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INTRODUCCION

Actualmente la contabilidad se ha constituido en la técnica importante para ordenar,
analizar y registrar las operaciones que se realizan por las dependencias del gobierno
federal. Por ello la contabilidad juega un papel relevante como instrumento que define y
norma el registro y control financiero de los recursos publicos federales, asi como de los

bienes y obligaciones patrimoniales del estado.

En este sentido, a través del Sistema de Contabilidad General se aplica los movimientos
contables de manera sistematizada, desarrollado dentro del Sistema Integral para la
Administracién de Capufe SIAC, facilitandose el cumplimiento de los registros, asi como,
la fluidez y transparencias en las gestion contables que se vienen realizando por los
responsables del area contable y la ejecucion de las operaciones de control y registro

contables del Organismo.

Por tal razén se elaboré el presente Manual de Procedimientos de Contabilidad con el
objeto de proporcionar al personal del &rea de contabilidad y demas é&reas que
intervienen de los elementos necesarios para sustentar el registro correcto en el sistema
(SIAC) de las operaciones y presentacion oportuna de los estados financieros, para la

toma de decisiones.

La integracion del Manual se establece de la siguiente manera; Introduccién, Objetivo ,
Fundamento Legal, Definiciones, Politicas y Procedimientos Descriptivos con los
Diagrama de Flujo correspondientes, a fin de facilitar al personal responsable la consulta
y manejo de la aplicacién de los registros contables, asi como, la informacién necesaria

gue se debe generar.
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OBJETIVO

Establecer el registro de las transacciones contables a través del Sistema Integral para la
Administracion de Capufe (SIAC), que permitan elaborar en forma oportuna los estados
financieros, registrar, clasificar y resumir en forma significativa y en términos monetarios, las
transacciones y eventos de caracter financiero del Organismo, asi como la interpretacién de
sus resultados en observancia de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados,

facilitando la presentacion de la Cuenta Anual de la Hacienda Publica Federal.
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FUNDAMENTO LEGAL
- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.0. 04/1/99 y sus ultimas reformas

— Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.0. 23/1/98 y sus ultimas reformas

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma.
2/V/2000

— Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.0. 04/01/2000 y sus ultimas reformas

— Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O. 31/X11/76 modificada el 21/X11/95.

— Ley de Ingresos de la Federacién del ejercicio correspondiente.

— Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.0. 27/VI11/1932 y sus Ultimas reformas

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio correspondiente.

— Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.0O. 20/VI1/92 y sus ultimas reformas

— Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
— Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.0. 26/1/1990 y sus ultimas reformas

— Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O. 20/V111/96 Adicionado (D.O. 5-VI-2002). y sus ultimas reformas

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios y Servicios Relacionados con la
Misma.
D.O. 20/VI11/2001 y sus ultimas reformas
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- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.0O. 20/VI11/2001 y sus ultimas reformas

— Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O. 31/111/92 y sus ultimas reformas

— Estatuto Orgéanico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
D.0O. 31/X11/99 y sus ultimas reformas

— Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general que en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, deberd aplicarse en el ejercicio
correspondiente.

— Normas para la Administracion de Recursos Financieros de Caminos y Puentes Federales
de Ingresos y Servicios Conexos
Noviembre de 2000.

— Normas de Informacion Financiera NIF A-5, A-7, B-3 Boletin C-5

— Normatividad para la Operacion de la Plazas de Cobro.
Julio 2002.

— Normas viaticos y pasajes
Enero 2004.

— Manual de Normas y Politicas para el Manejo del Fondo Revolvente y Gastos a
Comprobar
Enero 2004

— Manual del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.
01/1/1999.




CAPUFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

DEFINICIONES

ABONAR Anotar en las cuentas las diferentes partidas que corresponden al haber.
Una cuenta se abona cuando aumenta el pasivo, cuando aumenta el capital o
cuando disminuye el activo. Hacer pagos parciales a cuenta de un adeudo. Registrar
los ingresos percibidos como una utilidad diferida o postergada, sin computarla
entre los beneficios realizados, hasta e momento en que se presta el servicio.

ACTIVO Esta formado por todos los valores propiedad de la empresa o institucion,
cuya fuente de financiamiento origin6 aumentos en las cuentas pasivas. Conjunto
de bienes y derechos reales y personales sobre los que se tiene propiedad.

Termino contable-financiero con el que se denomina a los recursos econdémicos
bienes materiales, créditos y derechos de una persona, sociedad, corporacion,
entidad o empresa; son los recursos que se administran en el desarrollo de las
actividades, independientemente de que sean o no propiedad de la misma empresa.

ACTIVO FI1JO Las propiedades, bienes materiales o derechos que en curso normal
de los negocios no estan destinados a la venta, si no que representan la inversion
de capital o patrimonio de una dependencia o entidad en las cosas usadas o
aprovechadas por ella. Por ejemplo: la maquinaria, las instalaciones y equipos, los
muebles y enseres etc. El rubro de “activo fijo” denota una fijeza de prepdsito o
intencion de continuar en el uso o posesién de los bienes. Las erogaciones que se
hagan con el objeto de mejorar el valor de una propiedad o su eficacia para el
servicio, pueden considerarse como inversiones fijas. Desde un punto de vista
estrecho, solamente pueden capitalizarse aquellas erogaciones que tengan por
objeto aumentar los ingresos o disminuir los gastos.

El “activo fijo” se clasifica en tres grupos: a) “tangible”, que comprende las
propiedades o bienes susceptibles de ser tocados, tales como caminos, puentes,
terrenos, edificios, la maquinaria, etc.; b) “intangibles”, que incluye cosas que no
pueden ser tocadas materialmente, tales como derechos de patente, los de via, el
crédito mercantil, el valor de ciertas concesiones, etc; y c) las inversiones en
compafiias afiliadas.

ACTIVOS MONETARIOS Son aquellos cuyos montos se fijan, en términos de
unidades monetarias, independientemente de los cambios en el nivel general de
precios. Originan un aumento o disminucién el poder adquisitivo de sus poseedores;
por lo tanto, el retenerlos puede generar una utilidad o pérdida. Entre los
principales estan: efectivo, inversiones en valores, cuentas por cobrar y por pagar,
pasivos y dividendos por pagar.
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ACTIVOS NO MONETARIOS Son aquéllos cuyo poder adquisitivo no varia, ya que
independientemente de la cantidad de unidades monetarias en que estén
expresados, conservaran su valor intrinseco ya sea en periodos de inflacion o
deflacién. Entre los principales estan: inventarios, inmuebles, maquinaria y equipo,
etc.

ADEUDO Pasivo, deuda. Cantidad que se ha de pagar por concepto de
contribuciones, impuestos o derechos.

ADQUISICION Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedades de un bien o servicio o algun derecho real sobre éstos. Puede tener
efecto a titulo oneroso o gratuito; a titulo singular o universal. Por cesion o por
herencia.

AJUSTE Asiento contable que se formula para modificar el saldo de dos o més
cuentas que por alguna circunstancia no reflejan la realidad en un momento
determinado.

AMORTIZACION Extincién gradual de cualquier deuda durante un periodo de
tiempo, la extincién gradual periddica en libros de una prima de seguros o de una
prima sobre bonos. Una reduccion al valor en libros de una partida de activo fijo; un
término genérico para depreciacion, agotamiento, baja en libros, o la extincién
gradual en libros de una partida o grupo de partidas de activo de vida limitada.

Erogacidn que se destina al pago o extincidon de una carga o una deuda contraida
por la entidad.

Proceso de cancelacion de un empréstito. La extincion de compromisos a largo y
corto plazo.

Dar de baja en libros a una parte o a todo el costo de una partida de activo;
depreciar 0 agotar

ANTICIPO A PROVEEDORES Pagos previos que en ocasiones, por las
caracteristicas de la demanda de ciertos productos, los proveedores exigen a sus
clientes a cuenta de sus pedidos. Las empresas que tengan que efectuar
desembolsos por este concepto, deberan registrarlos dentro el capitulo general de
inventarios en una cuenta especifica. Esta operacion de anticipo también puede con
el agente aduanal.

ANTIGUEDAD DE CUENTAS POR COBRAR Anadlisis de los débitos que integran
cada uno de los saldos a cargo de clientes, tomando como base la fecha de la
factura o la fecha de vencimiento. Este analisis se utiliza como auxiliar en la
determinacion de saldos vencidos y de dudosa recuperacion.
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ASIENTO CONTABLE Registro de una operacion real o virtual en el libro
correspondiente.

Registro de las operaciones financieras y presupuestarias ejercidas que se realiza en
los libros autorizados a las dependencias y entidades del Gobierno Federal.

ASIENTO DE AJUSTE El que se hace para igualar varias cuentas o para conciliar una
cuenta con otra, o bien para que indique su saldo verdadero en la fecha del estado de
situacion financiera.

ASIENTO DE APERTURA Aquél con que se inicia el registro de las operaciones de
una empresa. Es el balance inicial registrado como asiento, en los libros contables.

ASIENTO DE CIERRE Registro que se realiza al final del ejercicio, el cual sirve para
liquidar todas las cuentas (activo, pasivo y capital) que muestren saldo; para que las
mismas queden saldadas se requiere acreditar el saldo que tengan las cuentas de
activo y cargar el saldo que tengan las de pasivo y capital.

ASIENTO DE DIARIO Registro de un libro diario, de cargos y abonos iguales, con
una explicacién de la transaccién, cuando el caso lo requiere.

ASIENTO DE MAYOR El que debe anotarse o se encuentra anotado en el libro
mayor.

ASIENTOS EN AUXILIARES Son los registros que deben anotarse o se
encuentran anotados en libros auxiliares.

BALANCE GENERAL Es el estado basico demostrativo de la situacion financiera de
una empresa, a una fecha determinada, preparado de acuerdo con los principios
basicos de contabilidad gubernamental que incluye el activo, el pasivo y el capital
contable.

BALANZA DE COMPROBACION Es un estado contable que se formula
periédicamente, por lo general al fin de cada mes, para comprobar que la totalidad de
los cargos es igual a la totalidad de los abonos hechos en los libros durante cierto
periodo. La “balanza” casi siempre contiene los siguientes datos: a) folios de las
cuentas; b) nombre de éstas; c) saldos deudores y acreedores debidamente
clasificados; y d) sumas de saldos deudores y acreedores, las cuales deben ser iguales
entre si.
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BANCO Institucion que realiza operaciones de banca, es decir es prestatario y
prestamista de crédito; recibe y concentra en forma de depdsitos los capitales
captados para ponerlos a disposicion de quienes puedan hacerlos fructificar.

BASE CONTABLE Método empleado para el registro y la informacién sobre las
transacciones. Dos bases se conocen comunmente; el método o base de
acumulacion y la base de efectivo; esta Ultima, especialmente en organizaciones
pequefas, contabilidades personales y casos similares. Las dos bases no pueden
considerarse independientes una de la otra y frecuentemente se dice que la base de
contado es un método "incompleto” de acumulaciéon. Cuando los valores a cobrar,
los inventarios, el activo fijo y el pasivo en un negocio representan cantidades no
relevantes en comparacion con los gastos de operacion, ambas bases arrojan
resultados similares.

BIENES DE CONSUMO Son todas aquellas mercancias producidas por la sociedad
en el territorio del pais o importadas para satisfacer directamente una necesidad
como: mobiliario, vestido, ornato, alimentos, bebidas, papeleria.

BIENES INMUEBLES Se tienen como tales aquellos que no se pueden trasladar de
un lugar a otro sin alterar, en algin modo, su forma o sustancia, siéndolo unos por su
naturaleza, otros por disposicion legal expresa en atencion a su destino. El concepto
de bienes inmuebles ha sufrido una honda transformacién en nuestro tiempo, merced
a los adelantos técnicos que permiten trasladar, de un lugar a otro, sin alteracién, por
ejemplo monumentos histéricos arquitecténicos.

BIENES MUEBLES Son mercancias cuya vida atil es mayor a un afio y son
susceptibles de ser trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su esencia,
tal es el caso del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, automoviles, etc.

BIENES MUEBLES E INMUEBLES Conjunto de activos fijos de una entidad o
dependencia. Su importe queda consignado en el capitulo presupuestario del mismo
nombre.

