CONTABILIDAD

Frecuencia

Proceso:

Presupuesto

Ocas.

Diario

Sem. Men.

Subproceso:

Responsable  del
proceso:

Contador General y Auxiliar Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Elaborar y mantener un comparativo entre los ingresos y egresos proyectados y los ingresos y egresos reales ejercidos.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1.
2.

3.

El Contador General sera el responsable de elaborar el presupuesto.
El Director General sera el responsable de revisarlo, sefialar las modificaciones que considere pertinentes y
autorizarlo.
El Auxiliar Contable sera el responsable de capturar en el archivo comparativo del presupuesto de forma mensual
los ingresos y egresos obtenidos a fin de mantener informacién real relativa al presupuesto ejercido mes con mes.

Resultados esperados:

Contar con una fuente de informacion real relativa al presupuesto proyectado y ejercido durante un afio fiscal.

Indicador de éxito:

Obtener los ingresos y ejercer los ingresos correspondientes al presupuesto proyectado.

Procedimiento

Colaboracién de

Documentacién

otras areas necesaria
El Contador General realiza los célculos necesarios en base a los
ingresos y egresos realizados en el afio anterior; afiadiéndole los
porcentajes de aumento a aplicar en el afio en curso para
elaborar la propuesta del presupuesto.
Una vez que el Contador General realiza el presupuesto en
borrador, lo presenta ante el Director Administrativo para su
validacion y correccion. e Informacién
Una vez revisado por el Director Administrativo, el Contador relativa al
General y Director Administrativo presentan el presupuesto presupuesto
propuesto ante el Director General para su revision. Director General propuesto
- . : ¢ Informacion
El Director General revisa el presupuesto y plantea las Director relativa  a  los
1 modificaciones que crea convenientes. Administrativo ingresos y
' Contador
El Contador General realiza las modificaciones pertinentes y de General egresos
nueva cuenta presenta al Director General. Auxiliar Contable ejlermdos durante
el mes
En caso de no tener ninguna modificacion, el Contador General e Hojas de calculo
presentara ante el Director General el presupuesto definitivo para necesarias para
su autorizacion. la comparacion
Una vez autorizado se elaborara el archivo de control del
presupuesto, es decir, el Auxiliar Contable elaborard un archivo
en el que mes con mes registrara la cantidad de ingresos y
egresos ejercidos por cada una de las areas y un archivo
complementario el cual especifique las cuentas afectadas por
area y por mes, con el fin de tener un comparativo entre lo
presupuestado y lo ejercido mes con mes.
Glosario:

Observaciones




Frecuencia

Proceso:

Bancos

Ocas.

Diario

Sem. Men.

X

Subproceso:

Ingresos

Responsable  del
proceso:

Contador General y Asistente Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Verificar diariamente la cuenta general del Patronato a fin de identificar los ingresos realizados.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. El Asistente Contable sera el responsable de informar al Contador General de los movimientos realizados en la
cuenta del organismo.
2. El Asistente Contable seré el responsable de realizar los movimientos bancarios necesarios.

Resultados esperados:

Identificar los conceptos por los cuales se obtienen recursos y por los que se realizan los pagos.

Indicador de éxito:

Identificar diariamente los ingresos y egresos realizados.

Procedimiento

Colaboracién de
otras areas

Documentacion

Para realizar la captura de ingresos en la cuenta de bancos, el
area de Contabilidad recibira del area de Comercializacién 6
Expositores, cheques, efectivo o fichas de depésitos adjuntos a
sus Formas 1 (Recibo Oficial CONT-FRO1) relativos a la
comercializacion del CEFE, productos del organismo y renta de
espacios de exhibicion.

El Contador General hace entrega de dicha informacion
(cheques, efectivo, fichas de depositos) al Asistente Contable a
fin de que registre dichos movimientos en el sistema del banco.

En relacién al dinero en efectivo, el Asistente Contable realiza la
separacion por denominacion del efectivo y contabiliza la cantidad
la cual vacia en el Formato 1 (Relacion de efectivo CONT-
FORM1).

Una vez que tiene contemplada la cantidad de billetes de una
misma denominacion, la cantidad que representa cada
denominacién y el monto total, vacia la informacion en el Formato
1 (Relacion de efectivo CONT-FORM1) en cual captura la
informacion correspondiente.

Una vez que tiene contabilizada la cantidad de efectivo, realiza
una relacion de cheques a fin de conocer el monto total a
depositar en la cuenta del organismo.

Una vez que el Asistente Contable conoce del monto total a
depositar y en que formas (cheque y efectivo), se comunica al
area de Compras a fin de solicitar que el Mensajero se presente
al area para que realice el deposito.

El Asistente Contable verifica via Internet en el sistema
respectivo, verifica que efectivamente se haya realizado el
depésito de acuerdo al monto sefialado.

e Contador
General

e Asistente
Contable

e Mensajero

necesaria
Cheques
Efectivo
fichas de
deposito,
Formato 1
(Relacion de
efectivo CONT-
FORM1)
Estado de
cuenta




El Mensajero hara entrega al Asistente Contable de las fichas de
depésito correspondientes; asi mismo, hara entrega del Formato
1 (Relacién de efectivo CONT-FORML1) y la relacion de cheques
entregada.

El Asistente Contable, debera revisar los depésitos realizados e
identificar claramente cuales fueron efectuados por conceptos
conocidos (depdsito de cheques, efectivo, depdsitos varios
comprobados, entre otros) a fin de determinar cuales son los
depdsitos no identificables, es decir, cuales depdsitos aun no han
sido comprobados.

10.

El Asistente Contable imprime el estado de cuenta parcial via
Internet, y hace entrega de toda la informacion (fichas de
depdsito, entre otros) al Auxiliar Contable para su codificacion y
captura.

11.

El Asistente Contable remite al Contador el informe respectivo a
depositos realizados.

Glosario:

Observaciones

Frecuencia
Ocas. | Diario | Sem. Men.
Proceso: Bancos X
Subproceso: Egresos

Responsable  del
proceso:

Contador General y Asistente Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Verificar diariamente la cuenta general del Patronato a fin de identificar los egresos realizados.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. El Asistente Contable sera el responsable de informar al Contador General de los movimientos realizados en la
cuenta del organismo.
2. El Asistente Contable seré el responsable de realizar los movimientos bancarios necesarios.

