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PRESENTACION

El Plan Veracruzano de Desarrollo 1999-2003 establece como su cuarto eje rector dotar ala entidad
con una Administracion Publica moderna que ofrezca mejores servicios.

Para lograr los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la sociedad
veracruzana espera, es necesario que las dependencias y entidades cuenten con un marco
administrativo que detalle las actividades que de manera sistematica realizan las areas que las
integran.

Con estos propositos de claridad y orden, el Comité de Construccion de Espacios Educativos elabord
el Manual de Procedimientos de la Direccion General, como guia del quién y como se realizan las
actividades a través de las cuéles se da cumplimiento a las atribuciones que le confiere al
Reglamento Interior.

El presente documento es resultado del trabajo conjunto de la Subdireccion Administrativa, de las
diferentes Areas que integran al Comité, y la Direccion General, y comprende los siguientes
apartados:

* Estructura Organica, muestra las areas que integran al Organismo.

* Simbologia, indica de manera gréfica el nombre y significado de los simbolos utilizados en los
diagramas de flujo de cada procedimiento.

* Descripciones de procedimientos, sefialan el nombre, objetivo, normas y descripcion narrativa y
gréfica (diagramas de flujo) de las rutinas de trabajo desarrolladas por las areas que integran la
Direccién General.

A) Descripcion Narrativa, expresa el orden, de manera logica, detallada y secuencial, en que
se desarrollan las  actividades de un procedimiento y sefiala quienes son los responsables de su
ejecucion.

B) Diagramas de Flujo, es la representacion grafica de un procedimiento.
* Directorio, relacion de los nombres de los principales servidores publicos del area.

* Firmas de autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area en la
elaboracion, revision y autorizacion del documento.
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SIMBOLOGIA

Terminal

Indica el inicio procedimiento y el final del mismo.

Operacion

Representa la ejecucion de una actividad o acciones a realizar con excepcién de
decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en el que son posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga del
procedimiento.

Archivo Definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente.

Archivo Provisional

Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional.

Sistema Informatico

Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Pasa el tiempo

Representa una interrupcion del proceso.
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SIMBOLOGIA

Conector de actividad

Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo.

Direccion de flujo o lineas de unién

Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.

Aclaracion

Se utiliza para realizar una aclaracion correspondiente a una actividad del
procedimiento.

Disquete

Representa la accién de respaldar la informacién generada en el procedimiento en una
unidad magnética.

Disco compacto

Representa la accién de respaldar la informacién generada en el procedimiento en una
unidad de lectura optica.

Preparacion o Conector de procedimiento

Indica conexién del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin para poder
continuar el descrito.

Direccion de flujo de actividades simultaneas

Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mas actividades que se
desarrollan en diferente direccion de flujo.

Efectivo o Cheque

Representa el Efectivo 0 Cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Registro y Emision de Polizas de Bienes Muebles
Objetivo: Realizar un registro para tener estricto control de los movimientos realizados y poder emitir las

Pdélizas correspondientes a los Bienes Muebles

Frecuencia: Mensual

NORMAS

-Para realizar los Inventarios se tendran que recibir vales de entradas y salidas proporcionados por el Departamento de
Recursos Materiales.

-Los Inventarios deberan contener las firmas de los Jefes de Departamento, Subdirectores y la Directora,
respectivamente.

-Los vales deberan contener sellos del almacén y de la escuela o institucion que recibe mobiliario o equipo.

-Puesto que existen diferentes programas, se verificara que se de salida al programa que realmente corresponde, asi
como también que no exista pendiente de mobiliario.

-El mobiliario y equipo existente sera capturado y se revisaran los saldos con los vales, de esta manera se realizara un
concentrado de todo el mobiliario y equipo

- Enlo que respecta a las entradas de mobiliario se verificara el precio unitario con IVA'y sin IVA, el codigo, la licitacion y
el proveedor, con su respectivo sello del almacén.

Fecha Elaboro Revisd Autorizd

Elaboracion Autorizacion Subdireccion Administrativa Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

Marzo /2003 Octubre/ 2003
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Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Presupuesto y
Contabilidad

1

4A

Recibe semanalmente de la Oficina de Servicios Generales y Control de
Inventarios el Reporte de entradas de mobiliario y equipo en original, que se
distribuira en las escuelas, detallando por programa, soportado con copia de
Factura, firmado por la persona que lo elaboro y por quien se hace
responsable de la informacidn proporcionada.