Capitulo de la clasificacion por objeto del gasto presupuestario que agrupa las
asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de bienes muebles e inmuebles,
requeridas en el desempefio de las actividades de la Administracién Publica Federal.
Incluye el mobiliario y equipo propio para la administracién; maquinaria y equipo de
produccidn; las refacciones, accesorios y herramientas mayores indispensables para el
funcionamiento de los bienes; la adquisicion de animales de trabajo y reproduccion, y
la adquisicion
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CARGO Accidn y efecto de asentar un débito en una cuenta determinada. Sinénimo
de “débito”. Implica un costo o gasto adjudicado a una cuenta especifica.

CAPITULOS DE GASTO Son elementos de la clasificacion por objeto del gasto que
constituyen un conjunto homogéneo, claro y ordenado de los bienes y servicios que
el Gobierno Federal y las entidades paraestatales adquieren para la consecucién de
sus objetivos y metas. La unidad basica de registro que conforma un capitulo
presupuestario es la "partida®, un conjunto de partidas forman un “concepto” y un
grupo de conceptos integran un “capitulo”. Este nivel de agregacién hace posible el
andlisis retrospectivo y prospectivo de los planes o programas de acuerdo con la
naturaleza del gasto a realizar:

— 1000 SERVICIOS PERSONALES
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS
3000 SERVICIOS GENERALES
4000 AYUDAS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS
5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES
6000 OBRAS PUBLICAS
7000 INVERSION FINANCIERA'Y OTRAS EROGACIONES
8000 PARTICIPACIONES DE INGRESOS FEDERALES
9000 DEUDA PUBLICA

CARTERA VENCIDA Es la parte del activo constituida por documentos y en general
por todos los créditos que no han sido pagados a la fecha de su vencimiento.

CATALOGO DE CUENTAS Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas
en el sistema contable de una entidad con el fin de identificar sus nombres y/o
nameros correspondientes, regularmente sirve para sistematizar la contabilidad de
una empresa.

CIFRA CONTROL Cantidad que representa la suma de diferentes cantidades
correspondientes a un grupo de documentos que deban ser registrados
posteriormente en una maquina de contabilidad. La finalidad de esta cifra es
proporcionar la seguridad de que todos los documentos turnados al operador de un
maquina han sido registrados en ella, seguridad que se obtiene al cotejar la cifra
previamente establecida, con la suma de las partidas que aparezcan en la hoja de
control producida en la maquina de contabilidad. Suma formada para tener una
comprobacién de control o de auditoria mediante la adicion de campos de
cantidades que normalmente no se totalizan debido a que no son unidades
semejantes, dentro de un sistema de procesamiento de datos.
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CLASIFICACION DE CUENTAS Ordenacién de las cuentas en un sistema de
contabilidad para fines de agrupacion por conceptos, clases, etc.

CLASIFICACION POR OBJETO DEL GASTO-POR PROGRAMA Este esquema
muestra en un sentido los diversos programas que impulsa un organismo y en el
otro los recursos clasificados por objeto del gasto, que son necesarios para cumplir
el programa; presenta la ventaja de permitir el estudio de los costos de los
programas, subprogramas y actividades y su comparacion entre si. Es Util para
estudiar el costo de los insumos de cada programa y su cotejo con programas
similares.

CODIFICACION Legalmente significa una recopilacion de leyes. Como termino de
informatica es un procedimiento que consiste en el ordenamiento de datos para su
aceptacion y ejecucién por un sistema automatico de cémputo.

CONCILIACION Estado contable que se formula en detalle o de modo condensado,
con el objeto preciso de establecer y tomar en consideracion las discrepancias que
existen entre dos 0 mas cuentas relacionadas entre si, y que al parecer son contrarias
o0 arrojan saldos diferentes.

CONCILIACION DE LA CUENTA BANCARIA Estado que muestra las diferencias
entre el saldo de una cuenta llevada por un banco y la cuenta respectiva de acuerdo
con los libros del cliente del mismo banco. Entre estas diferencias se encuentran los
cheques pendientes y los depdsitos en transito.

CONSOLIDACION La combinacion de dos o mas empresas, lograda por la transferencia
de los activos a una nueva corporacién organizada con tales fines.

Sinénimo de “fusién” la diferencia es que, en la fusién de compainias, una de ellas
contindia en existencia mientras que en la consolidacion todas las compafiias antiguas
desaparecen para formar una sola.

Agrupacion de estados o informes financieros de dos o més entidades econémicas
juridicamente independientes.

CONTROL CONTABLE Procedimiento administrativo empleado para conservar la
exactitud y la veracidad en las transacciones y en la contabilizacion de éstas; se ejerce
tomando como base las cifras de operacion presupuestadas y se les compara con las
gue arroja la contabilidad.
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Técnicas utilizadas para que al efectuar las tareas de procesamiento y verificacion de
las transacciones, se salvaguarden los activos y se constate que los registros
financieros y presupuestarios estén respaldados con la respectiva documentacion
comprobatoria.

— COSTO PROMEDIO Método de valuacion para el inventario. El costo unitario
promedio ponderado, se calcula dividiendo el costo total de las mercancias disponibles
para la venta entre el nimero de unidades disponibles.

— CUENTAS AUXILIARES Las que no figuran individualmente en el libro mayor, sino
en libros o registros auxiliares que deben estar “controlados"” por medio de una o
varias cuentas colectivas.

— CUENTAS DE BALANCE Son aquéllas que figuran en el balance general y
corresponden a las que quedan después de haber saldado las presupuestarias y las de
resultados al concluir un ejercicio fiscal.

— CUENTAS DE ORDEN Representan valores contingentes de probable realizacion,
valores ajenos que se reciben, o se utilizan como recordatorios o con fines de control
contable. EI movimiento de estas cuentas es el siguiente: 1) Movimiento directo, que
consiste en que en el asiento que se registre, tanto la cuenta de cargo como la
cuenta de abono sean cuentas de orden. 2) Movimiento Cruzado, que consiste en
gue en el asiento que se registre, la cuenta de cargo sea una cuenta de balance o de
valores reales y la que se abone sea una cuenta de orden, o viceversa. Las cuentas
de orden se presentan al calce y fuera del balance. Como cuentas de orden se
tienen: Emision de Acciones y Capital por Suscribir; Mercancias en Comision y
Consignaciones recibidas, etc.

— CUENTAS DE PASIVO Las que representan las obligaciones, deudas y créditos
gue constituyen el pasivo.

— CUENTAS DE RESULTADOS Las que se usan para registrar utilidades o pérdidas,
productos o gastos y que al terminar el ejercicio se saldan por la cuenta de pérdidas
y ganancias. En el caso de las dependencias del Gobierno Federal, las cuentas de
resultados registran los conceptos de aumento o disminucién del patrimonio como
resultado de operaciones de gastos, pérdidas, productos o beneficios; al finalizar el
ejercicio se totalizan en cuentas denominadas "Resultados del Ejercicio” o
"Rectificacion a Resultados".

— CUENTAS DUDOSAS Aguéllas que por alguna razon se estiman de cobro dificil.
Normalmente se refiere a las de clientes.




CAPUFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

CUENTA PUBLICA Es un documento de caracter evaluatorio que contiene
informacion contable, financiera, presupuestal y econdmica relativa a la gestion del
gobierno con base en las partidas autorizadas en el presupuesto de egresos de la
federacion, correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior y que el ejecutivo
federal le rinde a la H. Camara de diputados, a través de la comision permanente,
dentro de los primeros diez dias del mes de junio del afio siguiente al que
corresponda, en los términos del articulo 74, fraccién 1V, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

COSTO HISTORICO Los bienes se deben registrar a su costo de adquisicion o a su
valor estimado, en caso de que sean productos de una donacion, expropiacion o
adjudicacion.

DEBE Nombre que se da al lado izquierdo de una cuenta del libro mayor. Nombre
gue se da a la columna de cifras en la que se anotan los cargos. Lado contrario al
"haber" de una cuenta.

DEBITO Partida que se asienta en el "debe" de una cuenta. Deuda. En
contabilidad implica cualquier cantidad que al asentarse o registrarse incrementa el
saldo de un pasivo o decremento el saldo de un activo.

DEPRECIACION (CONSUMO DE CAPITAL FI1JO) Es la pérdida o disminucion en
el valor material o funcional del activo fijo tangible, la cual se debe
fundamentalmente al desgaste de la propiedad porque no se ha cubierto con las
reparaciones o con los reemplazos adecuados.

Es un procedimiento de contabilidad que tiene como fin distribuir de manera
sistematica y razonable, el costo de los activos fijos tangibles menos su valor de
desecho (si lo tienen) entre la vida util estimada de la unidad. Por tanto, la
depreciacion contable es un proceso de distribucion y no de valuacion.

Pérdida de valor por el uso de un activo fijo que no se restaura mediante reparaciones
0 reposicion de partes. Deterioro que sufren los bienes de capital durante el proceso
productivo, cuantificable y aplicable en los costos de produccion.

DEPRECIACION ACELERADA Se llama asi al procedimiento empleado para
distribuir en un plazo minimo el costo de inversién en maquinaria. Dicho
procedimiento considera un plazo de tres afios, mucho menor en comparacion al de
10 afios que normalmente se pudiera considerar para recuperar el costo de la
inversion.

Método de depreciaciéon en que el costo de un activo se va recuperando a un ritmo
mayor que bajo el método de linea recta. Las tres técnicas utilizadas son: linea recta,
sumas de digitos y saldo de doble declinacién.
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DIARIO Llamado también "libro de primera anotacion”. El libro diario tiene por objeto
registrar en orden cronoldgico todas las operaciones de la empresa mediante
escrituras o partidas que se denominan asientos y en él se asentard por primera
partida el resultado del inventario con el que cuenta la entidad al tiempo de dar
principio a sus operaciones. De este libro se toman los datos necesarios para su
traspaso al libro mayor.

DOCUMENTO CONTABILIZADOR Puede concebirse asi tanto al documento fuente
debidamente registrado, como a la pdliza que contiene el asiento contable; de
cualquier forma es el documento conductor a la informacién para efectos de registro.
Resulta conveniente que los documentos cumplan con la funcion mixta de ser fuente y
contabilizadores a la vez.

DOCUMENTO FUENTE Es el justificante propio o ajeno que da origen a un asiento
contable. Contiene, en el mejor de los casos, la informacién necesaria para el registro
contable de una operacién, y frecuentemente tiene la funcion de comprobar
razonablemente la realidad de dicha operacion. La caracteristica de este documento
es que asienta un hecho, y éste es el que registra la contabilidad.

EJERCICIO CONTABLE Afio econémico; periodo de tiempo comprendido entre dos
balances anuales sucesivos.

EJERCICIO FISCAL Es el periodo comprendido entre el 1° de enero y el 31 de
diciembre de cada afio para los propositos fiscales.

ESTADO DE RESULTADOS Documento contable que muestra el resultado de las
operaciones (utilidad, pérdida remanente y excedente) de una entidad durante un
periodo determinado.

Presenta la situacion financiera de una empresa a una fecha determinada, tomando
como parametro los ingresos y gastos efectuados; proporciona la utilidad neta de la
empresa. Generalmente acompafia a la hoja del Balance General.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA (BALANCE GENERAL) Es un documento
contable que refleja la situacién financiera de un ente econémico, ya sea de una
organizacion publica o privada, a una fecha determinada y que permite efectuar un
andlisis comparativo de la misma; incluye el activo, el pasivo y el capital contable.
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Se formula de acuerdo con un formato y un criterio estandar para que la informacion
basica de la empresa pueda obtenerse uniformemente como por ejemplo: Posicion
financiera, capacidad de lucro y fuentes de fondeo.

FACTURA Documento que se expide para hacer constar una venta, en el que aparece
la fecha de la operacién, el nombre del comprador, del vendedor, las condiciones
convenidas, la cantidad, descripcion, precio e importe total de lo vendido. Se hace
constar también el niUmero de la factura y otros datos adicionales a la operacion.

FIDEICOMISO Figura juridica mercantil en virtud de la cual un fideicomitente destina
ciertos bienes a un fin licito determinado, encomendando su realizacién a una
institucién fiduciaria.

Acto por el cual se destinan ciertos bienes a un fin licito determinado, encomendando
a una institucion fiduciaria la realizacion de ese fin.