Resultados esperados:

Identificar los conceptos por los cuales se obtienen recursos y por los que se realizan los pagos.

Indicador de éxito:

Identificar diariamente los ingresos y egresos realizados.

Procedimiento

Colaboracién de

Documentacién

otras areas necesaria
1. I?ara realizar la captura _de egresos en la cuenta de bancos,_ el « Contador « Cheques
area de Contabilidad integra los cheques o transferencias .
emitidas General o Efectivo
3. 2. El Contador General hace entrega de dicha informacion ° ézlrsltt:lglt: ¢ gchas_t de
(cheques, traspaso interbancario) al Asistente Contable a fin de . eposito,
e Mensajero Formato 1

que registre dichos movimientos en el sistema del banco,




cuidando en todo momento los consecutivos de cheques.

Una vez que tiene registrada la cantidad de cheques y Formas 3
(Traspaso interbancario CONT-F3) se analiza para determinar el
saldo del organismo.

El Asistente Contable remite informe al Contador para su
validacién y control.

En caso de que la cuenta general no cuente con los suficientes
fondos, se revisan los deméas recursos financieros o instrumentos
financieros (inversiones) con los que cuenta el Patronato a fin de
obtener los recursos necesarios para la elaboracion de pagos.
Una vez que el Asistente Contable revisa los demas
instrumentos, hace del conocimiento del Contador General de la
situacion, el cual definira la cantidad de fondos a traspasar de
ciertas cuentas a la cuenta general.

Una vez que el Contador General haya indicado la cantidad a
trasladar, el Contador General y el Asistente Contable realizaran
las transferencias necesarias para proteger el saldo disponible en
chequera.

Una vez realizadas las transacciones, el Asistente Contable
integrard y registrara las operaciones. .

El Asistente Contable, verificara en el sistema del banco los
retiros realizados. Una vez verificados, dara impresion al estado
de cuenta a fin de realizar la conciliacibn bancaria
correspondiente, la cual serda supervisada por el Contador
General.

(Relacion de
efectivo CONT-
FORM1)

e Estado de
cuenta

Glosario:

Observaciones

Frecuencia

Proceso:

Formas de pago

Ocas.

Diario | Sem. Men.

X

Subproceso:

Elaboracién, emision y proceso de cheques (Proveedores provenientes del &rea de Compras)

Responsable  del
proceso:

Asistente Contable y Contador General

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Realizar los pagos correspondientes a la adquisicion de bienes y servicios.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1.

El Asistente Contable sera el responsable de capturar y verificar los datos de las facturas o contra recibo para la
adecuada elaboracion de cheques.
El cheque no puede ser entregado sin que contenga las firmas correspondientes (de elaboracion, revision,
validacion, autorizacion y liberacion).
El Asistente Contable sera el responsable de entregar y recabar la firma del proveedor.
El pago de bienes y servicios se realizara los dias miércoles.

Resultados esperados:




Contar con los cheques antes de la fecha del pago.

Indicador de éxito:

Elaborar en tiempo y forma los cheques a entregar a proveedores por concepto de compra de bienes y servicios.

Procedimiento

Colaboracién de
otras areas

Documentacién
necesaria

El Coordinador de Compras a través del Asistente Administrativo
enviara la Forma Auxiliar 3 (Relacion de Facturas a Contabilidad
COMP-FA3), la cual se entregard por semana adjunto con todas
las facturas recibidas a fin de realizar los pagos correspondientes.

La Forma Auxiliar 3 (Relacion de Facturas a Contabilidad COMP-
FA3), muestra la fecha en la que se realiz6 la factura, el folio de la
factura, proveedor, cedula de identificacion fiscal, nimero de la
orden de compra, importe neto, fecha de pago, folio del contra
recibo y firmaré en conformidad el Coordinador de Compras.

Se enviara la Forma Auxiliar 3 (Relacion de Facturas a
Contabilidad COMP-FA3) con copia al area de Contabilidad, en
donde el Asistente Contable sellara la copia de recibido y
regresara la misma al area de Compras.

El Asistente Contable capturard la informaciéon correspondiente
en el sistema CHEQPAQ a fin de generar los cheques.

El Asistente Contable captura la informacion en el al archivo de
bancos (hoja de calculo), en la cual lleva un control de cheques
elaborados, (nUmero de cheque, monto, el nombre a quien se le
expide, entre otros).

Una vez capturada la informacion el Asistente Contable
comenzara con la impresiéon de los cheques y los firmara en el
apartado de elaboracion.

Una vez que cuenta con la totalidad de cheques de pagos
correspondientes, los hara entrega al Contador General para su
revision, los cuales firmara.

Una vez firmados por el Contador General los hara entrega al
Director Administrativo para firma de validacion. Posteriormente
seran enviados al Director General para su autorizacion y de
nueva cuenta regresaran al Contador General para su liberacion.

El Contador General har4 entrega de los cheques al Asistente
Contable a fin de que haga entrega de los mismos en la fecha
establecida para realizarlo.

10.

El Proveedor debera presentarse al area de Contabilidad a fin de
hacer valido su Forma 6 (Contra Recibo COMP-F6).

Director General
Director
Administrativo
Contador
General
Asistente
Contable

Forma Auxiliar 3
(Relacion de
Facturas a
Contabilidad
COMP-FA3)
Contra recibo
(Forma 6 COMP-
F6)
Memorandum
Cheque

Archivo de
bancos

Facturas

Glosario:

e Liberacion: se determina cuando el cheque ha sido validado y autorizado por el Director General y Director

Administrativo, por lo que tiene validez para ser entregado y cobrado en el momento que se desee.

Observaciones

Los cheques contienen una signa de proteccion, a fin de evitar que sean mal utilizados por el mismo organismo a su

favor.
Frecuencia
Ocas. | Diario | Sem. | Men.
Proceso: Formas de pago X
Subproceso: Elaboracién, emisién y proceso de cheques (Proveedores de bienes y servicios provenientes de
P ' diversas areas)




Responsable  del
proceso:

Asistente Contable y Contador General

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Realizar los pagos correspondientes a la adquisicidn de bienes y servicios.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1.