Recibe semanalmente de la Oficina de Servicios Generales y Control de
Inventarios Reporte de salidas de mobiliario y equipo en original, distribuido a
las escuelas, detallado por programa soportado con copia del Vale de Salida de
almacén con sus sellos correspondientes, firmado por la persona que lo elaboro y
por quien se hace responsable de la informacion proporcionada.

Analiza la informacion recibida el Reporte de entradas de mobiliario y equipo y
el Reporte de salidas de mobiliario y equipo, ambos en original y registra
contablemente en  polizas de diario en los programas Excel y COI los
movimientos de entrada y salida del mobiliario y equipo que se distribuira a las
escuelas.

Revisa las Poélizas de diario en los programas COIl y Excel y para verificar que los
datos coincidan con el Reporte de salidas de mobiliario y equipo.

¢ Coinciden los datos de las pdlizas de diario con el Reporte de entradas de
Mobiliario y Equipo y el Reporte de salidas de Mobiliario y Equipo ?

En caso de no coincidir:

Imprime las Poélizas de diario del programa COl y las revisa con las del programa
Excel y corrige los errores detectados.

Continua con la actividad numero 4

En caso de que coincidan:

Archiva de manera numérica permanente de acuerdo al orden consecutivo de su
captura , las Pélizas de diario, el Reporte de entradas de mobiliario y equipo y
el Reporte de salidas de mobiliario y equipo, todos en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Registro y Control del Presupuesto de Obra Publica

Objetivo: Registro, Analisis y Control del presupuesto ejercido de obra publica para obtener y plasmar
informacion en los estados financieros.

Frecuencia: Mensual

NORMAS

- Los Reportes recibidos deben venir por Programa Operativo Anual existente en el Comité.

Los Reportes deben ser separados por:
+Obra civil.

Mobiliario.

*Estudios.

*Gastos Indirectos.

*Fondo de disponibilidad presupuestal.
*Montaje.

El Reporte béasico debe incluir:

+Costo de obra.

+Anticipo.

«Amortizaciones de anticipo.
*Retenciones del 02% y 05% al millar.
*Neto de pago.

*Presupuesto ejercido.

El Reporte de Avance de presupuesto debe incluir:
*Presupuesto autorizado por programa.

*Presupuesto ejercido.

*Presupuesto por ejercer.

Fecha Elaboro Revisd Autorizd

Elaboracion Autorizacion Subdireccion Administrativa Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

Marzo /2003 Octubre / 2003
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Presupuesto y
Contabilidad

1

7A

Recibe mensualmente de la Oficina de Control Financiero de Obras los Reportes de
Obra Publica detallando el programa al que pertenecen y el Reporte de avance del
presupuesto autorizado y ejercido por el programa en original.

Genera y registra contablemente en el programa COI la Péliza de ingresos de los
recursos de Obra Publica, por programa, cargando a la cuenta de puente deudor-
SEFIPLAN y abonando a la cuenta de ingresos de obra con base en el Reporte de
obra publica en original y obtiene copia del mismo.

Genera y registra contablemente en el programa COI la Péliza de diario del costo
de obra publica por programa, afectando el importe total por cada obra, anticipos,
amortizacion del anticipo, retencion del 02% y 05% al millar e importe neto, en base
al Reporte de obra ptblica en original y obtiene copia del mismo.

Genera vy registra contablemente en el programa COI la Péliza de diario del
presupuesto por ejercer, a través de cuentas de orden; con base en el Reporte de
obra publica en original y obtiene copia del mismo.

Genera y registra contablemente en el programa COI, el Avance del presupuesto
autorizado por programa, especificando el concepto al que pertenecen con base en
el Reporte de avance de registro.

Imprime las Pdlizas de ingresos de los recursos de obra publica, de diario del
costo de obra publica y del presupuesto por ejercer, todas en original, anexa
fotocopias de los Reportes de obra publica y avance del presupuesto.

Revisa las Pdlizas de ingresos de los recursos de obra publica, de diario del
costo de obra publica y del presupuesto por ejercer, todas en original y sus
anexos a fin de determinar si contiene errores.

¢ Contienen errores las Pélizas?

En caso de contener errores:

Corrige y revisa la Pdliza de ingresos o de diario segun sea el caso, en el
programa COI.

