de informes anuales registrados

La integracidon de la cuenta de la Hacienda Publica, queda registrada en los formatos prestabecidos poer la Contaduria General
Gubernamental con la informacion contable, financiera, programatica y presupestai del Instituto.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“Estado de Situacidn Financiera” (de cuenta de la Hacienda Publica enviados por Organismos Auxiliares).

~ - f’;s«
ESTADO BE SITUACION FINANCIERA g %
{Miles de Pesosi ‘o
CUENTA 2012 2011 YARIACION CUENTA 2012 2011 YARIACION
ACTIYD PASIYO
CIRCULANTE A CORTO PLAZO i
- 11
g il T
e TOTAL A CORTD PLAZO
T T T
TOTAL CIRCULANTE {2) (3] {4 omeosPasvos
e E N e
FI0
TOTAL OTROS PASIYOS !
TOTAL PASIVO
i
PATRIMONIO
TOTAL FIJO
OTAOS ACTIVOS
TOTAL OTROS ACTIVOS TOTAL PATRIMONIO
— T — ———— o
TOTAL AGTIVD (5 T0TALPASIVO Y PATRIMOND (¢ |
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“"ESTADO DE SITUACION FINANCIERA"”

Objetivg: Mostrar la posicién financiera del tnstituto al 31 de diciembre def afio que proceda y determinar la variacién respecto a la
del ejeraicio inmedialo anterior a valores reexprasados.

Distribueion y Destinatario: Se elabora en original y una copia, el original se envia a la Contaduria General Gubernamentai y la
copia setarchiva en ef Departamento de Contabilidad.

N°® - CONCEPTO - DESCRIPCION

1 | Cuenta " Anotar el nombre de las cuentas de balance, agrupandolas en la
forma siguiente: Activo, Pasivo y Patrimonio.

2 | Saldo de cada cuenta del gjercicio actual Anotar el saldo de cada una de las cuentas al 31 de diciembre del
ejercicio actual,

3 | Salde de cada cuenta de ejercicio anterior Anotar el saldo de cada una de las cuentas al 31 de diciembre dei
ejercicio inmediate anterior, mismo gue debe ser igual al reportado
en el formato “Estado de Posicion Financiera® de la cuenta piblica
del afio de referencia.

4 | Variacion Anotar la diferencia entre las cifras del afio que se reporta, respecto
a las del ejercicio anterior, indicande entre paréntesis las
disminuciones del aflo actual respecio a las del anterior.

5 | Totales Anotar la suma total del aclivo de las columnas 2. 3, y 4, estas
deben ser iguaies a la suma total del pasivo y patrimonio respecto a
tas mismas columnas.

RECOMENDAGCION:

La presentacion de este formato es de acuerdo a las cuentas que se
establecen en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental,
para las Dependencias, Entidades Publicas dei Gobierno y
Municipios del Estado de México.

v}

ESTADO DE ACTIVIDADES Pl

AL 31 DE DICIEMBRE DE % %?

Hras en Pezgs ‘?,ﬁ:‘f”s
CONCEPRPTO IMPARTE
FISRESGS
{3 )l
TOTAL INGRESGS sy

ESRESGS i

TOTAL ESRESOS

L
:
‘ AHCORRD "DESAHORRO DE LA GESTION ‘ E
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ESTADO DE ACTIVIDADES (RESULTADOS)”

Objetivo: Mostrar los resuitados conlables, derivados de las operaciones realizadas durante el ejercicio que se informa.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y una copia, el original se envia a ia Contaduria General Gubernamental v la
copia se archiva en el Departamento de Contabilidad.

-

CONCEPTO

DESCRIPCION

Ingresos/Egresos

importe

Sumas

Anotar los nombres de las cuentas de resuitados tanto de ingresos como de egresos,
determinando cortes como: Totai de Ingresos, Total de Egresos y Resultado del
Ejercicio.

Asentar los importes del ingreso y del egreso ejercidos por cuenta; el total del ingreso
debe ser igual al total reportado en el "Comparativo de Ingresos”; y ei total uel egreso
debe ser lgual a la suma del presupuesto ejercido por naturaleza de gasto, de
aquellas que se hayan aplicado al resultado del ejercicio, mismas que forman parte
del denomiado "Comparativo de Egresos por Naturaleza de Gasto”, columna de
“Ejercido”, mas los importes por concepto de: depreciacion, amortizacion y otros
movimientos.

Anotar ei resuitado de [a resta entre el Total de ingresos menos el total de egresos.
RECOMENDACIONES:

Verificar que el resultado de! ejercicio sea igual al presentado en el formato
denominado “Estado de Posicion Financiera”, asi como con el Dictamen de Estados
Financieros cofrespondiente al ejercicio que se informa.

Los conceptos tanto de ingresos comc de egresos deben ser los mismos gue se
reportaron en los denominados “Comparativo de Ingresos” y "Comparativo de Egresos
por Capituio”.

La presentacion de este formato es de acuerdo a las cuentas que se establecen en el
Manual Unico de Contabiidad Gubernamental, para las Dependencias, y Entidades
Pubiicas de! Gobiernc y Municipios del Estado de México.

V. SIMBOLOGIA

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar €l principic del procedimiento se
anotard la patabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a ctra operacion
lejana dentro del mismao procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un progedimiento vy se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion
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 ia siguiente hoja de donde vieng; dentro
det simbolo se anotara la letra "A” para el primer conector y se continuara con
la secuencia de las letras del alfabelo.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiete preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayct claridad y entendimiento, se describird brevemente en &l centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de
interrogacion.
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Simbolo o Representa
Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
Jl materiales que se estan realizandc en el area. Puede ser utilizada en la

i direccion cue se reguiera y para unir cualquier actividad.

Fuera de fiujo. Cuando por necesidades del procedimientc, una determinada
actividad o participacién yva no es requerida dentro del misme, se utifiza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

’J-x—"

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requicre de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello,
// el presente simbolc se emplea cuando el proceso requiere de una espera
// necesaria e insosliayable.

Vi. REGISTRO DE EDICIONES

Primera adicidn, Diciembre de 2013. Elaboracion del Manual.
VI DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo de ia Direccidn de Administracion y Finanzas.

Las copias coniroladas se distribuyen para conocimiento de:

e Bubdireccién de Contabilidad y Presupuestos.
e Departamento de Contabilidad

. epartamento de Organizacion y Documentacion.

Viil, VALIDACION

Gerardo Monroy Serrano
Director General del Instituto Mexiquense
de la Vivienda Social
(Rubrica).

Luz Ofetia Chavelas Maruri
Directora de Administracién y Finanzas
{Rilbrica).

Eduardo Ismae! Hernandez Qlivares
Subdirector de Contabilidad y Presupuestos
{Rudbrica).

Juan Carlos Alderete Espiniella
Jefe del Departamento de Contabilidad
(Rabrica).
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