2.

3.
4.

El Asistente Contable sera el responsable de capturar y verificar los datos de las facturas o contra recibo para la
adecuada elaboracién de cheques.
El cheque no puede ser entregado sin que contenga las firmas correspondientes (de elaboracion, revision,
validacién, autorizacion y liberacién).
El Asistente Contable sera el responsable de entregar y recabar la firma del proveedor.
El pago de bienes y servicios se realizara los dias miércoles.

Resultados esperados:

Contar con los cheques antes de la fecha del pago.

Indicador de éxito:

Elaborar en tiempo y forma los cheques a entregar a proveedores por concepto de compra de bienes y servicios.

Procedimiento

Colaboracién de
otras areas

Documentacién
necesaria

Para el pago a proveedores de bienes y servicios provenientes de
diversas éareas, el area solicitante debera presentar ante el
Director General un memorandum para la autorizacién del pago
del bien o servicio a pagar.

Una vez que el memorandum fue autorizado por el Director
General, se debera enviar a Direccién Administrativa a fin de que
éste Ultimo turne al &rea de Contabilidad para que se contemple
dentro de los periodos de pago. El memorandum debera
mencionar los datos del proveedor (nombre o razén social, RFC,
domicilio fiscal, entre otros), el motivo de la compra del bien o
servicio y el monto; asi mismo, debera llevar anexo la factura o
recibo segun sea el caso.

El Asistente Contable capturara la informaciéon correspondiente
en el sistema CHEQPAQ a fin de generar los cheques.

El Asistente Contable captura la informacién en el al archivo de
bancos (hoja de calculo), en la cual lleva un control de cheques
elaborados, (nUmero de cheque, monto, el nombre a quien se le
expide, entre otros).

Una vez capturada la informacion el Asistente Contable
comenzara con la impresién de los cheques y los firmara en el
apartado de elaboracion.

Una vez que cuenta con la totalidad de cheques de pagos
correspondientes, los hara entrega al Contador General para su
revision, los cuales firmara.

Una vez firmados por el Contador General los hara entrega al
Director Administrativo para firma de validacion. Posteriormente
seran enviados al Director General para su autorizacién y de
nueva cuenta regresaran al Contador General para su liberacion.

El Contador General hard entrega de los cheques al Asistente
Contable a fin de que haga entrega de los mismos en la fecha
establecida para realizarlo.

El Proveedor debera presentarse al area de Contabilidad a fin de
hacer valido su pago.

Director General
Director
Administrativo
Contador
General
Asistente
Contable

Forma Auxiliar 3
(Relacion de
Facturas a
Contabilidad
COMP-FA3)
Contra recibo
(Forma 6 COMP-
F6)
Memorandum
Cheque

Archivo de
bancos

Facturas

Glosario:




e Liberaciéon: se determina cuando el cheque ha sido validado y autorizado por el Director General y Director
Administrativo, por lo que tiene validez para ser entregado y cobrado en el momento que se desee.

Observaciones

Los cheques contienen una signa de proteccion, a fin de evitar que sean mal utilizados por el mismo organismo a su
favor.

Frecuencia
Ocas. | Diario | Sem. | Men.
Proceso: Formas de pago X
Subproceso: Elaboracién y envio de transferencias a terceros

Responsable  del

proceso: Asistente Contable y Contador General

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Realizar los pagos correspondientes a lo servicios o productos contratados.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. El Contador como el Asistente Contable seran los responsable de llevar a cabo dicho proceso, cuidando que los
documentos estén debidamente integrados asi como sus respectivas autorizaciones.

2. Los movimientos relativos a transferencias la Unica area responsable sera el area de Contabilidad.

3. Laelaboracion de transferencias bancarias se realizara a través de Internet y con apoyo del Token.

Resultados esperados:

Cumplir en tiempo y forma la fecha establecida para el pago de las obligaciones del PFO.

Indicador de éxito:

Elaboracidon del pago a través de transaccioén interbancaria.

Procedimiento Colaborqcién de Documenta_ci(’)n
otras areas necesaria
1. El area solicitante del pago de un bien o servicio, envia a través
de oficio a la Direccion Administrativa, quien revisa y da visto
bueno a la informacién relativa al proveedor del bien o servicio a
fin de que reciba su respectivo pago a través de transferencia
electronica bancaria, derivando el documento a la Coordinacién
de Contabilidad.
2. El Contador General revisa y entrega la informacion al Asistente
Contable, el cual vacia la informacién en la Forma 3 (Traspaso
interbancario CONT-F3). « Director General
Una vez que ha sido llenada la Forma 3 (Traspaso interbancario Director e Forma 3
CONT-F3), el Asistente Contable entrega al Contador General a Administrativo (Traspaso
firma. Contador interbancario
El Contador General hace entrega de la Forma 3 (Traspaso General CONT-F3)
interbancario CONT-F3) al Director Administrativo para su Proveedor o Token
validacién, posteriormente, se hace entrega de la Forma 3 Area solicitante | e Estado de
(Traspaso interbancario CONT-F3) al Director General para | ® Asistente cuenta
autorizacion y de nueva cuenta el Contador General firma de Contable
liberacion.
Una vez liberada la Forma 3 (Traspaso interbancario CONT-F3),
el Contador General entrega al Asistente Contable a fin de
realizar la transaccion.
El Asistente Contable ingresara a la pagina de Internet del banco
del cual se obtendra el recurso para realizar la transferencia. Para
la realizacion de la transferencia se necesitard el Token
entregado por el banco a fin de ingresar las 2 claves de acceso




para la realizacion de  movimientos interbancarios

correspondientes.

7. Una vez realizado el ingreso de claves, el nimero de cuenta a la
cual se depositara y el monto que se efectuara en la
transferencia.

8. El Asistente Contable realizara al dia siguiente la impresion del
estado de cuenta parcial a fin de verificar que se haya realizado el
movimiento correspondiente.