Contintia con la actividad No. 7.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 8 En caso de no contener errores:
Presupuesto y . A
Contabilidad Archiva el Reporte de obra publica y el Reporte de avance del presupuesto,

ambos en original de manera cronoldgica permanente y las Pélizas de ingresos de
los recursos de obra publica, de diario del costo de obra publica y del
presupuesto por ejercer y sus anexos los archiva de manera numerica
permanente, de acuerdo al nimero de pdliza.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Registro y Control del Presupuesto de Obras por Administracion Directa.

Objetivo: Realizar el registro de los importes ejercidos de Obra por Administracién Directa, para tener un
Control y poder plasmar informacion real en los Estados Fiancieros.

Frecuencia: Mensual

NORMAS

-La Informacion o Reportes de Estimaciones y Anticipos de las Obras deberan coincidir con el informe proporcionado
por la oficina de Control Financiero de Obra, apegado a los convenios del Comité con las diferentes dependencias
involucradas.

-Los Registros contables correspondientes tendran que realizarse, en funcién a la comprobacion reportada.

-Se debera llevar control contable interno de los movimientos reportados con respecto a los registros contables, con la
finalidad de visualizar el recurso emitido contra lo ejercido.

-Se identificaran los importes del 2 y 5 al millar con la finalidad de realizar el entero oportunamente.

- Se realizaran Expedientes con la documentacion correspondiente a toda la obra, con la finalidad de tener los
antecedentes de los saldos involucrados.

Fecha Elaboro Revisd Autorizd

Elaboracion Autorizacion Subdireccion Administrativa Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

Marzo /2003 Octubre / 2003
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Area ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe de la Oficina de Control Financiero de Obra Oficio con Cheque anexo al
Presupuesto y recurso destinado para Obras por Administracion directa.
Contabilidad

2 Deposita el Cheque en su respectiva cuenta, para contar con la disposicion del
recurso.

3 Registra contablemente con base a los datos del Cheque original en Péliza de
ingresos de los recursos de Obras por Administracion Directa.

4 Recibe de la Subdireccion de Construccion Oficio y Solicitud de Recurso
solicitando se expida el cheque al residente de obra para que pueda disponer del
recurso.

5 Recibe del Departamento Administrativo de Obra la Comprobacion de Gastos en
original y copia.

6 Recibe del Departamento Administrativo de obra Oficio original en el que indica que
cantidad de las comprobaciones no tiene observacion y se pueden descargar del
saldo por comprobar.

7 Elabora en base a los datos del Oficio original la Péliza de Registro para descargar
el saldo por comprobar.

8 Turmna de manera econémica la Pdliza de Registro para captura al analista
presupuestal contable.

9 Sella de pagado las Pélizas de Registro originales y copias para evitar su
duplicidad.

10 Devuelve la Documentacidn original al Departamento Administrativo de Obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Recepcidn, Revisidn de Solicitud y Comprobacion de Viaticos.
Objetivo: Verificar que el tramite de solicitud de recursos para comisiones oficiales se realice de manera

adecuada y sirva como respaldo de los gastos realizados, para proceder a su autorizacion.

Frecuencia: Variable

NORMAS

- La Solicitud de Recursos para viaticos debera tramitarse con el Oficio de Comision que registre la autorizacion del
Titular del area para realizar la Comisién oficial.

- EI monto de los viaticos maximo sera el autorizado por la Direccién General del Comité de Construccidn de Espacios
Educativos.

-La Asignacion de recursos por concepto de combustible sera en base a los lugares a supervisar y la Bitacora del
Combustible, partiendo de su lugar de adscripcion (Xalapa) y por concepto de peajes sera en relacion al nimero de
casetas que el comisionado debera pasar durante el trayecto asignado a su comision.

- Los recursos asignados por concepto de pasaje deberan ser con base al lugar de comisién, en caso de ser varios
lugares se tomara como base el lugar mas retirado a su area de adscripcion (Xalapa).

- El Oficio de pliego de viaticos debera autorizar el depodsito a la cuenta del comisionado, se elaborara de manera
semanal y debera estar firmado por el Titular de la Direccion General del Comité de Construccion de Espacios
Educativos.

- El Depésito a la cuenta del comisionado se realizara a través de la Internet, por medio del servicio proporcionado por el
banco y como respaldo de este se imprimira el movimiento de dicho depésito.

- La comprobacién de recursos debera de integrarse con Facturas que contengan los Requisitos Fiscales del Articulo
29.A del Codigo Fiscal de la Federacion, Boletos a nombre del comisionado o Recibos oficiales del manual de
Viaticos que comprueben los gastos realizados en la comisién oficial.