GASTOS FINANCIEROS Desembolsos que se derivan de la necesidad de obtener,
en préstamo, capitales ajenos.

HABER Nombre que se da a la columna de cifras en la que se anotan las partidas de
abono, de una cuenta. Lado contrario al "debe" de una cuenta.

INDICE NACIONAL DE PRECIOS AL CONSUMIDOR Indicador derivado de un
analisis estadistico, publicado quincenalmente por el banco de México que expresa las
variaciones en los costos promedios de una canasta de productos seleccionada y que
sirve de referencia para medir los cambios en el poder adquisitivo de la moneda

INFLACION Desequilibrio entre la oferta y la demanda de bienes y servicios que se
reflejan en un aumento generalizado y sostenido del nivel general de precios. Es una
baja en el valor del dinero debido a la alza de precios. Situacién econémica que se
caracteriza por un incremento permanente en los precios o una disminucion
progresiva en el valor de la moneda.

INGRESO Son todos aquellos recursos que obtienen los individuos, sociedades o
gobiernos por el uso de riqueza, trabajo humano, o cualquier otro motivo que
incremente su patrimonio. En el caso del sector publico, son los provenientes de los
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos internos y
externos; asi como a venta de bienes y servicios del Sector paraestatal.

INTERES Rédito, tasa de utilidad o ganancia del capital, que generalmente se causa
0 se devenga sobre la base de un tanto por ciento del capital y en relacion al tiempo
gue de éste se disponga. Llanamente es el precio que se paga por el uso de fondos
prestables.
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Son los rendimientos originados por la concesién o contratacion de créditos
financieros, comerciales y otros. Comprende las sumas que cubre el sector publico
segun las tasas nominales de interés pactadas en los contratos y documentos
correspondientes, celebrados con los acreditantes originales. De haber intermediacion.

Porcentaje fijo que sobre el monto de un capital y su uso, paga periédicamente al
duefo del mismo la persona fisica 0 moral que toma en préstamo dicho capital.

INVENTARIO Relacién ordenada de bienes y existencias de una entidad o empresa,
a una fecha determinada. Contablemente es una cuenta de activo circulante que
representa el valor de las mercancias existentes en un almacén.

En términos generales, es la relacion o lista de bienes materiales y derechos
pertenecientes a una persona o comunidad, hecha con orden y claridad. En
contabilidad, el inventario es una relacion detallada de las existencias materiales
comprendidas en el activo, la cual debe mostrar el nUmero de unidades en existencia,
la descripcion de los articulos, los precios unitarios, el importe de cada renglén, las
sumas parciales por grupos y clasificaciones y el total del inventario.

INVENTARIO FISICO Verificacion periddica de las existencias de materiales, equipo,
muebles e inmuebles con que cuenta una dependencia o entidad, a efecto de
comprobar el grado de eficacia en los sistemas de control administrativo, el maneja de
los materiales, el método de almacenaje y el aprovechamiento de espacio en el
almacén.

LIBRO AUXILIAR Documento en que se asientan detalladamente las operaciones
gue contienen los libros principales.

LIBRO DIARIO Registro cronoldgico de las operaciones contables que muestra los
nombres de las cuentas, los cargos y abonos que en ellas se realizan, asi como
cualquier informacién complementaria que se considere (til para apoyar la correcta
aplicacién contable de las operaciones realizadas.

LIBRO MAYOR EIl libro méas importante en cualquier contabilidad, en el que se
registran cuentas individuales o colectivas de los bienes materiales, derechos y
créditos que integran el activo; las deudas y obligaciones que forman el pasivo; el
capital y superavit de los gastos y productos; las ganancias y pérdidas y en general
todas las operaciones de una empresa. En dicho libro se registran todas las
transacciones anotadas en el diario principal o en los diarios especiales cuando los
haya, ya sea particularmente o bien en totales.

LIBROS DE CONTABILIDAD Son aquéllos en los que se efectlan los registros o
asientos contables por las distintas operaciones realizadas por las empresas o entes
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econdmicos. Los libros pueden ser principales y auxiliares; los principales se clasifican
en: Diario, Mayor y de Inventarios y Balances.

MANUAL DE CONTABILIDAD Documento que integra el conjunto de instrucciones
para la operacién del sistema de contabilidad en una empresa o en un grupo de
empresas similares.

PASIVOS MONETARIOS Monto de recursos dentro de la captacion del sistema
bancario que se refiere exclusivamente a las cuentas de cheques en moneda nacional.

PERIODO CONTABLE Espacio de tiempo en el que deben rendirse y registrarse
todos los resultados e la entidad, generalmente es un ejercicio de doce meses (1 afio)
en el cual deben acumularse los ingresos y los gastos, independientemente de la fecha
en que se paguen. Principio basico de contabilidad gubernamental que establece que
la vida de un ente se divide en periodos uniformes para efectos de registro de las
operaciones y de informacion de las mismas.

POLITICA Criterio o directriz de accién elegida como guia en el proceso de toma de
decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos
especificos del nivel institucional.

POLIZA Contrato de seguros. Documento en el que se libra una orden para recibir o
cobrar algun dinero. En contabilidad es un documento de asiento o registro de una
operacion con todos sus pormenores. Documento que acredita o legitima las
mercancias que se introducen o llevan de un almacén.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS Conceptos
basicos emitidos por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C. que establecen
la delimitacién e identificacion del ente econdmico, las bases de cuantificacion de las
operaciones y la presentacion de la informacion financiera cuantitativa por medio de
los estados financieros

REGISTRO CONTABLE S la afectacion o asiento que se realiza en los libros de
contabilidad de un ente econdémico, con el objeto de proporcionar los elementos
necesarios para elaborar la informacion financiera del mismo.

SALDO Es la diferencia entre la suma de movimientos deudores y la suma de
movimientos acreedores de una cuenta. Si el movimiento deudor es mayor, la cuenta
tendrd un saldo deudor; contrariamente si el movimiento acreedor es mayor, el saldo
serd acreedor.
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UNIDAD RESPONSABLE Area administrativa facultada para llevar a cabo las
actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los
programas de una dependencia o entidad del Gobierno Federal

VALOR DE REPOSICION Es el precio que tendria que pagarse para reponer el bien,
pero tomando en cuenta el potencial que tiene el activo actual y la tecnologia.

VALOR EN LIBROS Las cifras con que un renglén del activo aparece registrado en
los libros de contabilidad, ya sea que representen el costo, el costo menos
depreciacion o un valor estimativo el importe con que aparece registrado en los libros
de contabilidad cualquier propiedad, derecho, bien, crédito u obligacion. El valor el
libros representa Unicamente “cifras en libros” y ese puede ser diferente del valor
comercial, del valor en el mercado, del valor real, del valor de reposicién, del valor de
liquidacion, etc. Cualquier cifra en los libros de contabilidad que no se haya ajustado.

VALUACION Accion y efecto de sefialar a una cosa el valor correspondiente a su
estimacion; ponerle precio.

VENTA DE SERVICIOS Ingresos generados por las operaciones de las entidades del
Sector Paraestatal cuyo giro principal o complementario es la prestacion de servicios.

VIDA UTIL Vida normal de operaciéon de un bien en términos de utilidad para su
propietario.

VIGENCIA Periodo de obligatoriedad en el cumplimiento de una ley.

ADEFAS (ADEUDOS DE EJERCICIOS FISCALES ANTERIORES) Son los
compromisos de pago por las transacciones econémicas ordinarias, que no se liquidan
al cierre del ejercicio fiscal correspondiente y que se transfieren al siguiente.

AFECTACION PRESUPUESTARIA Es el movimiento que permite adecuar o
modificar el presupuesto original autorizado por la H. Camara de Diputados, el
movimiento que produzca puede ser: ampliaciéon, reduccibn o movimiento
compensado, el cual se realiza a través de un documento denominado “Oficio de
Afectacidon Presupuestaria”. Segun el tipo de clave presupuestaria que afecte, puede
ser: automatica (cuando el traspaso es interno); o no automatica, (externo) (cuando
se requiere autorizacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico).

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Estimacion de los gastos a efectuar para el
desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias y entidades
del Sector Publico Presupuestario; para su elaboracién se deben observar las normas,
lineamientos y politicas de gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
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la informacion permite a esta dependencia integrar el Proyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

ANO FISCAL Afio presupuestario y contable para el cual se presupuestan los ingresos
y gastos brutos, y para los que se presentan cuentas, sin incluir ningln periodo
complementario durante el cual puedan mantenerse abiertos los libros contables
después del inicio del periodo fiscal siguiente.

AREAS RESPONSABLES DE LAS PARTIDAS Son las &areas que cuentan con
asignacion presupuestal, responsables de la ejecucion de la partida respectiva.

CAPITULO DE GASTO Son los elementos de la clasificacion por el objeto del gasto
gue constituyen un conjunto homogéneo, claro y ordenado de los bienes y servicios
que el Gobierno Federal y las entidades paraestatales adquieren para la consecucién
de sus objetivos y metas. La unidad bésica de registro que conforma un capitulo
presupuestario es la “partida”’, un conjunto de partidas forma un “concepto” y un
grupo de conceptos integra un “capitulo”; este nivel de agregaciéon hace posible el
andlisis retrospectivo y prospectivo de los planes o programas de acuerdo con la
naturaleza del gasto a realizar.
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CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA AMORTIZACION DE SEGUROS Y FIANZAS

OBJETIVO

Controlar la correcta aplicacion a los resultados de operacién del Organismo de todos los servicios
devengados o beneficios obtenidos en cada periodo, de los pagos efectuados a las companias
aseguradoras por concepto de Seguro del Usuario, Gastos Médicos Mayores, Seguro de obra civil,
Seguro de Vehiculos Oficiales y demas seguros contratados por el Organismo; asi como la

determinacion de los montos de servicios no recibidos para su recuperacion.
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CAPUFE
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POLITICAS

1. La Subgerencia de Contabilidad deberd generar mensualmente el reporte contable del SIAC
considerando todas las cuentas que correspondan a primas de seguros y fianzas, asimismo
identificara los pagos efectuados por este concepto para extraer las pélizas de seguros y fianzas

originales.

2. Al extraer la poéliza de seguro y/o fianza se debera verificar que la pdliza corresponda a un

seguro contratado por el Organismo y que el documento se encuentre a su nombre.

3. Debera verificar que el importe de la prima es el mismo que reporta el sistema contable, en
caso de que no corresponda el importe registrado, la Subgerencia de Contabilidad notificara al
area responsable de su registro en el sistema SIAC para que efectle la aclaraciéon y correccion

respectiva.

4. La custodia fisica de las pélizas originales estara a cargo de la Subgerencia de Contabilidad.

5. Correspondera a la Subgerencia de Contabilidad elaborar mensual o anualmente segun
corresponda, la cédula de amortizacion y la remitird a cada una de las areas encargadas de
contratar los seguros para que incorporen y validen su informacion (Subgerencia de Seguro de
Personas, Gerencia de Seguros, Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Patrimonio y
Fianzas), también la remitird a la Subgerencia de Remuneraciones para que verifique las
retenciones efectuadas al personal via némina o finiquito por concepto de “Seguro Institucional,

Seguro Colectivo de Retiro, asi como la potenciacion de los Gastos Médicos Mayores*.

6. La Subgerencia de Seguros de Personas enviard a la Subgerencia de Remuneraciones los

importes que deberan descontarse via némina a los empleados por concepto de Potenciacion
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7.

10.

11.

12.

de los gastos médicos mayores, asi como los cambios que se presenten en el Seguro

Institucional y Colectivo de Retiro.

Correspondera a la Subgerencia de Remuneraciones el incorporar al sistema SIAC las
retenciones que se efectuaran quincenalmente a los empleados via némina o finiquito por
concepto de Seguro Institucional, Seguro Colectivo de Retiro, asi como la potenciacion de los

Gastos Médicos Mayores.

La Subgerencia de Remuneraciones enviard a la Subgerencia de Seguro de Personas la
informacion de los descuentos efectuados via ndmina o finiquito para su validacion, asimismo,
la Subgerencia de Seguro de Personas debera conciliar dicha informacién con la Subgerencia de
Contabilidad.

Si al efectuar la conciliacion al cierre del ejercicio se determinan saldos a favor o a cargo de las

aseguradoras.