Glosario:

e Token: es un dispositivo que otorga llaves de acceso para la realizacion de transacciones interbancarias, con las

cuales se autorizan los movimientos via Internet.

Observaciones

Las transferencias Gnicamente seran a partir de los $ 50,000.00 pesos. Principalmente se realizan por los servicios
artisticos contratados o produccion artistica (entarimados, sonorizacion, iluminacién, entre otros), asi como también en
pagos solicitados por este medio.

Frecuencia

Proceso:

Formas de pago

Ocas.

Diario

Sem. Men.

X

Subproceso:

Aplicacion de némina (aplicacion de ndmina a través de cheque)

Responsable  del
proceso:

Contador General y Asistente Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Realizar los pagos correspondientes a honorarios y salarios de trabajadores.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1.

La Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Jefe de Administracion y Desarrollo del
Capital Humano sera el responsable de entregar al area de Contabilidad el resumen relativo al pago de némina; asi
como especificar la forma de pago (cheque o tarjeta), los montos, los nimeros de cuenta y demas informacion que
sea de utilidad para la aplicacion de la ndmina.
El Contador General sera el responsable de mantener un seguimiento en la recaudacion de firmas para la
validacion, autorizacion y liberacion de la aplicacién de la némina.
El Asistente Contable serd el responsable de realizar los procedimientos informéticos necesarios para realizar la
aplicacion de la némina.

Resultados esperados:

Realizar los movimientos adecuados a fin de que se realice la aplicacion de la némina.

Indicador de éxito:

Pago de ndmina aplicado.

Procedimiento

Colaboracién de
otras areas

Documentacién
necesaria

1. Para el pago de némina a través de cheque la Coordinacién de
Desarrollo Organizacional y Humano debera enviar a través de
oficio y adjuntar al mismo el resumen de aplicacién de némina a
través de cheques al Director Administrativo para su validacion.

2. Una vez que el resumen de aplicacion de ndémina haya sido
recibido por el Director Administrativo, lo turnara al Contador
General para su revision.

3. El Contador General revisa los importes y hace entrega de al
Asistente Contable para la elaboracién de los cheques.

Director General
Director
Administrativo
Contador
General
Coordinador de
Desarrollo
Organizacional y
Humano

Resumen de
aplicacion de
némina

Cheques

Polizas de
cheque

Archivo de
bancos

Oficios




4. El Asistente Contable capturara la informacién correspondiente
en el sistema CHEQPAQ a fin de generar los cheques.

5. Una vez capturada la informacion el Asistente Contable
comenzara la impresion de los cheques y los firmara en el
apartado de elaboracion; ademas, registrara los montos en el
archivo de bancos (hoja de calculo), en la cual se lleva un control
de cheques elaborados.

6. El Asistente Contable entrega el resumen de aplicacion de
némina y cheques al Contador General para revision y firma.

7. Una vez que son firmados, hace entrega del resumen de
aplicacion de némina y cheques al Director Administrativo para
validacién y firma. El Director Administrativo hace entrega del
resumen de aplicacion de ndémina y cheques al Director General
para su autorizacion.

8. El Director General enviara el resumen de aplicacion de némina y
cheques al Contador General para su liberacion.

9. El Contador General hace entrega del resumen de aplicacion de
némina y cheques al Asistente Contable.

10. El Asistente Contable envia al Jefe de Administracién y Desarrollo
del Capital Humano los cheques que deberd entregar a los
trabajadores correspondientes para que éste Ultimo haga la
entrega y recabe las firmas correspondientes de cada uno de los

cheques recibidos.

11.Una vez que los cheques hayan sido debidamente firmados por
los trabajadores, el Coordinador de Desarrollo Organizacional y
Humano a través del Jefe de Administracion y Desarrollo del
Capital Humano por medio de oficio enviara la totalidad de los

cheques recibidos y debidamente firmados por los trabajadores.

12.El Contador General recibe los cheques y turna al Asistente
Contable para su captura y registrarad en la pdliza de diario
correspondiente, adjuntando al mismo, las pélizas de cheques y

el resumen de aplicacion de némina.

o Jefe

Desarrollo

Capital Humano
e Asistente

Contable

de
Administracion y
del

de
de
de

e NUmero
cuentas
tarjetas
némina

¢ Folios otorgados
por el banco

Glosario:

Observaciones

Frecuencia

Proceso: Formas de pago

Ocas.

Diario

Sem. Men.

X

Subproceso:

Aplicacion de ndmina (aplicacién de ndmina a través de tarjeta electrénica bancaria)

Responsable  del

proceso: Contador General y Asistente Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Realizar los pagos correspondientes a honorarios y salarios de trabajadores.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. La Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Jefe de Administracion y Desarrollo del
Capital Humano sera el responsable de entregar al area de Contabilidad el resumen relativo al pago de némina; asi
como especificar la forma de pago (cheque o tarjeta), los montos, los nimeros de cuenta y demas informacién que

sea de utilidad para la aplicacién de la némina.

2. El Contador General serd el responsable de mantener un seguimiento en la recaudacion de firmas para la




validacién, autorizacion y liberacion de la aplicacién de la némina.
3. El Asistente Contable sera el responsable de realizar los procedimientos informaticos necesarios para realizar la
aplicacion de la némina.

Resultados esperados:

Realizar los movimientos adecuados a fin de que se realice la aplicacion de la n6mina.

Indicador de éxito:

Pago de némina aplicado.