- La comprobacion de recursos se presentard en un tiempo maximo de 72 horas posteriores a la conclusién de la
comision.

Fecha Elaboro Revisd Autorizd

Elaboracion Autorizacion Subdireccion Administrativa Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

Marzo /2003 Octubre / 2003
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe de las areas del Comité de Construccion de Espacios Educativos la
Presupuesto y Solicitud de viaticos en original y el Oficio de autorizacion en original.
Contabilidad 2 Verifica que la Solicitud de viaticos en original y el Oficio de autorizacion en
original cumpla con el periodo establecido en el Oficio y se encuentre correctamente
requisitado.
¢ Se encuentra debidamente requisitada la solicitud?

2A En caso de no estar debidamente requisitada:

Indica los ajustes y devuelve a las areas del Comité de Construccidon de Espacios
Educativos la Solicitud de viaticos en original y el Oficio de autorizacion en
original para su correccion.

Contintia con las actividad No. 1

3 En caso de estar debidamente requisitada:

Verifica y calcula el recurso para gastos de viaticos en funcion de las tarifas
establecidas por la entidad, en base a la Solicitud de viaticos y el Oficio de
autorizacion, ambos en original.

4 Firma en el espacio de revision y complementa con la cantidad del calculo la
Solicitud de viaticos en original.

5 Elabora Oficio de pliego de viaticos en original y recaba firma del Titular de la
Subdireccion Administrativa y turna a la Direccion General para su autorizacion
anexando la Solicitud de viaticos y el Oficio de autorizacion, ambos en original.
Pas el tiempo.

6 Recibe de la Direccion General el Oficio de pliego de viaticos, la Solicitud de
viaticos y el Oficio de autorizacion, todos en original y verifica con base en los
documentos si el comisionado no adeuda viaticos anteriores.
¢ Adeuda viaticos anteriores el comisionado?

6A En caso de adeudar viaticos anteriores:

Informa al comisionado que no se realizara el deposito hasta integrar la
comprobacion anterior.
Pasa el tiempo.
6A.1 Recibe del comisionado la reintegracion de la comprobacion anterior.
Contintia con la actividad No. 7.
7 En caso de no adeudar viaticos anteriores:

Acceso a la pagina del Banco en la Internet y realiza la transferencia de fondos a la
cuenta del comisionado con base en el Oficio de pliego de viaticos, la Solicitud de
viaticos y el Oficio de autorizacion, todos en original.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Presupuesto y
Contabilidad

8

10

1

12

13

14

15

16

16A

De la pagina del Banco en la Internet el Comprobante de depésito en original e
informa al comisionado de manera verbal que ya se realiza la transferencia de
fondos.

Turna al analista presupuestal contable el comprobante de deposito, el Oficio de
pliego de viaticos, la Solicitud de viaticos y el Oficio de autorizacion, todos en
original, para realizar la respectiva Péliza de ingresos en Excel y programa COlI.

Pasa el tiempo.

Recibe del analista presupuestal contable la Péliza de ingresos, el Comprobante
de depésito, el Oficio de pliego de viaticos, la Solicitud de viaticos y el Oficio de
autorizacion, todos en original.

Elabora el Registro unico de comision al personal en original, con base en la
Péliza de ingresos, el Comprobante de depdsito, el Oficio de pliego de viaticos,
la Solicitud de viaticos y el Oficio de autorizacion, todos en original y recaba firma
del comisionado.

Anexa a la Pdliza de ingresos en original los siguientes documentos, el
Comprobante de depdsito, el Oficio de pliego de viaticos, la Solicitud de
viaticos y el Oficio de autorizacion, todos en original y la archiva de manera
cronoldgica permanente de acuerdo al numero de la Péliza.

Pasa el tiempo.

Complementa el Formato de comprobacion de viaticos en original, con base en el
Registro tinico de comision al personal en original.

Turna al comisionado el Formato de comprobacion de viaticos y el Registro
Unico de comision al personal, ambos en original, para la presentacion de los
comprobantes.

Pasa el tiempo.

Recibe del comisionado el Formato de comprobacion de viaticos, el Registro
Unico de comision al personal y los Comprobantes de gastos en original.

Revisa los Comprobantes de gastos en original cotejando con el Formato de
comprobacion de viaticos y el Registro unico de comision al personal, ambos
en original y verifica que dichos comprobantes cumplan con los requisitos fiscales
establecidos en ley y no contengan errores.