La Subgerencia de Seguro de Personas serd la encargada al cierre de cada ejercicio de
gestionar la recuperacion de los saldos a favor de CAPUFE determinados en la conciliacion o

tramitar el pago a favor de las ASEGURADORAS cuando se determinen saldos a cargo.

Correspondera a la Gerencia de Seguros el validar e incorporar mensualmente a la cédula de
conciliacion los importes de seguros contratados en el afio relativo a Seguro del Usuario y

Seguro de Obra Civil Terminada.
La Gerencia de Seguros sera la encargada al cierre de cada ejercicio de gestionar la

recuperacion de los saldos a favor de CAPUFE determinados en la conciliacién o tramitar el

pago a favor de las ASEGURADORAS cuando se determinen saldos a cargo.
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CAPUFE

13.

14.

15.

16.

Corresponderd a la Gerencia de Servicios Generales el validar e incorporar mensualmente a la
cédula de conciliacion los importes de seguros contratados en el afio correspondientes a Seguro

de Vehiculos oficiales, Bienes Patrimoniales y Diversos.

En caso de que existan diferencias a cargo o a favor de CAPUFE, la Gerencia de Servicios
General serd la encargada de gestionar la recuperacion o tramitar el pago ante las

ASEGURADORAS.

Correspondera a la Subgerencia de Patrimonio y Fianzas el validar e incorporar en la cédula de
conciliacion al tiempo en que se efectué la adquisicion de la Fianza Fidelidad, los importes

contratados en el afio por este servicio.
En caso de que existan diferencias a cargo o a favor de CAPUFE, la Subgerencia de Patrimonio

y Fianzas sera la encargada de gestionar al cierre del ejercicio, la recuperacion o tramitar el
pago ante la ASEGURADORA.
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TITULO:
PROCEDIMIENTO PARA AMORTIZACION DE SEGUROS Y FIANZAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE CONTABILIDAD
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

PAG. 23 DE 2

FECHA: DICIEMBRE 2007

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Genera mensualmente el reporte auxiliar consolidado del SIAC FBL3N de | Reporte auxiliar
Contabilidad las cuentas “pagos anticipados” de seguros y fianzas.

Subgerencia de Registro

Contable

Subgerencia de
Contabilidad

2. Analiza cada uno de los movimientos para determinar si corresponden a
pagos reales 0 a movimientos de correccién.

3. Los movimientos identificados como pagos anticipados se solicitara su
péliza contable para extraer el original de la péliza de seguro o fianza.

4. Elabora cédula de amortizacion capturando lo siguiente:
— Numero de la Péliza de Seguro y/o Fianza
— Importe de la pdliza.
— Fecha de vigencia.
— Distribucion mensual del saldo de cada seguro y/o fianza.

5. El monto de cada seguro y/o fianza se distribuye segun el tiempo de su
vigencia “Mensualmente”.

6. Mensualmente se elaborara pdliza contable registrando el importe
determinado con cargo a resultados. Se utilizara la entrada (contabilizar
con modelo) mediante la transaccion de SAP FBO1 y con documento tipo
SA

7. Valida el documento contable generado VS cédula.

No es correcto
8. Realiza cancelacién automética de la péliza generada mediante la
transaccion FBO8 vy registra nuevamente (paso 6).

Si es correcto

9. Realiza afectacion contable.

10. Imprime poliza registrada (ZFICO005) y adjunta soporte documental
(cedula de amortizacion) se firma cédula de Elaboracién, Supervisiéon y

Autorizacion.

11. Se envia pdliza contable a la Subgerencia de Registro Contable para su
archivo.

12. Recibe documentacion para su archivo y custodia.
13. Genera reportes mensuales FS10N, FBL3N y F.08 de la cuenta de gastos y
concilia contra cédula de amortizacion.

No concilia
14. Analiza diferencias y aclara, efectla la correccion.

Reporte auxiliar

Reporte auxiliar,
Pdliza contable
Pdliza de Seguro

Cédula

Cédula

Sistema SAP
Transaccion

Péliza contable, Cédula

Sistema SAP
Transaccion

Péliza contable, Cédula

Pdliza contable y soporte

Pdliza contable y soporte

Reporte auxiliar,
cédula
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA DE CONTABILIDAD
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

PAG. 24 DE 2
FECHA: DICIEMBRE 2007

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 15. Efectia mensualmente documento de conciliacion Cédula de
Contabilidad Conciliacién
Subgerencia de 16. Recibe documento de conciliacion con los montos de Gastos Médicos
Remuneraciones Mayores, Seguro Institucional y Colectivo de Retiro.
Gerencia Seguros 17. Recibe documento de conciliacion con los montos de Seguro del Usuario y | Cédula de
Seguro de Obra Civil Terminada. Conciliacién
Subgerencia de 18. Recibe documento de conciliacion con los montos de Fianza Fidelidad.
Patrimonio y Fianzas (Anualmente)
Cédula de
Gerencia de Servicios 19. Recibe documento de conciliacion con los montos Seguro de Vehiculos | Conciliacion
Generales. Oficiales, Bienes Patrimoniales y Diversos.
(Anualmente) Cédula de
Conciliacién
Subgerencias de 20. Complementan con su informacion.
Remuneraciones, de
Seguros de Personas, Cédula de
de Patrimonio y Conciliacién
Fianzas, las Gerencias
de Servicios Generales,
y la de Seguros
No Concilia
21. Analizan diferencias y aclaran, efectdan la correccion.
Subgerencias de 22. Firman de conformidad, determinando saldo a favor o a cargo de las | Cédula de
Contabilidad, de ASEGURADORAS Conciliacién
Remuneraciones, de
Seguros de Personas,
de Patrimonio y
Fianzas, las Gerencias
de Servicios Generales,
y la de Seguros.
Subgerencia de Seguros 23. Tramita el pago o gestiona la recuperacion del saldo de Gastos Médicos | Cédula de
de Personas. Mayores, Seguro Institucional y Colectivo de Retiro. Conciliacién
Gerencia de Seguros 24. Determina ajuste semestral, tramitard en su caso pago por la adhesion de | Cédula de
nuevas obras al seguro o recuperacion cuando se hayan desincorporado | Conciliacion
tramos.
Termina procedimiento

24



Titulo . Autorizado:

PROCEDIMIENTO PARA AMORTIZACION DE SEGUROS

Paginaldel Y FIANZAS

13/12/2007

Area: Sustituye:

GERENCIA DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD 05/05/04

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

INICIO

SISTEMA SAP

REPORTE AUXILIAR TRANSACCION
A

MgNSUAIE:I\éI)ENTE SEGSELABO%ARA

POLIZA CONTABLE REGISTRANDO EL
GENERA MENSUALMENTE EL REPORTE IMPORTE DETERMINADO CON CARGO
AUXILIAR CONSOLIDADO DEL  SIAC A RESULTADOS. SE UTILIZARA LA
FBL3N DE LAS CUENTAS “PAGOS ENTRADA  (CONTABILIZAR CON <
ANTICIPADOS” DE SEGUROS Y MODELO) MEDIANTE
FIANZAS TRANSACCION DE SAP FBO1 Y co

DOCUMENTO TIPO SA

6
1

POLIZA CONTABLE,
CEDULA

REPORTE AUXILIAR

ANALIZA CADA UNO DE LOS
MOVIMIENTOS PARA DETERMINAR SI
CORRESPONDEN A PAGOS REALES O A
MOVIMIENTOS DE CORRECCION

VALIDA EL DOCUMENTO CONTABLE
GENERADO VS CEDULA.

NO ES

REPORTE AUXILIAR CORRECTO

PQLIZA CONTABLE
POLIZA DE SEGURO

Documento
Contable

SISTEMA

. SAP
TRANSACCION

LOS MOVIMIENTOS IDENTIFICADOS CORRECTO
COMO  PAGOS =~ ANTICIPADOS —SE REALIZA CANCELACION AUTOMATICA
PARA . DURACR L ORISINAL DE LA POLIZA LY DE LA POLIZA GENERADA MEDIANTE
POLIZA DE SEGURO O FIANZA DOCUMENTACION LA TRANSACCION FB08 Y REGISTRA
SOPORTE NUEVAMENTE (PASO 6)
3 8
REALIZA AFECTACION CONTABLE
CEDULA 9
A
ELABORA CEDULA DE AMORTIZACION E%qu& CONTABLE ,
CAPTURANDO LO SIGUIENTE: Y
NUMERO DE LA POLIZA DE SEGURO Y/
O FIANZA i
IMPORTE DE LA POLIZA. IMPRIME  POLIZA _ REGISTRADA
FECHA DE VIGENCIA. (ZFICO005) Y ADIJUNTA  SOPORTE
DISTRIBUCION MENSUAL DEL SALD DOCUMENTAL (CEDULA  DE
DE CADA SEGURO Y/O FIANZA. AMORTIZACJON) SE FIRMA CEDULA DE
4 ELABORACION, = SUPERVISION Y,
AUTORIZACION
10
, POLIZA CONTABLE Y
CEDULA SOPORT!
SE ENVIA POLIZA CONTABLE A LA
EL MONTO DE CADA SEGURQ Y/O SUBGERENCIA DE REGISTRO
FIANZA SE DISTRIBUYE SEGUN EL CONTABLE PARA SU ARCHIVO
TIEMPO DE  SU  VIGENCIA
“MENSUALMENTE” #
5
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PROCEDIMIENTO

Titulo . Autorizado:
pagina 1 de 1 PROCEDIMIENTO PARA AMORTIZACION DE SEGUROS
9 Y FIANZAS
13/12/2007
Area: Sustituye:
GERENCIA DE CONTABILIDAD
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD 05/05/04

SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE REGISTRO

CONTABLE

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

GERENCIA DE
SEGUROS

SUBGERENCIA DE
PATRIMONIO Y
FIANZAS

¢ SOPORTE

POLIZA CONTABLE Y

RECIBE DOCUMENTACION PARA SU
ARCHIVO Y CUSTODIA

12

REPORTE AUXILIAR,
CEDULA

GENERA REPORTES MENSUALES
FS10N, FBL3N Y F.08 DE LA CUENTA
DE GASTOS Y CONCILIA CONTRA
CEDULA DE AMORTIZACION

13

conciliacion

CEDULA

NO CONCILIA

CONCILIACION

IMPRIME POLIZA REGISTRADA
(ZFICO005) Y ADJUNTA  SOPORTE
DOCUMENTAL (CEDULA DE
AMORTIZACJON) SE FIRMA CEDULA DE
ELABORACION, SUPERVISION Y
AUTORIZACION

15

CEDULA

REPORTE AUXILIAR,

EFECTUA LA CORRECCION

ANALIZA DIFERENCIAS Y ACLARA,

14

CEDULA
CONCILIACION

;

RECIBE ,  DOCUMENTO DE
CONCILIACION CON LOS MONTOS DE

RETIRO

16

GASTOS MEDICOS MAYORES, SEGURO
INSTITUCIONAL Y COLECTIVO DE ;

DE

CEDULA
CONCILIACION
RECIBE DOCUMENTO DE

CONCILIACION CON LOS MONTOS DE
SEGURO DEL USUARIO Y SEGURO DE
OBRA CIVIL TERMINADA

17

v

RECIBE DE
CONCILIACION CON LOS MONTOS DE
FIANZA FIDELIDAD.