Procedimiento

Colaboracién de

Documentacioén

otras areas necesaria
1. Para el pago de nomina a través de tarjeta de ndémina, la
Coordinaciéon de Desarrollo Organizacional y Humano debera
enviar a través de oficio y adjuntar al mismo el resumen de
aplicacion de némina a través de tarjeta, asi como los nameros
de cuenta de cada trabajador al Director Administrativo para su
revision.
2. El Director Administrativo turna el resumen de aplicacién de
némina al Contador General para su revision. Paralelamente, el
Asistente Contable debera aprovisionar el importe total a pagar
por concepto de ndmina de personal base y eventual de la cuenta
de cheques o de inversién dependiendo del caso.
3. Una vez que la némina haya sido revisada por el Contador
General la turnara a Direccion Administrativa para su visto bueno. Director General
- - . . . Director
4. El Director Administrativo presenta ndémina al Director General Administrativo Resumen de
para su revision y autorizacion. aplicacion de
Contador némina
5. Una vez autorizada el Director General envia el resumen de General Archivo de
aplicacion de némina al Contador General. Coordinador de bancos
—— Desarrollo Ofici
8. | 6. El Contador General hace entrega del resumen de aplicacién de Organizacional y '1C10S
némina al Asistente Contable para la elaboracion de los folios de Humano Numero de
aplicacion. cuentas de
- - — » J%fe. . . de tarjetas de
7. El Asistente Contable se comunica con el Jefe de Administracion A mmlsltlramond 3{ némina
i i Desarrollo e .
y Desarrollo del Capital Humano para corroborar las cantidades. c
Capital Humano Fg:’zls bgt:ggados
8. Una vez corroboradas las cantidades, el Asistente Contable Asistente P
ingresa a la pagina de Internet del banco para generar los folios Contable
de autorizaciéon para la aplicacion de némina de acuerdo al
importe aprovisionado.
9. El Asistente Contable se comunica con el Jefe de Administracion
y Desarrollo del Capital Humano para la entrega de los folios de
aplicacion de némina.
10. El Jefe de Administracion y Desarrollo del Capital Humano
informa al Asistente Contable de que ha sido aplicada la némina.
11. El Asistente Contable al dia siguiente de la operacion dara
impresién al estado de cuenta provisional correspondiente a la
aplicacion de la nbmina y realizara la codificacion y captura de la
informacién en la pdliza de diario correspondiente.
Glosario:

Observaciones




Frecuencia

Ocas. | Diario | Sem. Men.

Proceso: Elaboracion de recibos oficiales X

Subproceso:

Responsable  del

proceso: Contador General y Auxiliar Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Elaborar y entregar a los expositores y patrocinadores del PFO los comprobantes fiscales correspondientes al monto y
concepto pactados.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. El Coordinador de Comercializacion y Coordinacion de Expositores sera responsable de enviar a través de orden
de pago o memorandum la informacién correcta para la elaboracion de la Forma 1 (Recibo Oficial CONT-FROL1).

Resultados esperados:

Elaborar y contar con documentos contables y fiscales de acuerdo a los movimientos realizados financieramente.

Indicador de éxito:

Entregar en tiempo y forma los recibos oficiales correspondientes.

Colaboracién de Documentacién

Procedimiento . .
otras areas necesaria

1. Las principales &reas de las cuales emanan la elaboracién de
Formas 1 (Recibo Oficial CONT-FRO1) es por parte de la
Coordinacion de Comercializacion y la Coordinacion de
Expositores.

2. Por parte de la Coordinacion de Expositores entregara a la
Coordinacion de Contabilidad la orden de pago (datos de fiscales
del expositor, concepto e importe especificando la parcialidad o el
pago total), anexo ficha de depdsito, trasferencia o cheque del
expositor para la elaboracién de la Forma 1 (Recibo Oficial
CONT-FRO1) correspondiente.

3. Por parte de la Coordinacion de Comercializacion enviara

RO " . Memorandum
memorandum a la Coordinacién de Contabilidad con datos | ¢ Coordinador de *

e Orden de pago

fiscales del patrocinador o expositor concepto e importe comercializacion e Comprobante de
9 especificando la parcialidad o el pago total del patrocinio o | e Coordinacion de de OZitO
' comercializacién cobrada segun contrato. Expositores P .
. ! . e Coordinacion de | * Fo_rr_na 1 (Recibo
4. Una vez teniendo ordenes de pago con ficha de deposito o Contabilidad Oficial CONT-
memorandum se elaborara la Forma 1 (Recibo Oficial CONT- FRO1)

FRO1) (original y 3 copias) correspondiente a los pagos
efectuados por los expositores.

5. El area de Comercializacion puede tramitar la elaboracion de la
Forma 1 (Recibo Oficial CONT-FROL1), para tramite de cobranza.

6. Una vez elaborado la Forma 1 (Recibo Oficial CONT-FRO1) es
firmado y autorizado por el Contador General.

7. La Coordinacion de Contabilidad entregara la Forma 1 (Recibo
Oficial CONT-FRO1) original al expositor firmando copia del
recibo entregado en el cual se anexara al expediente otra para
péliza de ingresos y de consecutivo.

Glosario:




Observaciones

La elaboracion de los recibos oficiales son generados principalmente por la comercializacién de los espacios de
exhibicion (stand, concesiones); asi como la comercializacién de Patrocinios y CEFE y de productos diversos (carros
alegoricos, figuras, pabellones, entre otros).

Frecuencia
Ocas. | Diario | Sem. | Men.
Proceso: Registro de pdlizas X
Subproceso: Ingresos

Responsable  del

proceso: Contador General y Auxiliar Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Mantener diariamente actualizada la informacion relativa a ingresos.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. El Auxiliar Contable sera el responsable de capturar y verificar que las pélizas de ingresos sean correspondientes a
los ingresos obtenidos.
2. El Contador General debera firmar las polizas de ingresos realizadas.

Resultados esperados:

Actualizacién diaria de los ingresos obtenidos.

Indicador de éxito:

Contar con el documento contable correspondiente al ingreso.

L Colaboracion de Documentacion
Procedimiento . .
otras areas necesaria

1. Una vez efectuada la Forma 1 (Recibo Oficial CONT-FRO1) con
los datos fiscales del expositor se efectuara la codificacion de la
péliza.

2. Una vez que el Auxiliar Contable codifica, ingresa la informacién )
requerida en el programa CONTPAQ; para la elaboracion de la ° Fo.rr.na 1 (Recibo
pdliza de ingresos. Oficial  CONT-

3. Se revisa en pantalla que la informacidon haya sido capturada | e« Auxiliar Contable FRO1)

¢ Documentos

10 correctamente. i
* gorr'lt"'lrd?r comprobatorios
4. Una vez revisada la informacién, el Auxiliar Contable elabora una enera del deposito
impresion de dicha pdliza. e Poliza de
ingresos

5. El Auxiliar Contable adjunta a la pdliza los documentos
comprobatorios (copia verde de la Forma 1 Recibo oficial CONT-
FRO1, ficha de depésito, entre otros) de dicho ingreso, misma
que es revisada y firmada por el Contador General y se archiva
en el consecutivo de ingresos.