;Cumplen los comprobantes con los requisitos fiscales establecidos en Ley y no
contienen errores?

En caso de no cumplir con los requisitos fiscales establecidos en Ley y contiene

errores:.

Elabora Oficio original y copia, turna el original junto con los Comprobantes de
gastos en original al comisionado para su cambio o reintegro y archiva la copia de
manera cronolégica temporal.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Presupuesto y
Contabilidad

16A.1

17

18

19
20

21

22

23

Recibe del comisionado los Comprobantes de gastos en original o el reintegro de
los mismos.

Contintia con la actividad No. 16.

En caso de cumplir con los requisitos fiscales establecidos en Ley y no contener
errores:

Elabora Péliza de diario en original registrando los importes por partida de consumo,
hospedaje, pasaje o0 gasolina y peaje y en su caso el importe a cargo o a favor segun
corresponda, asi mismo se afecta cada partida de acuerdo al programa de obra, con
base en el Formato de comprobacion de viaticos, el Registro tinico de comision
al personal y los Comprobantes de gastos, todos en original.

Turna al analista presupuestal contable la Péliza de diario en original para su
captura en Excel y el programa COI.

Pasa el tiempo.
Recibe del analista presupuestal contable la Pdliza de diario en original.

Complementa el Registro unico de comision al personal en original, recaba firma
e informa al comisionado de su estado de cuenta por diferencias en sus comisiones.

Sella los Comprobantes de gastos en original y turna a la Subdireccion
Administrativa y areas solicitantes el Formato de comprobacion de viaticos, el
Registro tinico de comision al personal y los Comprobantes de gastos, todos en
original para recabar firma.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdireccién Administrativa y areas solicitantes el Formato de
comprobacion de viaticos, el Registro tinico de comision al personal y los
Comprobantes de gastos, todos en original.

Anexa a la Pdliza de diario en original los siguientes documentos, el Formato de
comprobacion de viaticos, el Registro tinico de comision al personal y los
Comprobantes de gastos, todos en original y los archiva de manera cronologica
permanente de acuerdo al numero de poliza.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Revision y autorizacion de Comprobacion de Recursos

Llevar a cabo la revision minuciosa y detallada de los documentos, ya sean remisiones,
facturas, etc. Que sirven como respaldo de los gastos realizados, para proceder a su
autorizacion.

Mensual

NORMAS

-Solo se recibiran Comprobaciones de gastos que cumplan en tiempo y forma su entrega.

-Los Documentos que integren las comprobaciones deberan de contener los requisitos fiscales establecidos por la ley,

como son RFC, domicilio, etc.

-Las Comprobaciones, deberan ser entregados en un plazo no mayor a 72 horas posteriores a la culminacion de la

comision.

- Las Comprobaciones de gastos deberan estar integradas con los documentos (remisiones o facturas) que respalden

el gasto.

Fecha

Elaboro Revisd

Autorizd

Elaboracion

Autorizacion

Subdireccion Administrativa Subdireccion Administrativa

Marzo /2003

Octubre / 2003

Consejo Directivo
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Presupuesto y
Contabilidad

1

3A1

Recibe de las areas del Comité correspondientes las Comprobaciones de gastos
del comisionado, con un tiempo méximo de 72 hrs posteriores a la conclusion de la
comision.

Revisa los Comprobantes de gastos, cotejado con la solicitud de viaticos,

realizada por el comisionado, y verificando que estos cumplan con los requisitos
fiscales establecidos por la ley.

¢, Existen errores en las comprobaciones?

En caso de_existir errores en los comprobantes:

Elabora Oficio original y una copia, lo firma el titular de la Oficina de Presupuesto y
Contabilidad, informando al solicitante que no procede su comprobacion, anexando
las comprobaciones originales y obtiene una copia de las comprobaciones.

Entrega al solicitante el Oficio original junto con las comprobaciones originales y
archiva la copia de ambos de manera provisional cronoldgica en el archivo
correspondiente.

En caso de no existir errores en los comprobantes:

Registra en la base de datos excel Estado de cuenta para los colaboradores del
Comité los importes por partida de consumo, hospedaje, pasaje o gasolina y
peaje, y en su caso el importe a cargo o a favor segun corresponda.

Turna de manera econémica al analista presupuestal contable para captura y
elaboracién de Péliza diario.

Pasa el tiempo.

Imprime las Pélizas de diario originales capturadas por el analista presupuestal y
las turna de manera econdmica al Jefe de la Oficina de presupuesto y contabilidad
para su revision.