(ANUALMENTE)

DOCUMENTO

18

&
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Titulo ; Autorizado:
Pagina 1 de 1 PROCEDIMIENTO PARA AMORTIZACION DE SEGUROS
g Y FIANZAS

13/12/2007

Area: Sustituye:

GERENCIA DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD 05/05/04
Subgerencias de Remuneraciones, de
GERENCIA DE SERVICIOS Seguros de Personas, de Patrimonio y SUBGERENCIA DE SEGUROS GERENCIA DE SEGUROS

GENERALES Fianzas, las Gerencias de Servicios DE PERSONAS
Generales, y la de Seguros

CEDULA DE
CONCILIACION

RECIBE  , DOCUMENTO DE
CONCILIACION CON LOS MONTOS
SEGURO DE VEHICULOS OFICIALES,
BIENES PATRIMONIALES Y DIVERSOS.
(ANUALMENTE)

19

CEDULA DE
¢ CONCILIACION

COMPLEMENTAN CON SuU
INFORMACION

20

CEDULA D
CONCILIACION

NO CONCILIA

ANALIZAN ~ DIFERENCIAS Y
ACLARAN, , EFECTUAN LA
CORRECCION

21 [CILIA

CEDULA
CONCILIACION

FIRMAN DE CONFORMIDAD,
DETERMINANDO SALDO A FAVOR O A
CARGO DE LAS ASEGURADORAS

22

CEDULA DE
CONCILIACION

TRAMITA EL, PAGO O GESTIONA LA
RECUPERACION ~ DEL SALDO DE
GASTOS MEDICOS MAYORES, SEGURO
INSTITUCIONAL Y COLECTIVO DE
RETIRO

23

CEDULA DE
¢ CONCILIACION

DETERMINA  AJUSTE ~ SEMESTRAL,
TRAMITARA EN SU CASO PAGO POR LA
ADHESION DE NUEVAS , OBRAS AL
SEGURO O RECUPERACION CUANDO
SE HAYAN DESINCORPORADO,
TRAMOS.

24

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

CAPUFE

CONCILIACIONES BANCARIAS AUTOMATICA O MANUAL

OBJETIVO

Utilizar como herramienta de control para identificar movimientos bancarios que no estén
contabilizados, detectar posibles faltas u omisiones e identificar operaciones financieras no reconocidos
por los bancos, a fin de obtener informacion confiable, oportuna y veraz y asi evitar descuidos o

negligencias en el futuro.
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

CAPUFE

CONCILIACIONES BANCARIAS AUTOMATICA O MANUAL

POLITICAS

1. Las conciliaciones bancarias se elaboraran mensualmente en el area de Registro Contable
perteneciente a la Gerencia de Contabilidad.

2. Se informa los resultados de las conciliaciones a la Gerencia de Tesoreria y Contabilidad para
aclaracion de partidas pendientes o cualquier area que desee consultar.

3. Se realiza las depuraciones correspondientes a fin de que la informacién contable.
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TITULO: CONCILIACION BANCARIA AUTOMATICA O MANUAL

CLAVE: 02

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE PAG

1 nr 1

FECHA: DICIEMBRE 2007

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O

DOCUMENTO

Gerencia de 1. Emiten de la banca electrénica los estados de cuenta para la elaboracion de las | Cortes de

Tesoreria conciliaciones a falta del documento original soporte movimientos

Banco 2. Emite estados de cuenta de los productos que se tengan contratados y los envia | Estados de Cuenta

a la Gerencia de Tesoreria
Gerencia de 3. Entrega los estados de cuenta y cortes de movimientos a la Gerencia de
Tesoreria contabilidad.

Subgerencia de
Registro contable

Gerencia de
Tesoreria

Gerencia de
Contabilidad

Mantiene copia de los documentos como acuse y para realizar aclaraciones
posteriores

Conciliacion Automatica

4. Concilia las partidas en el sistema SAP, a través de la transaccién F.13
“Compensacion Automatica”.

Conciliacion Manual

5. Concilia las partidas en el sistema SAP, a través de la transaccion F-03

“Compensacion Cuenta de Mayor”.

6. ldentifica todos los movimientos que no se encuentren correspondidos y los
plasma en la conciliacion.

7. Envia mensualmente a la Gerencia de tesoreria discos que contienen las
conciliaciones bancarias, para que tramiten aclaraciones con los bancos y envien
documentacion faltante para la aplicacién contable de partidas.

8. Tramita aclaraciones con los bancos para la aplicacion contable de partidas
pendientes.

9. Proporciona documentacion a la Gerencia de Contabilidad para la aplicacién
contable de partidas pendientes.

10. Realiza asientos contables como resultado de la informacién que proporcioné la
Gerencia de Tesoreria y de la depuracién que se lleve a cabo mensualmente.

Termina Procedimiento

Reporte de partidas
abiertas

Conciliacién Bancaria

Oficio

Documentacion

Péliza de depuracion
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H Titul . Autorizado:
caminoes Y pagina 1 de 1 "' PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION BANCARIA | o0
puentes AUTOMATICA O MANUAL 1311212007
Manual: Area: Sustituye:
GERENCIA DE CONTABILIDAD
DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD CUBGLRANOTA DR RECIC I CONTABLE 11/12/2002
GERENCIA DE TESORERIA BANCO SUBGERENGU o REGISTRO R Ao

INICIO
CORTES DE

A MOVIMIENTO

EMITEN DE LA BANCA ELECTRONICA
LOS ESTADOS DE CUENTA PARA LA

ESTADO DE CUENTA

ELABORACION DE LAS »
CONCILIACIONES A FALTA  DEL
DOCUMENTO ORIGINAL SOPORTE

1

EMITE ESTADOS DE CUENTA DE LOS
PRODUCTOS  QUE SE  TENGAN
CONTRATADOS Y LOS ENVIA A LA
GERENCIA DE TESORERIA

ENTREGA LOS ESTADOS DE CUENTA Y
CORTES DE MOVIMIENTOS A LA
GERENCIA DE CONTABILIDAD.

MANTIENE COPIA DE LOS
DOCUMENTOS COMO ACUSE Y PARA
REALIZAR ACLARACIONES
POSTERIORES

OFICIO

TRAMITA ACLARACIONES CON LOS
BANCOS PARA LA  APLICACION

A

ESTADO DE CUENTA

REPORTE DE

CONCILIA  LAS PARTIDAS EN EL
P SISTEMA SAP, A TRAVES DE LA

PARTIDAS ABIERTAS

AUTOMATICA

CONCILIACION

MANUAL

TRANSACCION  F13 “COMPENSACION
AUTOMATICA”.

CONCILIA  LAS PARTIDAS EN EL

P SISTEMA SAP, A TRAVES DE LA
TRANSACCION FO03 “COMPENSACION
CUENTA DE MAYOR”.

!

IDENTIFICA TODOS LOS
MOVIMIENTOS QUE NO SE

RANCARIA

REPORTE DE
PARTIDAS ABIERTAS

CONCILIACION

ENCUENTREN CORRESPONDIDOS Y
LOS PLASMA EN LA CONCILIACION.

A

A ORIGINAL

ENVIA MENSUALMENTE A LA
GERENCIA DE TESORERIA DISCOS QUE
CONTIENEN  LAS  CONCILIACIONES
BANCARIAS, PARA QUE TRAMITEN
ACLARACIONES CON LOS BANCOS Y

CONTABLE DE PARTIDAS PENDIENTES.

DOCUMENTACION

PROPORCIONA DOCUMENTACION A LA
GERENCIA DE CONTABILIDAD PARA LA
APLICACION CONTABLE DE PARTIDAS

ENVIEN DOCUMENTACION FALTANTE
PARA LA APLICACION CONTABLE DE
PARTIDAS.

COMPROBACION

POLIZAS DE
DEPURACION

PENDIENTES

REALIZA ASIENTOS CONTABLES COMO
RESULTADO DE LA INFORMACION QUE
PROPORCIONO LA GERENCIA DE
TESORERIA Y DE LA DEPURACION QUE
SE LLEVE A CABO MENSUALMENTE.

10

4
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

CAPUFE

EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Informar a las areas a nivel directivo del Organismo, la situacion financiera actualizada en cifras

confiables para la toma de decisiones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

CAPUFE

EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS

POLITICAS

1. Las cifras definitivas contenidas en los Estados Financieros, se emitiran siempre y cuando el

periodo de informe se encuentre definitivamente cerrado en el area contable.

2. Se realizard mensualmente una prueba de cifras reexpresadas historicas a fin de verificar que el

efecto de reevaluacion quede registrado correctamente en las cuentas correspondientes.

3. Las cifras comparativas del ejercicio anterior se representan en pesos constantes, utilizando el
facto de actualizacién obtenido en base al Indice nacional de precios al consumidor que se

informa.

4. Mensualmente se debe informar a las areas de toma de decisiones , la situacion actual de los

estados financieros.

5. Invariablemente se presentaran en los formatos correspondientes las cifras preeliminares.
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TITULO: EMITIR ESTADOS FINANCIEROS

CLAVE: 03

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE CONTABILIDAD
~ SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PAG

1 nF 1

FECHA: DICIEMBRE 2007

CAPUFE

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de 1.
Contabilidad

Carga el inpc publicado en el diario oficial de la federacién el dia 10 o habil
inmediato anterior de cada mes, a través de la transaccion “actualizar indices de
inflacion”

2. Corre el proceso de reexpresion, de manera provisional, a través de la
transaccion “ajuste por inflacion de cuentas de mayor’ (fjal).

3. Emite la balanza por medio de la transaccién “saldos de cuenta de mayor”
(s_alr_8701227)

4. Analiza las cuentas y, en su caso, realiza reclasificaciones para corregir saldos a
través de la transaccion fb50 “registrar documento cuenta de mayor” y emite
nuevamente balanza corregida.

5. Emite dos balances y dos estados de resultados, seleccionando primero las
cuentas con saldo histérico y después seleccionando todas las cuentas, por medio
de la transaccién “balance/pyg” (s_alr_87012284), y los exporta a una hoja de
célculo.

6. Emite el balance y el estado de resultados comparativos con periodos anteriores
por medio de la transaccion “balance/pyg” (s_poo_07000329), y los exporta a
una hoja de célculo.

7. Actualiza en los formatos de excel las cifras de los estados financieros y sus
anexos de los dos afios anteriores para traer las cifras a pesos presentes,
utilizando el indice nacional de precios al consumidor de los afios de comparacion
y el de la fecha de preparacion de los estados.

8. Verifica que el llenado de los formatos este en millones de pesos, analizando la
congruencia de las cifras y las principales variaciones con los ejercicios anteriores
y con el mes anterior, e integra la informacién de los anexos obteniendo el
detalle de la balanza de saldos.

9. Elabora los comentarios a los estados financieros

10. Imprime y envia los estados financieros para su revisién y eventual autorizacién a

la gerencia de contabilidad y a la subdireccion de finanzas, quienes lo devuelven
con comentarios o autorizados

No es necesaria una actualizacion

11. Corre el proceso de reexpresion, de manera definitiva, a través de la transaccién

“ajuste por inflacién de cuentas de mayor” (fjai).
12.
13.

Envia los estados financieros a la gerencia de contabilidad.

Gerencia de
Contabilidad
Subdireccion de
Finanzas

Reciben, analizan y envian a la subdirecciéon de finanzas.
14. Analiza, valida, firma y devuelve a la gerencia de contabilidad. Requiere la firma
de los responsables en la subgerencia de contabilidad y gerencia de contabilidad

Gerencia de 15.

Contabilidad

Elabora la encuadernacion de los ejemplares y los envia a las autoridades
superiores.

Termina Procedimiento

Sistema

Balance y Estados de
Resultados

Hoja de Célculo

Estados Financieros

Formatos

Sistema

Cuadernos
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" Titul Autorizado:
eanines Y pagina 1 de 1 e PROCEDIMIENTO PARA EMITIR ESTADOS utorizado
puentes FINANCIEROS 1311212007
Manual: Area: Sustituye:
GERENCIA DE CONTABILIDAD
DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD 13/10/2004
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD C%'f\,RTEA’\éC,'L‘,\DELED SUBEF’:E,ECNCZk%N DE

INICIO

DISKETTE

CARGA EL INPC PUBLICADO EN EL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
EL DIA 10 O HABIL INMEDIATO
ANTERIOR DE CADA MES, A TRAVES
DE LA TRANSACCION “ACTUALIZAR
INDICES DE INFLACION

HOJA DE CALCULO

4

ACTUALIZA EN LOS FORMATOS DE
EXCEL LAS CIFRAS DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS Y SUS ANEXOS DE LOS
DOS ANOS ANTERIORES PARA TRAER
LAS CIFRAS A PESOS PRESENTES,
UTILIZANDO EL INPC DE LOS ANOS DE

COMPARACION Y EL DE LA FECHA D
PREPARACION DE LOS ESTADOS.
7

CORRE EL PROCESO DE REEXPRESION,
DE MANERA PROVISIONAL, A TRAVES
DE LA TRANSACCION “AJUSTE POR
INFLACION DE CUENTAS DE MAYOR'
(FIAL).