Glosario:

e Codificar: es el proceso de asignacion de referencias numéricas referente a una cuenta que sirven de base para la
captura en un sistema computarizado o manual de acuerdo al catalogo de cuentas del organismo.

Observaciones




Frecuencia
Ocas. | Diario | Sem. | Men.
Proceso: Registro de pdlizas X
Subproceso: Egresos

Responsable  del

proceso: Contador General y Asistente Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Mantener diariamente actualizada la informacion referente a egresos.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. El Asistente Contable sera el responsable de capturar y verificar que las pdlizas de egresos sean correspondientes
a los egresos realizados.
2. El Contador General debera firmar las pélizas de egresos realizadas.

Resultados esperados:

Actualizacion diaria de los egresos realizados.

Indicador de éxito:

Contar con el documento contable correspondiente al egreso.

L Colaboracion de Documentacion
Procedimiento . .
otras areas necesaria
1. Se integra la documentacién de la pdliza de cheque que incluye
documentos comprobatorios (facturas, memorandum, 6rdenes de
compra, entre otros) por parte del area de Contabilidad.
2. El Asistente Contable realiza la codificacion del documento. * Facturas
e Recibos
Una vez que codifica la pdliza, ingresa la informacién requerida * Memorandum
en el programa contable, para la elaboracion de la pdliza de | , Asistente  Demas
egresos. Contable documentos _
11 « Contador comprobatorios
Se revisa en pantalla que la informacion haya sido capturada G | del Egreso
correctamente. enera e Poliza de
- ) ~ ) egresos
Una vez revisada la informacion, el Asistente Contable elabora e Péliza de
una impresion de dicha péliza. cheques
El Asistente Contable adjunta a la podliza los documentos
comprobatorios (factura, recibo, memorandum, entre otros) de
dicho egreso, es revisado y firmado por el Contador General y se
archiva en el consecutivo de egresos.
Glosario:

e Codificar: es el proceso de asignacién de referencias numéricas referente a una cuenta que sirven de base para la

captura en un sistema computarizado o manual de acuerdo al catalogo de cuentas del organismo.

Observaciones

Frecuencia

Proceso:

Registro de pdlizas

Ocas.

Diario

Sem. Men.

X




Subproceso: Diario

Responsable  del

proceso: Contador Contable y Asistente Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Registrar los movimientos financieros distintos a los ingresos y egresos realizados.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. El &rea responsable de la elaboracion de movimientos financieros distintos a ingresos y egresos es el area de

Contabilidad.

2. Sera el Asistente Contable el responsable de codificar y capturar informacion relacionada a movimientos

financieros.

3. El Contador General sera el responsable de verificar los movimientos financieros realizados

Resultados esperados:

Mantener actualizada diversa informacion financiera del organismo.

Indicador de éxito:

Contar con el documento contable correspondiente a diferentes movimientos financieros del organismo.

Procedimiento

Colaboracién de
otras areas

Documentacioén
necesaria

parte del area de Contabilidad.

1. Se integra la documentacion relativa a otros productos financieros
0 nomina que incluyan documentos comprobatorios (facturas,
memorandum, o6rdenes de compra, cheques, entre otros) por

péliza de diario.

2. Una vez que el Auxiliar Contable codifica, ingresa la informacién
requerida en el programa CONTPAQ)j para la elaboracion de la

e Documentos

e Contador .
] ] = ] General comprobatorios
12 | 3. Se revisa en pantalla que la informacion haya sido capturada _ de los
correctamente. * Asistente movimientos
Contable financieros
4. Una vez revisada la informacion, el Auxiliar Contable elabora una
impresion de dicha pdliza.
5. El Asistente Contable adjunta a la pdliza los documentos
comprobatorios (factura, recibo, memorandum, cheques, entre
otros) de dichos movimientos, es revisado y firmado por el
Contador General y se archiva en el consecutivo de diario.
Glosario:
Observaciones
Frecuencia

Proceso: Conciliaciones bancarias

Ocas. | Diario | Sem. Men.

Subproceso:

Responsable  del
proceso:

Asistente Contable




Objetivo del proceso y/o subproceso:

Comparar los movimientos realizados en la cuenta general del organismo por parte del banco y del Patronato.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1.
2.

Seré responsabilidad del Asistente Contable realizar las conciliaciones bancarias necesarias.
En caso de obtener saldos rojos, el Contador General a través del Asistente Contable realizaran los pagos
correspondientes.

Resultados esperados:

Cuadrar cantidades e informacion con el banco, sin obtener saldos rojos o a favor.

Indicador de éxito:

No tener saldos en color rojo.

Procedimiento

Colaboracién de
otras areas

Documentacioén
necesaria

13

Se realiza una integracion de depésitos por parte del Auxiliar
Contable.

El Asistente Contable integra la informacién referente a egresos y
traspasos.

Una vez que se tienen los totales de ingresos y egresos, el
Asistente Contable imprime del sistema del banco el documento
relativo al registro de los movimiento de la cuenta del mes; asi
mismo, tener a la mano la conciliacion bancaria del mes anterior y
el estado de cuenta del mes.

El Asistente Contable compara la informacion de la conciliacion
anterior, los movimientos realizados en el mes registrados por el

Contador
General
Asistente
Contable

Auxiliar Contable
Banco

e Estado de
cuenta

e Conciliaciéon
bancaria

banco y el estado de cuenta con los documentos relativos a los
movimientos contables registrados por la Coordinacion de
Contabilidad, a fin identificar la existencia de diferencias.

5. En caso de tener diferencias, el Asistente Contable realizara los
ajustes correspondientes a fin de justificar los mismos ante el
banco. Una vez que el Asistente Contable realice la conciliacion,
esta es revisada y autorizada por el Contador General.

Glosario:

Observaciones

Frecuencia

Ocas. | Diario | Sem. Men.