Revisa y Compara las Péliza diario originales con registro en formato de
comprobacion de gastos.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de ¢, Coinciden los datos de las Podlizas de diario con los comprobantes de gastos?
Presupuesto y
Contabilidad

7A En caso de no coincidir :
Devuelve las Pdlizas de diario originales al analista presupuestal contable que las
capturd para su correccion
Continua con la actividad numero 7.

8 En caso de coincidir:
Sella la Péliza de diario

9 Obtiene las firmas del comisionado informandole el estado de cuenta por diferencias
en sus Comprobaciones de gastos.

10 Obtiene la firma del titular del area solicitante y turna a la Subdireccion Administrativa
parasu firma.

1 Recibe de la Subdireccion Administrativa las Comprobaciones de gastos originales
debidamente firmadas.

10 Archiva las Pélizas de diario originales junto con las Comprobaciones de gastos

de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Evaluacion, Revision y Aprobacion de Pdlizas
Objetivo: Evaluar y Revisar que las Pdlizas contengan la informacién adecuada, para proceder a la aprobacion
de estas.
Frecuencia: Mensual
NORMAS

- Las Pdlizas deberan contener los requisitos establecidos de acuerdo al tipo de péliza que sea:

1. Poliza de cheque. Esta debera estar acompafiada de solicitud presupuestal debidamente firmada por el jefe de oficina,
el solicitante, jefe de departamento de contabilidad y subdirector adminsitrativo; asi como factura original que ademas
debe tener sus tres diferentes cotizaciones.

2. Poliza de diario. En el caso de Viaticos debera contener el formato de Registro Unico de comisiones al personal
estata, informe de actividades y los comprobantes de tranporte, hospedaje, alimientos, etc., ademas la bitacora de
combustible y formato de seguimiento de vehiculos.

En el caso de las Salidas de almacén deberan contener como soporte reporte de salidas de los diferentes almacenes
emitido por la oficina de servicios generales.

En el caso de Almacen de mobiliario y equipo esta tendra como soporte los vales de entrada y salida de mobiliario, en
caso de entradas copias fotostaticas de las facturas o notas de remision y en caso de salidas reporte del area técnica con
las firmas correpondientes.

En el caso de Obra pulbica el soporte seran los respotes enviados por el departamento de Control Financiero.
En los deméas casos como ajustes debera tener los documentos que soporten la péliza.

3. Poliza de ingresos. Esta debera ir acompafiada de comprobante del banco como fichade deposito y ene el caso de
transferencias electronicas comprobante emitido por el sistema asi como todos los documentos que amparen dicho
deposito por los diferentes conceptos que pudieran existir, también se registraran los movimientos de obra que se
soportaran con los reportes emitidos por control financiero.

4. Poliza de egreso. Esta debera estar acompafiada de la documentaciéon comprobatoria de gastos como son: luz,
teléfono, internet y el comprobante emitido por el sistema de transferencia debidamente firmada.

En el caso de nomina esta debera contener el resumen de cada nomina de los diferentes programas debidamente
firmada.

Fecha Elaboro Revisd Autorizd

Elaboracion Autorizacion Subdireccion Administrativa Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

Marzo /2003 Octubre / 2003
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En el caso de viaticos, el soporte seré el oficio de autorizacion de viaticos, solicitud de viaticos, oficio del comisionado y

comprobante de deposito (via electronica).
En los demés casos como ajustes, registro de intereses, etc., debe contar con los dicumentos a los que el registro se

refiere.

- Todas las polizas deberan contar con la firma de la persona que elabora, la que revisa y la firma de autorizacién.

Fecha Elabord Revisd Autorizd

Elaboracion Autorizacin Subdireccion Administrativa Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

Marzo /2003 Octubre / 2003
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ESPACIOS EDUCATIVOS COMITE DE CONSTRUCCION DE ESPACIOS EDUCATIVOS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe de parte de los responsables de cada procedimiento los respectivos
Presupuesto y Andlisis de la Oficina y las Pdlizas, ambas en original acompafiadas de los
Contabilidad Documentos soporte en original que acrediten o comprueben lo establecido en ¢
ada poliza.
2 Revisa que los Documentos soporte en original sean congruentes con el importe,
fecha y datos de las Pélizas en original y no contengan errores.
¢ Existen errores en la Péliza?
2A

En caso de no existir errores:

En caso de existir_errores:

Informa y devuelve a los responsables de cada procedimiento los Documentos
soporte y las Pdlizas, ambos en original, para su correccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Aprueba la Pdliza en original, firmando en el apartado de Revis6 el servidor
publico responsable de efectuar el procedimiento.