DOCUMENTACION

VERIFICA QUE EL LLENADO DE LOS
FORMATOS ESTE EN MILLONES DE
PESOS, ANALIZANDO LA
CONGRUENCIA DE LAS CIFRAS Y LAS
PRINCIPALES VARIACIONES CON LOS
EJERCICIOS ANTERIORES

EMITE LA BALANZA POR MEDIO DE LA
TRANSACCION “SALDOS DE CUENTA
DE MAYOR” (S_ALR_8701227)

ESTADO DE CUENTA

ELABORA LOS COMENTARIOS A LOS
ESTADOS FINANCIEROS

FORMATO

ANALIZA LAS CUENTAS Y, EN SU CASO,
REALIZA RECLASIFICACIONES PARA
CORREGIR SALDOS A TRAVES DE LA
TRANSACCION  FB50  “REGISTRAR
DOCUMENTO CUENTA DE MAYOR” Y
EMITE NUEVAMENTE BALANZA
CORREGIDA

IMPRIME Y ENVIA LOS ESTADOS
FINANCIEROS PARA SU REVISION Y
EVENTUAL AUTORIZACION A LA
GERENCIA DE CONTABILIDAD Y A LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS,
QUIENES LO  DEVUELVEN  CON
COMENTARIOS O AUTORIZADOS

10

BALANCE EDOS DE
RESULTADOS

EMITE DOS BALANCES Y ESTADOS DE
RESULTADOS, SELECCIONANDO
PRIMERO LAS CUENTAS CON SALDO
HISTORICO, SELECCIONANDO TODAS
LAS CUENTAS, Y LOS EXPORTA A UNA
HOJA DE CALCULO.

CORRE EL PROCESO DE REEXPRESION,
DE MANERA DEFINITIVA, A TRAVES DE
LA TRANSACCION “AJUSTE POR
INFLACION DE CUENTAS DE MAYOR”
(FIA).

11

EMITE EL BALANCE Y EL ESTADO DE
RESULTADOS COMPARATIVOS ~CON
PERIODOS ANTERIORES POR MEDIO
DE LA TRANSACCION “BALANCE/PYG”
(S_PO0O_07000329), Y LOS EXPORTA A
UNA HOJA DE CALCULO

DISKETTE Y/O CORREO
v ELECTRONICO

ENVIA LOS ESTADOS FINANCIEROS A
LA GERENCIA DE CONTABILIDAD

12

ESTADOS FINANCIEROS

RECIBEN, ANALIZAN Y ENVIAN A LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS

13

i ESTADOS FINANCIEROS

ANALIZA, VALIDA, FIRMA Y DEVUELVE
A LA GERENCIA DE CONTABILIDAD.
REQUIERE LA FIRMA DE LOS
RESPONSABLES EN LA SUBGERENCIA
DE CONTABILIDAD Y GERENCIA DE
CONTABILIDAD

14

CUADERNOS

ELABORA LA ENCUADERNACION DE
LOS EJEMPLARES Y LOS ENVIA A LAS
AUTORIDADES SUPERIORES

15

h 4
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

CAPUFE

GENERACION DE INTERESES POR INVERSIONES

OBJETIVO

Efectuar la conciliacion mensualmente, utilizando estados de cuenta bancarios, para identificar los
intereses O capital, asi mismo, elaborar una conciliacion contable-bancaria de productos financieros al

cierre del periodo a fin de eficientar y maximizar los recursos del Organismo.
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TITULO: GENERACION DE INTERESES POR INVERSIONES

CLAVE: 04

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE CONTABILIDAD
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PAG.

1 bl

FECHA: diciembre 2007

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Gerencia de 1. Elabora el documento que indica la fecha, nombre de la Institucion bancaria, tipo | Oficio de inversion
Tesoreria de inversion, plazo, tasa y fecha de vencimiento.

Subgerencia de
Contabilidad

Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Contabilidad
Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Contabilidad

2. Valida el oficio de inversion con otro documento que es enviado por la Institucion
bancaria el cual se anexa al oficio.

3. Envia los documentos al departamento de contabilidad en un plazo no mayor de
tres dias.

4. Recibe de la Gerencia de tesoreria los oficios de inversién con su respectiva
confirmacion bancaria.

No es correcto
5. Solicita a la Gerencia de Tesoreria, mediante oficio, su aclaracion.

6. Elabora reporte de inversiones y lo envia al Departamento de Contabilidad.

Si es correcto

7. Coteja los documentos y se valida el importe de la inversion asi como los
intereses generados contra el estado de cuenta.

No es correcto

8. Solicita a la Gerencia de Tesoreria, mediante oficio, su aclaracion.
9. Elabora reporte de inversiones y lo envia al Departamento de Contabilidad.

Si es correcto

10. Captura los intereses generados por medio de una péliza de Ingresos en la
transaccion F-02 “Entrar Apunte de Cta. Mayor: Datos Cabecera.”

11. Efectda conciliacion mensualmente, utilizando estados de cuenta bancarios, para
identificar los intereses 6 capital pendientes de registrar, en cuyo caso se
solicitara a la gerencia de tesoreria su aclaracion.

12. Se elabora una conciliacién contable-bancaria de productos financieros al cierre
del periodo para Control Interno.

Termina Procedimiento

Confirmacion
bancaria

Pélizas contables

Oficio
Reporte

Reporte

Oficio

Reporte

Péliza

Estados de cuenta

Cédula de Productos

Financieros.
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\ \ canmifnes vy Pagina 1 de 1
\ puentes

DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

Manual:

Titulo B Autorizado:
PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE
INTERESES POR INVERSIONES 13/12/2007
Area: Sustituye:
GERENCIA DE CONTABILIDAD 13/10/2004

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

INICIO
OFICIO DE

Y INVERSION

ELABORA EL DOCUMENTO QUE
INDICA LA FECHA, NOMBRE DE
LA INSTITUCION BANCARIA,
TIPO DE INVERSION, PLAZO,

TASA Y FECHA D
VENCIMIENTO.
1

CONFIRMACION

POLIZA

RECIBE _DE LA GERENCIA
DE TESORERIA LOS

BANCARIA

VALIDA EL OFICIO DE
INVERSION ~ CON  OTRO
DOCUMENTO QUE

POLIZAS
CONTABLES

ENVIA LOS DOCUMENTOS
AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD EN  UN
PLAZO NO MAYOR DE TRES
DIAS

3

POLIZA

CAPTURA LOS INTERESES
GENERADOS POR MEDIO DE
UNA POLIZA DE INGRESOS
EN LA TRANSACCION F-02

“ENTRAR APUNTE DE CTA«
MAYOR: DATOS CABECE o

OFICIOS DE INVERSION
CON SU  RESPECTIV,
CONFIRMACION BANCAR

5

Y

NO ES
CORRECTO

OFICIOS
INVERSIO

ES CORRECTO

DOCUMENTACI

SOLICITA A LA GERENCIA
DE TESORERIA, MEDIANTE
OFICIO, SU ACLARACION.

v

ELABORA REPORTE ~ DE
INVERSIONES Y LO ENVIA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CONCILIACION
BANCARIA

POLIZAS DE
URACION

COTEJA LOS DOCUMENTOS Y
SE VALIDA EL IMPORTE DE LA
INVERSION ASI COMO LOS

NO ES|
CORREC

INTERESES GENERADOS %
CONTRA EL ESTADO
CUENTA 8

REPORTE DE
PARTIDAS
ABIERTAS

SOLICITA A LA GERENCIA DE
TESORERIA, MEDIANTE
OFICIO, SU ACLARACION

)

REALIZA ASIENTOS CONTABLES
COMO RESULTADO DE LA DE
TESORERIA Y DE LA
DEPURACION QUE SE LLEVE A
CABO MENSUALMENTE.

10

ES CORRECTO

REALIZA ASIENTOS CONTABLES
COMO RESULTADO DE LA DE
TESORERIA Y DE LA
DEPURACION QUE SE LLEVE A
CABO MENSUALMENTE.

10

A

REALIZA ASIENTOS CONTABLES
COMO RESULTADO DE LA DE
TESORERIA Y DE LA
DEPURACION QUE SE LLEVE A
CABO MENSUALMENTE.

10

FIN
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

CAPUFE

REGISTRO DE OPERACIONES FINANCIERAS DEL “FIDEICOMISO 1936~

OBJETIVO

Que CAPUFE administre los recursos que le otorga BANOBRAS con el objeto de distribuirlos a los
diferentes tramos carreteros que conforman el Fideicomiso de apoyo para el rescate de autopistas

concesionadas (FARAC).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

CAPUFE

REGISTRO DE OPERACIONES FINANCIERAS DEL “FIDEICOMISO 1936~

POLITICAS

1. La Gerencia de Contabilidad sera la Unica facultada en revisar que el recurso otorgado por
Banobras al Organismo haya sido debidamente destinado a los tramos carreteros, asi como la

comprobacién y en su caso el reintegro del mismo

2. Mensualmente la Gerencia de Contabilidad revisara el flujo de efectivo (BANOBRAS- CAPUFE-
FARAC).

3. Mensualmente la Gerencia de Contabilidad revisara el flujo de los recursos utilizados por las
Delegaciones que conforman el FARAC, dicho flujo lo efectuaran mediante una solicitud enviada

a la Direccion de Obra Concesionada para su gasto operativo
4. Trimestralmente la Gerencia de Contabilidad realizara una conciliacién contable entre CAPUFE y

FARAC, a fin de estimar los recursos enviados y comprobaciones 0 en su caso reintegro por las

delegaciones pertenecientes al FARAC y recibidos por BANOBRAS.
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CAPUFE

TITULO PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE OPERACIONES FINANCIERAS DEL
“FIDEICOMISO 1936 DE APOYO PARA EL RESCATE DE AUTOPISTAS CONCESIONADAS
” (FARAC)

CLAVE: 05

PAG. 1 DE 2

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE CONTABILIDAD
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA: DICIEMBRE 2007

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de
Ingresos

Subgerencia de
Registro Contable

Delegaciones
FARAC.

Direccion de Obra
Concesionada

Tesoreria

Subgerencia de
Contabilidad

1. Emite recibo de ingresos a solicitud de la Direccion de Obra Concesionada por la
recepcién de recursos del Fideicomiso1936 de Apoyo para el Rescate de
Autopistas Concesionadas (FARAC), para la operacion de la red.

2. Elabora el documento en el sistema SIAC correspondiente al ingreso del dinero
en cuentas bancarias de CAPUFE. FARAC una vez cotejado contra estados de
cuenta bancarios la recepcion del depoésito y envia a la Subgerencia de Registro
Contable.

3. Recibe Documento con soportes para revision, autorizacion y entrega al archivo
contable.

No esta correcta.
4. Se regresa al departamento de ingresos para su correccion.

Esta correcta.
5. Firma la revisién y autorizacién y se envia al archivo contable para su custodia.

Pagos por cuenta del fideicomiso en delegaciones y oficinas centrales.

6. En las Delegaciones Regionales el Superintendente de Recursos Financieros del
FARAC elaborard en el sistema SIAC las solicitudes de envio de recursos,
asimismo en oficinas centrales se realizaran los registros de las solicitudes de
gastos a efectuar por cuenta de las delegaciones.

Nota: Cuando se establecieron los mecanismos de registro con los asesores de SIAC
se llegd al acuerdo de que una vez hechas las solicitudes en las delegaciones,
personal autorizado de Obra Concesionada dara la autorizacién para el pago previa
revision del presupuesto para cada tramo carretero del FARAC

7. Recibe la solicitud de radicacion de recursos de la Direccion de Obra
Concesionada, coteja con la solicitud elaborada en delegaciones y por Obra
Concesionada en el sistema de SIAC y procede a efectuar la transferencia
bancaria, asi como el documento contable del envio del dinero y envia a la
Subgerencia de Contabilidad.

8. Recibe Documento con soportes para revision, autorizaciéon y entrega al archivo
contable.
No esta correcta.

9. Se regresa al departamento de egresos para su correccion.

Esta correcta.
10. Firma la revision y autorizacion y se envia al archivo contable para su custodia.

Recibo de Ingresos

Recibo de Ingresos.
Documento
Contable, Estados de
Cuenta.