Proceso: Declaraciones de impuestos

Subproceso: Calculo y pago de impuestos mensuales

Responsable  del

proceso: Contador General y Asistente Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Informar y realizar los pagos correspondientes al IVA, retenciones de salarios y retenciones de honorarios
mensualmente.




Politicas del proceso y/o subproceso:

1. El pago de los impuestos los realizara el area de Contabilidad los dias 17 de cada mes.

Resultados esperados:

Cumplir con las obligaciones fiscales establecidas.

Indicador de éxito:

Elaboracion del pago correspondiente de impuestos en tiempo y forma como lo establecen las distintas leyes al

respecto.
L Colaboracion de Documentacion
Procedimiento . .
otras areas necesaria
1. Una vez que fue capturada la informacién, por parte del Auxiliar
Contable y del Asistente Contable, este Ultimo realizara el
célculo de impuestos mensual de IVA, retenciones de salarios y
retenciones de honorarios, dicho célculo es revisado y validado
por el Contador General.
2. Para realizar el pago del IVA, la informacién se vacia en el
formato del banco via Internet, el cual nos arroja un saldo. En el
caso de que sea saldo a favor, solo se declara que no hubo Direccién
ningGn adeudo. En caso de que tenga un saldo en contra, se General * Calculo de
realizaré a través del portal del banco el pago correspondiente. Lo Direccién Impuestos
anterior es supervisado por el Contador y es autorizado por la Administrativa e Formato de
14 Direccién General. Contador declaracion  de
General impuestos
3. Una vez realizado el pago, el Asistente Contable realiza la i e Comprobante del
declaracion correspondiente. La cual imprime para ser validada y AS|stetr)1|te pago de
firmada por la Direccién General, la Direccion Administrativa y el Contable impuestos
Contador General Banco
4. En el caso de retenciones de salarios y honorarios, de acuerdo al
célculo y las retenciones realizadas, se realizara el pago de
impuestos de dichos conceptos (retenciones de salarios y
honorarios) a través del portal del banco.
5. El Asistente Contable imprimira la hoja comprobatoria del pago de
los impuestos e integrara al expediente.
Glosario:
Observaciones
Frecuencia
Ocas. | Diario | Sem. Men.
Proceso: Declaraciones de impuestos X
Subproceso: Declaraciones informativas de impuestos

Responsable  del

proceso: Contador General y Asistente Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:




Informar a través del Servicio de Administracion Tributaria a la Secretaria de Haciendo y Crédito Publico el pago
correspondiente de impuestos.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1.

El Asistente Contable realizara la declaracion informativa de impuestos anual del periodo pasado en el mes de
febrero del afio en curso.

Resultados esperados:

Cumplir con los aspectos informativos relativos a la declaracion de impuestos generados por el organismo.

Indicador de éxito:

Entregar la informacion correspondiente en tiempo y forma.

Procedimiento

Colaboracién de

Documentacion

otras areas necesaria
El Asistente Contable realizar4 los papeles de trabajo de la
conciliacion de IVA que generaron los egresos.
La Coordinacion de Desarrollo Organizacional y Humano en
coordinacion con la Coordinacion de Contabilidad realizaran la
conciliaciéon correspondiente a las retenciones de sueldos y
salarios en una hoja de célculo.
Una vez que ambas coordinaciones hayan conciliado la
informacion relativa a sueldos y salarios, el Coordinador de . .,
Desarrollo Organizacional y Humano enviara al Contador General Direccion
un archivo que se integrara al sistema de declaracion General
correspondiente. Contador
General
El Asistente Contable exportara el archivo al sistema DEM para Coordinador de | ¢ Informacién
generar el formato de la declaracion. Desarrollo relativa a IVA,
El Asistente Contable extraera la informacion relativa a Organizacional 'y retenciones  de
15 honorarios a fin de realizar el calculo adecuado de retenciones a Humano sueld_os y
declarar. Jefe. . 3 de salarlo_s y
Administracién y retenciones de
Una vez obtenida la informacion se exportard al sistema DEM Desarrollo  del honorarios
para generar el formato de la declaracion. Capital Humano
Asistente
Una vez que el Asistente Contable cuenta con la informacion y el Contable
archivo supervisado y autorizado por el Contador General, genera Auxiliar Contable
la declaracion, el Asistente Contable ingresa a la pagina de
Internet del Servicio de Administracion Tributaria (SAT) e ingresa
la informacion respectiva de acuerdo a la declaracion a realizar
(IVA, retencién de sueldos y salarios, retenciones de honorarios).
El Asistente Contable imprime los documentos comprobatorios de
la declaracion de impuestos a fin de formar un archivo de
declaraciones debidamente firmadas por la Direccién
Administrativa y el Contador General.
Glosario:

Observaciones




Frecuencia

Proceso: Inventario

Ocas. | Diario

Sem.

Men.

Subproceso:

Responsable  del

proceso: Contador General y Auxiliar Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Registrar y actualizar el inventario de los activos fijos del organismo.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. El Contador General a través del Auxiliar Contable sera el encargado de actualizar el registro del inventario

mensualmente.

2. Cada una de las areas firmaran el inventario correspondiente en conformidad.
3. El area de Contabilidad sera la responsable del resguardo de la informacion del inventario.

Resultados esperados:

Mantener un seguimiento en el registro de activos fijos.

Indicador de éxito:

Contar con un inventario actualizado.

Procedimiento

Colaboracién de
otras areas

Documentacién
necesaria

16

El Auxiliar Contable actualiza el inventario en la hoja de control de
activos fijos de manera mensual, esto a través de obtener una
copia de la factura del bien.

El Auxiliar Contable registra el activo adquirido en la hoja general,
después en la hoja de tipo de activo y por ultimo en la hoja del
area resguardante.

El Auxiliar Contable registra en la hoja de control de activos fijos
las siguientes caracteristicas: numero de control, descripcion,
clasificacion, marca, modelo, serie, fecha de adquisicion,
referencia, valor de adquisicion (de acuerdo a la factura), tipo de
activo, ubicacion, condiciones, area resguardante y porcentaje de
depreciacion.