Turna de manera economica al Titular de la Subdireccion Administrativa la Péliza y
Documentos soporte, ambos en original para firma de autorizacion.

Archiva las Pélizas originales junto con los Documentos soporte de manera
cronoldgica permanente.
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Registro y Emision de Balanza de Comprobacion y Reportes Financieros.

Objetivo: Realizar el registro en la base de datos de cada partida contable, para la obtencidn y emisién tanto
de la Balanza de Comprobacién, como de los Estados Financieros correspondientes.

Frecuencia: Mensual.

NORMAS

- La informacién recibida debera de incluir :
+ Conceptos y montos de los movimientos correspondientes a cada area.

« Capturar esa informacion a través de los diferentes tipos de pdlizas.

Fecha Elaboro Revisd Autorizd

Elaboracion autorizacion Subdireccion Administrativa Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

Marzo /2003 Octubre / 2003
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ESPACIOS EDUCATIVOS COMITE DE CONSTRUCCION DE ESPACIOS EDUCATIVOS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Registra Pélizas de diario, ingreso y egreso en programa COIl, en base a ellas
Presupuesto y elabora la Balanza de comprobacién original y la imprime.
Contabilidad

2 Recibe por parte de la Encargada de Computo y del Sistema COI la Balanza de
Comprobacion y los Reportes auxiliares ambos en original.

3 Revisa la Balanza de Comprobacion y los Reportes auxiliares ambos en original,
para verificar que los saldos de las cuentas no sean diferentes a la naturaleza de las
mismas.
¢ Son diferentes los saldos de las cuentas a su naturaleza?

3A En caso de ser diferentes los saldos de las cuentas a su naturaleza:

Devuelve a la encargada de computo y del sistema COIl la Balanza de
comprobacion y Reportes auxiliares ambos en original para su correccion
Continua con la actividad numero 2.

. En caso de no existir diferencias entre los saldos de las cuentas y su naturaleza:
Elabora en base a la Balanza de comprobacion y Reportes auxiliares ambos en
original Reporte de control presupuestal original semanal, con el fin de contar con
la informacion de los gastos efectuados en ese periodo.

5 Elabora en base a la Balanza de comprobacion y Reportes auxiliares ambos en
original Reportes de desglose de gastos original por area de forma mensual con el
fin de contar con la informacion de los gastos efectuados en ese periodo por cada
Subdireccion del Comité.

6 Turna de manera econdémica al Jefe de oficina de Presupuesto y Contabilidad el
Reporte de control presupuestal y los Reportes de desglose de gastos ambos
en original con el fin de obtener su firma en los mismos.

Pasa el tiempo.
7 Recibe de manera econdmica del Jefe de oficina de Presupuesto y Contabilidad el

Reporte de control presupuestal y los Reportes de desglose de gastos, ambos
en original, debidamente firmados.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 8 Turna de manera econdmica al Titular de la Subdirecciéon Administrativa el Reporte
Presupuesto y de control presupuestal y los Reportes de desglose de gastos, ambos en
Contabilidad original con el fin de obtener su firma en los mismos.
Pasa el tiempo.

9 Recibe de manera econdmica por parte del Titular de la Subdireccién Administrativa
el Reporte de control presupuestal y los Reportes de desglose de gastos,
ambos en original, debidamente firmados y valorados.

10 Archiva de manera cronoldgica permanente el Reporte de control presupuestal y

los Reportes de desglose de gastos ambos en original para posteriores consultas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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EspAcS.osEDugmos COMITE DE CONSTRUCCION DE ESPACIOS EDUCATIVOS
PROCEDIMIENTO
Nombre: Emision de Estados Financieros
Objetivo: Obtener de forma integra los Estados Financieros correspondientes a cada uno de los
registros que se llevan, con la finalidad de conocer la situacion financiera del Comité.
Frecuencia: Mensual

NORMAS

- El Estado Financiero tendra que ser elaborado de acuerdo a la informacion existente.
- Cada Estado Financiero que se elabore debera contar con un respaldo.

- La Balanza de Comprobacion emitida por el programa COIl debera ser el resultado de las Pélizas capturadas en el
periodo contable y se entregara maximo al sexto dia habil del mes inmediato siguiente al que reporta.