Documento Contable

Documento
estadistico de SIAC

Documento
Contable, Oficios de
Solicitud de
Radicacion
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TITULO PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE OPERACIONES FINANCIERAS DEL
“FIDEICOMISO 1936 DE APOYO PARA EL RESCATE DE AUTOPISTAS CONCESIONADAS
” (FARAC)

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE CONTABILIDAD
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CLAVE: 05

PAG. 2 DE 2

FECHA: DICIEMBRE 2007

CAPUFE
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Comprobacién de las ministraciones a las Delegaciones
Direccién de Obra 11. Efectia el registro de las minutas de comprobacion de gasto generados en | Minutas de
Concesionada delegaciones y en oficinas centrales en SIAC generando un documento | Comprobacion,
multidivisién afectando la sociedad CAPU y FARA, creando en la cancelando la | Documento
cuenta por cobrar que se creo con el envio del recurso y generando una cuenta | Contable.
puente en la contabilidad de CAPUFE y envia.
12. Recibe Documento con soportes para revision, autorizacion y entrega al archivo
contable.
No esta correcta. Minutas de

Subgerencia de
Contabilidad

13. Se regresa al Direccion de Obra Concesionada para su correccion.

Esta correcta.
14. Firma la revision y autorizacion y se envia al archivo contable para su custodia

15. Efecttia la cancelacion de la cuenta puente creada por Obra Concesionada
realizando la cancelacion del pasivo con BANOBRAS.

Termina Procedimiento

Comprobacion,
Documento Contable
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] TiWlo  PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE Autorizado:
eannines Y pagina 1 de 1| OPERACIONES FINANCIERAS DEL “FIDEICOMISO 1936
ventes agina 1 de DE APOYO PARA EL RESCATE DE AUTOPISTAS
P = CONCESIONADAS” (FARAC) 13/12/2007

Area: Sustituye:

GERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE 13/10/2004

PROCEDIMIENTO

DELEGACIONES FARAC
DEPARTAMENTO DE INGRESOS SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD DIRECCION DE OBRA TESORERIA
CONCESIONADA

INICIO

RECIBO DE
INGRESOS

EMITE RECIBO DE INGRESOS A
SOLICITUD DE LA DIRECCION DE
OBRA  CONCESIONADA  POR LA
RECEPCION ~DE  RECURSOS  DEL
FIDEICOMIS01936), PARA LA
OPERACION DE LA RED

DOCUMENTO
CONTABLE

RECIBO DE INGRESOS.
DOCUMENTO CONTABLE,
ESTADOS DE CUENTA

RECIBE DOCUMENTO CON SOPORTES
PARA REVISION, AUTORIZACION Y

ENTREGA AL ARCHIVO CONTABLE

ELABORA EL DOCUMENTO EN EL

SISTEMA SIAC CORRESPONDIENTE AL 3 DOCUMENTO
INGRESO DEL DINERO EN CUENTAS DOCUMENTO CONTABLE, OFICIOS
BANCARIAS DE CAPUFE.FARAC Y ESTADISTICO  DE DE SOLICITUD DE
ENVIA A LA SUBGERENCIA DE RADICACION
REGISTRO CONTABLE
ELABORARA EN EL SISTEMA SIAC LAS RECIBE LA SOLICITUD DE RADICACION
2 es correcta SOLICITUDES DE ENVIO DE DE RECURSOS DE LA DIRECCION DE
f RECURSOS, ASIMISMO EN OFICINAS OBRA CONCESIONADA, ¥ PROCEDE A
REVISION Y CENTRALES ' SE REALIZARAN ~ LOS EFECTUAR LA TRANSFERENCIA
AUTORIZACION —P BANCARIA, ASI COMO EL DOCUMENTO
REGISTROS DE LAS SOLICITUDES DE CONTABLE DEL ENVIO DEL DINERO Y
GASTOS A EFECTUAR POR CUENTA DE !
No es correcta LAS DELEGACIONES ENVIA A LA SUBGERENCIA Dl
CONTABILIDAD
DOCUMENTO 4 5

CONTABLE, OFICIOS
DE SOLICITUD DE
RADICACIC

RECIBE DOCUMENTO CON SOPORTE
PARA REVISION, AUTORIZACION Y MINUTAS

COMPROBACION,
ENTREGA AL ARCHIVO CONTABLE ComPRoBAC!

6 EFECTUA EL REGISTRO DE LAS
MINUTAS DE COMPROBACION DE
GASTO GENERADOS EN
DELEGACIONES Y EN  OFICINAS
CENTRALES EN SIAC GENERANDO UN
DOCUMENTO MULTIDIVISION
No es correcta AFECTANDO LA SOCIEDAD CAPU

DE

4

REVISION Y
AUTORIZACION

es correcta TRAMITA ACLARACIONES CON LOS

BANCOS ~PARA LA  APLICACION
CONTABLE DE PARTIDAS PENDIENTES.

DOCUMENTACION

PROPORCIONA DOCUMENTACION A LA
GERENCIA DE CONTABILIDAD PARA LA
APLICACION CONTABLE DE PARTIDAS
PENDIENTES

MINUTAS DE
COMPROBACION,
DOCUMENTO
CONTABLE

EFECTUA LA CANCELACION DE LA
CUENTA PUENTE CREADA POR OBRA
CONCESIONADA  REALIZANDO LA
CANCELACION DEL PASIVO CON
BANOBRAS

10

FIN
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

CAPUFE

REEXPRESION Y DEPRECIACION DE ACTIVOS FI1JOS, CONCESIONES Y REPOMO

OBJETIVO

Verificar que todas cuentas queden con semaforo verde, es decir, que su célculo de reexpresion sea

correcto y se haya determinado sin errores.
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TITULO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PROCEDIMIENTO PARA LA REEXPRESION Y DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS,
CONCESIONES (ACTIVO DIFERIDO) Y REEXPRESION DE PARTIDAS MONETARIAS
(REPOMO)

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

CLAVE: 06
PAG.

1 pe 1

FECHA: DICIEMBRE 2007

CAPUFE
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de Procede el cierre de operaciones del mes inmediato anterior, (se bloquean las Balanza contable
Contabilidad cuentas contables por rangos o rubros) de acuerdo con las fechas establecidas en preliminar

Subgerencia de
Registro Contable

la circular que se remite al principio del ejercicio a las Delegaciones Regionales,
Gerencias de Tramo y Conexo Industrial.

Incorpora y aplica en la tabla del SIAC, el indice nacional de precios al
consumidor publicado en el Diario Oficial, el dia 10 o habil inmediato anterior del
mes subsiguiente. (verificar el fam).

Verifica que no existan usuarios del médulo de activos fijos realizando
movimientos de bajas, altas o traspasos.

Ejecuta el proceso de revaluacion de activos fijos y concesiones (activo diferido)
a modo de prueba, verifica si genero errores y los analiza para eliminarlos.

Ejecuta el proceso de revaluacion de activos fijos y concesiones (activo diferido)
en modo real, con la transaccion J1Al, valida el juego de datos con la transaccion
SM37.

Carga el juego de datos, con la transaccion SM35, para contabilizar la
reexpresion de activos fijos y concesiones (diferido).

Ejecuta el proceso de calculo y registro de la depreciacién de activos fijos y
amortizacion de activos diferidos, con la transaccién AFAB.

Ejecuta el proceso de célculo y registro de la reexpresion de partidas monetarias;
(Ingreso-Gasto, Patrimonio, y REPOMO del mes anterior), con la transaccion
FJAL.

Verifica que todas cuentas queden con seméforo verde, es decir, que su célculo
de reexpresion sea correcto y se haya determinado sin errores.

10. Cierre final del mes (se bloguean todas las cuentas para ese periodo)

Termina Procedimiento

DOF, tabla de INPC

Reporte de usuarios
del médulo de
activos fijos

Cédulas de calculo
de reexpresion de
activos fijos y de
concesiones
(diferido)

Archivo electrénico

Pélizas, cédulas de
célculo y balanza
contable

Balanza contable
definitiva del mes
que cierra
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i Titlo  pROCEDIMIENTO PARA LA REEXPRESION Y DEPRECIACION DE | Autorizado:
canines Y Pagina 1 de 1 ACTIVOS FIJOS, CONCESIONES Y REEXPRESION DE PARTIDAS
pU@ﬂk@@ MONETARIAS 13/12/2007
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD SUGBEGREERNE(;\IIQIRIEEOC%LA.I.BAIE:E)IADDAD 13/10/2004

GERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

INICIO

A

BALANZA CONTABLE
PRELIMINAR

POLIZAS, CEDULAS
DE CALCULO Y
BALANZA CONTABLE

PROCEDE EL CIERRE DE OPERACIONES A
DEL MES INMEDIATO ANTERIOR, DE
ACUERDO CON LAS FECHAS CARGA EL JUEGO DE DATOS, CON LA
ESTABLECIDAS EN LA CIRCULAR QUE TRANSACCION SM35, . PARA
SE REMITE AL PRINCIPIO DEL CONTABILIZAR LA REEXPRESION DE
EJERCICIO A LAS DELEGACIONES ACTIVOS FIJOS Y CONCESIONES
REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y (DIFERIDO).
CONEXO INDUSTRIAL.
6
1
POLIZAS, CEDULAS
DE CALCULO Y
Y DOF, TABLA DE INPC Y BALANZA CONTABLE
EJECUTA EL PROCESO DE CALC‘ULO Y
REGISTRO DE LA DEPRECIACION DE
INCORPORA Y APLICA EN LA TABLA ACTIVOS FIJOS Y AMORTIZACION DE
DEL SIAC, EL INPC PUBLICADO EN EL
i A ACTIVOS DIFERIDOS, CON LA
DOF, EL DIA 10 O HABIL INMEDIATO TRANSACCION AFAB
ANTERIOR DEL MES SUBSIGUIENTE. .
2 7
POLIZAS, CEDULAS
DE CALCULO Y
REPORTE DE USUARIOS A BALANZA CONTABLE
DEL  MODULO  DE
ACTIVOS FIIOS )
A EJECUTA EL PROCESO DE CALCULO Y

REGISTRO DE LA REEXPRESION DE
PARTIDAS MONETARIAS; CON LA
TRANSACCION FJAL.

VERIFICA QUE NO EXISTAN USUARIOS
DEL MODULO DE ACTIVOS FIJOS 8
REALIZANDO MOVIMIENTOS DE
BAJAS, ALTAS O TRASPASOS

POLIZAS, CEDULAS
DE CALCULO Y
A BALANZA CONTABLE

VERIFICA QUE TODAS CUENTAS
QUEDEN CON SEMAFORO VERDE, ES
DECIR, QUE SU CALCULO DE
REEXPRESION SEA CORRECTO Y SE
HAYA DETERMINADO SIN ERRORES.

CEDULAS DE CALCULO DE
REEXPRESION DE ACTIVOS
FIJOS Y DE CONCESIONES
(DIFERIDO)

EJECUTA  EL PROCESO DE 9
REVALUACION DE ACTIVOS FNOS Y
CONCESIONES (ACTIVO DIFERIDO) A
MODO  DE PRUEBA, VERIFICA SI

GENERO ERRORES Y LOS ANALIZA
PARA ELIMINARLOS

ARCHIVO

ELECTRONICO

EJECUTA  EL PROCESO DE
REVALUACION DE ACTIVOS FIOS Y
CONCESIONES (ACTIVO DIFERIDO) EN
MODO REAL, CON LA TRANSACCION
J1Al, VALIDA EL JUEGO DE DATOS
CON LA TRANSACCION SM37.

BALANZA CONTABLE
DEFINITIVA DEL
A MES QUE CIERRA

CIERRE FINAL DEL MES (SE BLOQUEAN
TODAS LAS CUENTAS PARA ESE
PERIODO)

10

A
FIN
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

CAPUFE

ACTUALIZACION AL PLAN DE CUENTAS

OBJETIVO

Controlar el Catalogo de cuentas del SIAC en CAPUFE a través de la actualizacion y mantenimiento del

mismo, a fin de contabilizar los registro Contables.
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

CAPUFE

ACTUALIZACION AL PLAN DE CUENTAS

POLITICAS

1. Las cuentas de mayor deben ser autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2. Al dar de alta un a Cuenta de mayor la Subgerencia de Registro Contable verificara a que

cuentas se reexpresaran y revaluaran.