Una vez realizados los registros, estos son validados vy
autorizados por el Contador General asi como por la Direccién
Administrativa.

El area de Contabilidad realizara la revision del inventario como
minimo una vez por ejercicio, para ello imprimira la ultima
actualizacion del inventario de cada una de las areas, a través de
oficio enviarA a cada una de las éareas el inventario
correspondiente para su revision.

Cada una de las areas reciben el inventario y revisan de acuerdo
a lo que en activo fijo tienen. Una vez que las areas hayan
revisado su inventario, a través de oficio daran a conocer las
observaciones (en caso de que se tengan) en relacion al
inventario.

El Auxiliar Contable atiende dichas observaciones vy
posteriormente rectifica de forma fisica las observaciones (bajas
de inventarios, utilidad del activo, entre otros).

Una vez revisado y actualizado el inventario, el Auxiliar Contable
entregara el inventario impreso dividido por areas al Contador
General para su revision y firma.

Una vez que el Contador General haya firmado, los entregara al
Director Administrativo para su validacion y visto bueno.

Director
Administrativo
Contador
General
Titulares de area
Auxiliar Contable

e Hoja de control

de activos fijos

e Facturas del bien




10. Direccién Administrativa enviara de regreso el inventario al
Contador General para su seguimiento.

11. El Contador General envia a través del Asistente Contable un
oficio e inventario a cada una de las areas para su firma.

12. Una vez que haya sido firmado el inventario de cada una de las
areas por el titular correspondiente, seran enviados de nueva
cuenta al Contador General.

13. El Contador General entregara el inventario al Auxiliar Contable
para su resguardo y archivo.

Glosario:

Observaciones

Frecuencia

Proceso:

Reportes financieros

Ocas. | Diario

Sem. Men.

Subproceso:

Balance General

Responsable  del
proceso:

Contador General y Asistente Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Proveer informacion sobre el patrimonio del organismo a una fecha determinada a fin de facilitar la toma de decisiones

en materia econémica.

Politicas del proceso y/o subproceso:

PwbdPE

para ser validos.

El &rea responsable de generar los reportes financieros del organismo el area de Contabilidad.

El Asistente Contable es el responsable de verificar la informacion impresa en los reportes financieros.
El Contador General sera el responsable de revisar los reportes financieros.
Los reportes financieros deberan estar firmados por el Director General, Director Administrativo y Contador General

Resultados esperados:

Contiene informacién fehaciente para la toma de decisiones.

Indicador de éxito:

Reflejan el estado financiero en el que se encuentra el organismo

Procedimiento

Colaboracién de

Documentacién

otras areas necesaria
1. Para la realizacion del Balance General, el Contador revisara la | « Director General | o Catalogo de
informacién de forma analitica la integracion de cuentas y sus | ¢ Director cuentas
respectivos saldos del Activo Pasivo y Capital. Administrativo o Hoja contables
17 _ _ _ _ « Contador * Informacién
2. Se realizan los ajustes necesarios, en caso de ser necesario. General relativa a
] o o Asistente ingresos,
3. Validae imprime documento. Contable egresos y gastos




Glosario:

Observaciones

Los Estados financieros deberan contener las rubricas de el Director General, el Director Administrativo y el Contador
General del Patronato.

Frecuencia

Ocas. | Diario | Sem. Men.

Proceso: Reportes financieros

Subproceso: Estado de Resultados

Responsable  del

proceso: Contador General y Asistente Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Proveer informacion sobre el patrimonio del organismo a una fecha determinada a fin de facilitar la toma de decisiones
en materia econémica.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. El arearesponsable de generar los reportes financieros del organismo el &rea de Contabilidad.

2. El Asistente Contable es el responsable de verificar la informacién impresa en los reportes financieros.

3. El Contador General sera el responsable de revisar los reportes financieros.

4. Los reportes financieros deberan estar firmados por el Director General, Director Administrativo y Contador General
para ser validos.

Resultados esperados:

Contiene informacién fehaciente para la toma de decisiones.

Indicador de éxito:

Reflejan el estado financiero en el que se encuentra el organismo.

Aef Colaboracion de Documentacion
Procedimiento p .
otras areas necesaria
1. Para la emisién del estado de resultados, es necesario la revision | ® Director General | e Catalogo de
de cuentas de Ingresos y Egresos, de forma analitica y por area. ¢ Director cuentas
Administrativo ¢ Hoja contables
18 | 2. Se verifica que las cuentas hayan sido registradas | ¢ Contador e Informacién
razonablemente para validar la informacion.. General relativa a
L ¢ Asistente ingresos,

Glosario:

Observaciones

Los Estados financieros deberan contener las rubricas de el Director General, el Director Administrativo y el Contador
General del Patronato.

Frecuencia

Ocas. | Diario | Sem. Men.

Proceso: Reportes financieros




Subproceso:

Balanza de Comprobacion

Responsable  del

proceso:

Contador General y Asistente Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Proveer informacion sobre el patrimonio del organismo a una fecha determinada a fin de facilitar la toma de decisiones

en materia econémica.

Politicas del proceso y/o subproceso:

PODNE

para ser validos

El &rea responsable de generar los reportes financieros del organismo el area de Contabilidad.

El Asistente Contable es el responsable de verificar la informacion impresa en los reportes financieros.
El Contador General sera el responsable de revisar los reportes financieros.
Los reportes financieros deberan estar firmados por el Director General, Director Administrativo y Contador General

Resultados esperados:

Contiene informacién fehaciente para la toma de decisiones.

Indicador de éxito:

Reflejan el estado financiero en el que se encuentra el organismo.

Procedimiento

Colaboracién de

Documentacion

otras areas necesaria
¢ Director General | ¢ Catalogo de
1. Una vez que los dos documentos anteriores se hayan realizado, | e Director cuentas
se complementara la informacion financiera, con la impresién de Administrativo ¢ Hoja contables
19 la balanza de comprobacion, verificando que dicha balanza esté | ¢ Contador ¢ Informacion
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Observaciones

Los Estados financieros deberan contener las rubricas de el Director General, el Director Administrativo y el Contador

General del Patronato.
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