- Los Estados Financieros deberan comprender los siguientes:

*Balanza de Comprobacion.

*Estado de Ingresos y Egresos.

*Estado de Situacion Financiera.

*Estado de Avance Presupuestal.

*Estado de origen y Aplicacién de Recursos.
*Notas a los Estados Financieros.

*Estado de Relacion de Gastos Indirectos.

-El Oficio de Envio de Estados Financieros debera elaborarse en tres tantos y debera ser dirigido al Titular de la
siguientes areas:

*De la Secretaria de Finanzas y Planeacion a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental.
*De la Contraloria General del Estado a la Direccion General de Auditoria Gubernamental.
*A la Contraloria Interna del Comité de Construccién de Espacios Educativos.

- De igual forma debera acompafiarse por una copia de los Estados Financieros y archivo en medio magnético de los
mismos, para cada uno de los oficios.

Fecha Elaboro Revisd Autorizd

Elaboracion Autorizacion Subdireccion Administrativa Subdireccion Administrativa Consejo Directivo
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ESPACIOS EDUCATIVOS COMITE DE CONSTRUCCION DE ESPACIOS EDUCATIVOS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Registra las Pdlizas de diario, Ingresos, Egresos y Cheque en original en el
Presupuesto y programa COl y las archiva de manera numérica permanente.
Contabilidad 2 Genera del programa COIl la Balanza de comprobacion original y analiza si
contiene errores la Balanza de comprobacion en original.

2A En caso de contener errores la Balanza de Comprobacidn:

Corrige la Balanza de comprobacién en el programa COI.
Continda con la actividad nimero 2.

3 En caso de no contener errores la Balanza de comprobacion:

Solicita al analista presupuestal contable el respaldo informatico del programa COI
y vincula la informacién con una hoja Excel para generar los Estados financieros
en original.

4 Revisa que los Estados Financieros en original generados en el programa Excel
contengan la informacion completa y cuadren con la Balanza de comprobacion en
original generada por el sistema COI.
¢ Contiene la informacion completa y cuadran con la Balanza de Comprobacién los
Estados Financieros?

4A En caso de no contener la informacién completa v no cuadrar con la Balanza de
Comprobacién:

Corrige y revisa la vinculacion con el sistema COI con la hoja de calculo Excel.
Continda con la actividad No. 4.

5 En caso de contener la informaciéon completa y cuadrar con la Balanza de
Comprobacién:

Elabora Oficio original y copia, envia original a la Contraloria Interna del Comité de
Construccién de Espacios Educativos anexando los Estados Financieros en
original para su revisién y archiva la copia de manera cronologica permanente.
Pasa el tiempo.

6 Recibe copia de Minuta de trabajo y los Estados financieros en original
sefialando si estos contienen o no diferencias.
¢ Contienen diferencias los Estados Financieros?

6A En caso de contener diferencias los Estados Financieros:

Corrige las diferencias de los Estados financieros con base en la copia de la
Minuta de trabajo y la archiva de manera cronoldgica permanente.
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Solico COMITE DE CONSTRUCCION DE ESPACIOS EDUCATIVOS
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 7 En caso de no contener diferencias los Estados Financieros:
Presupu_e_sto y Elabora Oficios de envio de estados financieros en original y copia y turna junto
Contabilidad . . - Y L
con los Estados financieros en original a la Subdireccion Administrativa para
recabar firma.
Pasa el tiempo.

8 Recibe de la Subdireccion Administrativa los Oficios de envio de los estados
financieros en original y copia y los Estados financieros en original.

9 Turna los Estados financieros en original al Titular de la Direccién del Comité de
Construccion de Espacios Educativos para recabar firma.

Pasa el tiempo.

10 Recibe de la Direccion General del Comité de Construccion de Espacios
Educativos los Estados financieros en original.

1" Obtiene tres copias fotostaticas y archivos en medio magnético de los Estados
financieros en original y los anexa a los Oficios de envio de estados financieros
en original.

12 Envia a la Secretaria de Finanzas y Planeacion, la Contraloria General del Estado y
la Contraloria Interna en el Comité de Construccion de Espacios Educativos el
Oficio de envio de estados financieros en original, la fotocopia y archivo en
medio magnético de los Estados financieros.

13 Archiva la copia de los Oficios de envio de estados financieros y los Estados

financieros en original de manera cronologica permanente, y permanecen bajo
custodia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