3. El area de contabilidad es la Unica de autorizar y validar las altas , bajas y cambiasen el Catalogo

de Cuentas.

4. Al dar de alta una Cuenta se debe de indicar en el sistema de la Gestion de partidas abiertas.
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TITULO: ACTUALIZACION AL PLAN DE CUENTAS

CLAVE: 07

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE CONTABILIDAD
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PAG.

1 DpE 2

FECHA: DICIEMBRE 2007

CAPUFE
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Gerencia de 1. Autoriza previa validacion de la Subgerencia de Contabilidad el mantenimiento de | Formato
Contabilidad los datos maestros de cuentas de mayor, tanto de bajas, altas o modificacion de
datos.
Area solicitante 2. Realizan requerimiento a la Subgerencia de Contabilidad para que efectte la Sistema
actualizacion al Catalogo de Cuentas mediante formato “Solicitud de cuentas
contables sistema SIAC”
Subgerencia de 3. Revisa formato y evalla si es procedente por medio de la transaccion FS00 Formato
Registro Contable “Cuenta de mayor tratar: Central”, en caso contrario se devuelve al area
solicitante para su modificacion.
No existe la cuenta de mayor
Subgerencia de 4. Realiza el alta de la cuenta en el sistema con la transaccién FSOO “Cuenta de Sistema
Registro Contable mayor tratar: Central”. Notificando al &rea solicitante.
5. Se solicita al area de Soporte SIAC la configuracion para la revaluacion de la
cuenta
Si existe la cuenta de mayor
6. Verifica si se requiere alguna modificacion en el dato maestro de la cuenta. Sistema

No requiere de modificacion

7. Informa la existencia de la cuenta de mayor al area solicitante.

Si requiere de modificacion

8. Efectlia el cambio en la cuenta correspondiente.

No es baja total

9. Bloquea la cuenta en su totalidad, con la transaccion FSOO “Cuenta de
mayor\tratar: Central”.

Si es baja total

10. Verifica si existen movimientos en la cuenta de mayor, para el caso de que fuera
una baja total, porque el sistema no permite dar de baja cuentas si tienen algin
movimiento por cuestiones de datos histéricos. Esta operacion la efectla a través
de la transaccién FBL3N “Cuentas de mayor: lista de partidas individuales”, y con
la transaccién FSOO “Cuenta de mayor\tratar: Central”. Se aplica la peticién de
borrado.

Correo Electronico /
Formato

Sistema

Sistema

Sistema
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TITULO: ACTUALIZACION AL PLAN DE CUENTAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE CONTABILIDAD
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

CLAVE: 07

PAG. 2 DE 2
FECHA: DICIEMBRE 2007

CAPUFE
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de No tienen movimientos

Registro Contable

Si tienen movimientos

mayor tratar: Central”.

11. Borra la cuenta de mayor, con la transaccion OBR2 “Borrar datos maestros”.

12. En caso de que tenga al menos un movimiento Unicamente se puede bloquear la
cuenta de mayor para registro de poélizas, con la transaccion FSOO “Cuenta de

Termina Procedimiento
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Titulo Autorizado:
eamines Pagina 1 de 1
puentes PROCEDIMIENTO PARA EL PLAN DE CUENTAS 13/12/2007
MANUAL: Area: Sustituye:
GERENCIA DE CONTABILIDAD
DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD 13/10/2004
SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE
o iAD AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE
INICIO
FORMATO l FORMATO 4 FORMATO
AUTORIZA PREVIA VALIDACION REALIZAN REQUERIMIENTO A .
DE LA SUBGERENCIA DE LA SUBGERENCIA  DE B RMATO Y yALIA I ES
CONTABILIDAD EL CONTABILIDAD PARA QUE PROCEDENTE | POR JMERIO. DE LA
MANTENIMIENTO ~ DE  LOS EFECTUE LA ACTUALIZACION A ON . Fo00 R WENTA  DE
DATOS MAESTROS DE CUENTAS AL CATALOGO DE CUENTAS MAYOR TRATAR: CENTRALT, EN CASO
DE MAYOR, TANTO DE BAJAS, MEDIANTE FORMATO CONTRARIO_ JELVE £
ALTAS O 'MODIFICACION DE “SOLICITUD DE  CUENTAS SOLICITANTE |
DATOS. CONTABLES SISTEMA SIAC” .
1 2 3
EXxIsTE
CUENTA DE MAYOR
SISTEMA
REALIZA EL ALTA DE LA CUENTA
EN EL SISTEMA CON LA
TRANSACCION FSOO “CUENTA DE
MAYOR  TRATAR:  CENTRAL".
NOTIFICANDO AL AREA
SOLICITANTE
4
v SISTEMA
SE SOLICITA AL AREA DE
SOPORTE  SIAC LA
CONFIGURACION  PARA LA
REVALUACION DE LA CUENTA
5
l SISTEMA
v SISTEMA

VERIFICA SI SE  REQUIERE
ALGUNA MODIFICACION EN EL .
DATO MAESTRO DE LA CUENTA. EFECTUA EL CAMBIO EN LA

CUENTA CORRESPONDIENTE

6 8

CORREO
ELECTRONICO
FORMATO

INFORMA LA EXISTENCIA DE LA
CUENTA DE MAYOR AL AREA
SOLICITANTE.

} SISTEMA

BLOQUEA LA CUENTA EN SU
TOTALIDAD, CON LA

7 TRANSACCION FSOO
“CUENTA DE MAYOR\
TRATAR: CENTRAL

SISTEMA

REQUIERE
MODIFICACION

VERIFICA SI EXISTEN
MOVIMIENTOS EN LA CUENTA
DE MAYOR, PARA EL CASO DE
QUE FUERA UNA BAJA TOTA

10

4

FIN 51



\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

CAPUFE

CENTROS DE COSTO Y CENTROS GESTORES

OBJETIVO

Controlar el Catalogo de cuentas del SIAC en CAPUFE a través de la actualizacion y mantenimiento
del mismo, a fin de contabilizar los registro Contables, asi como la creacién de Centro de Costos y

Centros Gestores se maneja el presupuesto autorizado en el organismo.
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\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

CAPUFE

CENTROS DE COSTO Y CENTROS GESTORES

POLITICAS

1. Todos los centros gestores pueden pertenecer a una o varias jerarquias.

2. Mantener los centros gestores dentro de las jerarquias facilita el andlisis de informacion, ya que
las herramientas de reporteo manejan la navegacion dentro de los informes a través de una
jerarquia predefinida

3. Al crear un centro de costos se debe crear su contraparte como centro Gestor.

4. La regla de derivacion se utilizara en todo los casos para unificar el centro de costos con el

Centro Gestor
5. Una vez aperturado un tramo carretero, puente o alguna area que conforma la estructura del
Organismo por algunas de las areas responsables, debe de notificarse a la Gerencia de registro

contable para su conocimiento.

6. Para efecto de aperturar un Centro de Costo se requiere invariablemente conocer que

programas se afectardn y que tipo de red pertenece.

53




TITULC: MANTENIMIENTO A CATALOGOS DE CENTRO DE COSTOS

Y/O CENTROS GESTORES CLAVE: 08

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PAG.

GERENCIA DE CONTABILIDAD
SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

1pel

FECHA: DICIEMBRE 2007

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Area responsable 1. Emite una solicitud de alta, baja o modificacion de un Centro de Costo | Oficio
determinado.
Subgerencia de 2. Analiza la solicitud del area responsable y analiza la factibilidad y viabilidad de la | Sistema
Registro Contable alta, baja o modificacion de ambos centros.
Centro de Costo
. . L Sistema

3. Crea Grupo de con los datos requeridos por el sistema con la transaccion KSH1.

4. Crea Centro de Costo con los datos necesarios requeridos por el sistema con la || Sistema
transaccion KS01, centro gestor con la transaccion FMSA

5. Verifica que no existan problemas al dar de alta en un centro de Costo | Sistema
determinado con la transaccién KSO3.

Centro Gestor

6. Crea un Substring con lo datos indicados con la transaccion FRFCSUB2 Sistema

7. Crea Centro Gestor con los datos necesarios requeridos por el sistema con la | Sistema
transaccion FMSA.

8. \Verifica que no existan problemas al dar de alta en un centro Gestor | Sistema
determinado con la transaccién FMSD.

Ambos Centros
- L . Sistema

9. Modifica el Centro de Costo y Gestor con los datos recibidos por las areas
solicitantes utilizando la transaccién KS02 y FMSB, respectivamente.

10. Informa al solicitante sobre solucion alterna, en caso que la Subgerencia de | Sistema
Registro Contable no proceda la solicitud de cambio es necesario que informe al
solicitante, dando una solucién alterna al asunto que ocasiond la peticion.

11. Informa sobre el alta o modificacion en las estructuras de Costos, siendo | Oficio, correo
necesario que las areas que utilicen el Centro de Costo y Centro Gestor, tengan | electrénico
conocimiento de los cambios realizados

12. Realiza la regla de Derivacion con la Transaccion FMDERIVE

Termina Procedimiento
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H Titul . Autorizado:
eamines y Pégina 1 de 1 "' PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION BANCARIA | o0
te5 AUTOMATICA O MANUAL

puentes 13/12/2007

Manual: Area: Sustituye:

GERENCIA DE CONTABILIDAD
DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE 13/10/2004
GERENCIA DE TESORERIA BANCO SUBGERENCIA DE REGISTRO GERENCIA DE

CONTABLE

CONTABILIDAD

INICIO

CORTES DE
MOVIMIENTO

EMITEN DE LA BANCA ELECTRONICA
LOS ESTADOS DE CUENTA PARA LA
ELABORACION DE LAS

CONCILIACIONES A FALTA  DE
DOCUMENTO ORIGINAL SOPORTE
1

ESTADO DE CUENTA

EMITE ESTADOS DE CUENTA DE LOS
PRODUCTOS = QUE  SE  TENGAN
CONTRATADOS Y LOS ENVIA A LA
GERENCIA DE TESORERIA

ENTREGA LOS ESTADOS DE CUENTA Y
CORTES DE MOVIMIENTOS A LA
GERENCIA DE CONTABILIDAD.

MANTIENE COPIA
DOCUMENTOS COMO ACUSE Y PARA

2
\
¢ ‘ REPORTE DE
PARTIDAS ABIERTAS
CONCILIA LAS PARTIDAS EN EL
SISTEMA SAP, A TRAVES DE LA
V| ESTADO DE CUENTA TRANSACCION ' F13 “COMPENSACION
AUTOMATICA”.
AUTOMATICA 4
DE LOS CONCILIACION
ACLARACIONES ¢ ‘ REPORTE DE
PARTIDAS ABIERTAS

REALIZAR
POSTERIORES

MANUAL

CONCILIA  LAS PARTIDAS EN EL

OFICIO

TRAMITA ACLARACIONES CON LOS
BANCOS PARA LA  APLICACION
CONTABLE DE PARTIDAS PENDIENTES.

DOCUMENTACION

PROPORCIONA DOCUMENTACION A LA
GERENCIA DE CONTABILIDAD PARA LA
APLICACION CONTABLE DE PARTIDAS
PENDIENTES

SISTEMA SAP, A TRAVES DE LA
TRANSACCION FO03 “COMPENSACION
CUENTA DE MAYOR”.

ENCUENTREN CORRESPONDIDOS Y
LOS PLASMA EN LA CONCILIACION.

>
CONCILIACION
BANCAR
IDENTIFICA TODOS LOS
MOVIMIENTOS QUE NO SE

ORIGII

COMPROBACION

L

ENVIA MENSUALMENTE A LA
GERENCIA DE TESORERIA DISCOS QUE
CONTIENEN ~ LAS  CONCILIACIONES
BANCARIAS, PARA QUE TRAMITEN
ACLARACIONES CON LOS BANCOS Y
ENVIEN DOCUMENTACION FALTANTE
PARA LA APLICACION CONTABLE DE
PARTIDAS.

POLIZAS DE
DEPURACION

REALIZA ASIENTOS CONTABLES COMO
RESULTADO DE LA INFORMACION QUE
PROPORCIONO LA GERENCIA DE
TESORERIA Y DE LA DEPURACION QUE
SE LLEVE A CABO MENSUALMENTE.
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