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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Registro de Operaciones

1.- OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el registro de las operaciones contables de la entidad a través de un
Sistema Integral de Contabilidad, que permita expresar la informacién financiera en términos
monetarios, asi como elaborar los estados financieros y la interpretacion. de sus resultados, observando
en todo momento la normatividad aplicabie.

2.- ALCANCE

Este procedimiento seré aplicable para el registro de todas y cada una de las operaciones financieras
de la entidad que deberan ser registradas dentro de la contabilidad.

3.- REFERENCIAS

—Ley General de Contabilidad Gubernamental

—-Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

—Portal de obligaciones y transparencia del Gobierno Federal.
—http://portaltransparencia.gob.mx/pot/dependencia/showDependencia.do?method=begin& idDependencia=11190
—Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Financieros

4.- DEFINICIONES

Contabilidad: Técnica que se utiliza para el registro de las operaciones que afecta econdmicamente a
una entidad y produce sistematica y estructuradamente informacion financiera.

Pdliza: evidencia escrita de una transaccién comercial o contable.

Catalogo de cuentas: Consiste en establecer una clasificacién flexible, ordenada y pormenorizada de
las cuentas de mayor que se utilizaran para el registro de las operaciones. Su estructura permite formar
agrupaciones gue van de conceptos generales a los particulares.

Guia Contabilizadora: Herramienta que ayuda a facilitar es la contabilizacion de la informacién,
estableciéndose en ella todos los posibles asientos contables a registrar, por cada grupo de cuentas y
por cada operacion en especifico.

Estados financieros: Son la manifestacion fundamental de la informacién financiera; son la
representacion estructurada de la situacion y desarrollo financiero de una entidad a una fecha
determinada o por un periodo definido.

Informacién financiera: Informacion cuantitativa, expresada en unidades monetarias y descriptiva, que
muestra la posicion y desempefio financiero de una entidad

GOAF: Gerencia de Operacién, Administracién y Finanzas
SRHyF: Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros
SACS: Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Rev. 1
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5.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley de Planeacion.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto Mexicano del Seguridad Social.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda de los Trabajadores.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Decretos

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el gjercicio fiscal correspondiente.
Codigos

Cédigo Fiscal de la Federacion.
Cédigo Fiscal para el Distrito Federal.

Reglamentos
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley General de Sociedades Mercantiles.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Reglamentos de la Ley del Instituto Mexicano del Seguridad Social.
Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda de los Trabajadores.

Acuerdos

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de /
Recursos Financieros.

Rev. 1 /
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Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental.

Acuerdo por el gue se emiten los Postulados Béasicos de Contabilidad Gubernamental.

Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

Acuerdo por el que se emiten las Normas y metodologia para la determinacién de los momentos
contables de egresos.

Demés acuerdos que se expidan en materia financiera y presupuestal que le sean aplicables a la
entidad.

Oficios

Oficios que se expidan en materia financiera y presupuestal que le sean aplicables a la entidad.

Lineamientos

Lineamientos para el proceso de programacion y presupuestacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Lineamientos para el manejo de las disponibilidades financieras de las entidades paraestatales de
la Administracién Publica Federal.

Lineamientos del Sistema Integral de Informacion.

Demas lineamientos que se expidan en materia financiera y presupuestal que le sean aplicables a
la entidad.

Normas

Normas que se expidan en materia financiera y presupuestal que le sean aplicables a la entidad.

Manuales

Manual de Organizacién de Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Financieros.
Manual de Contabilidad Gubernamental.

Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal.

Manual de Programacion y Presupuesto del Ejercicio Fiscal de que se trate.

Otros

Plan de Cuentas del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
Guia Contabilizadora del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

6. - LINEAMIENTOS

1.

El registro de las transacciones tendran como base las leyes, reglamentos y demas normatividad
que para el efecto sean expedidos.

Rev. 1
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2. Las operaciones de la entidad deberén ser registradas de acuerdo al Catalogo de Cuentas y Guia
Contabilizadora vigentes.

3. Elregistro de las operaciones se realiza en base al catélogo de tipos de péliza que tiene definido el
sistema de contabilidad, los cuales se detallan a continuacion:

Codigo | Nombre Registro de:

1 Ingresos Todas las entradas de efectivo a cuentas
- bancarias por conceptos diferentes cobranza
 de facturacion. |

2 Egresos Transacciones contables que impliquen una!
' salida de efectivo por conceptos diferentes al
pago a proveedores, néminas y reembolsos de |
fondos fijos.

3 i Diario ' Operaciones contables que no implican la’
| entrada o salida de efectivo. !
|

4 Orden No aplica

5 Estadisticas  No aplica
6 Comprometido Registro en cuentas de orden presupuestales
‘ de los compromisos de ingresos y egresos.
- generados. ‘
7 Entradas al almacén Corresponde al registro de las siguientes |
operaciones: "

e Entradas al Almacén. |
e Salidas de Almacén. K
e Devolucién de materiales al aimacén. |
e Devolucién de materiales a los!:

proveedores. |
8 ' Maquilas Pasivos de facturas por concepto de maquila
de algun proceso productivo. |

9 ' Servicios y gastos | Pasivo de facturas correspondientes a gastos
: varios o servicios prestados a la entidad.

10 Facturacién i Cuentas por cobrar por conceptos de venta de
‘bienes o servicios del giro propio, venta de '
desperdicio, venta de activo fijo u otros |
‘ingresos por los cuales la empresa emite’ o
factura. !

11 Cobranza ingresos Entradas de efectivo por concepto de cobro de
facturas por venta de bienes o servicios del giro:
propio. |

i
b |
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Cédigo

Nombre

Registro de:

12

Cobranza aprovechamientos

Entradas de efectivo por concepto de cobro de |
facturas por venta desperdicio u ofros:

! aprovechamientos.

13

Cobranza otros

i

"Entradas de efectivo por concepto de cobro de

facturas de ofros ingresos varios.

14

Pago proveedores

Salidas de efectivo por concepto de pago a|
proveedores que ya tienen un pasivo por.
cuentas por pagar creado previamente. ;

15

Pago néminas

Salidas de efectivo para el pago de némina a:
los empleados de la entidad.

16

Reembolsos

Salida de efectivo por reembolso de fondos fijos
de caja. '

17

Registro Néminas

Registro contable de néminas normales o
especiales al personal.

4. Todas las polizas deben ser firmadas por la persona que la elabord, la revision del area
presupuestal y la autorizacién del Jefe del Departamento de Contabilidad y Costos.

LINEAMIENTO UNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Con la finalidad de mantener la integridad de los documentos normativos internos que pertenezcan al
Sistema de Gestion Integral de la entidad, se requiere que todos los usuarios que consulten este
documento, conozcan y cumplan con lo establecido en el Anexo “Qué debemos saber en cuanto
al Control de los Documentos del Sistema de Gestién Integral”, que esta situado al principio de
cada carpeta de procedimientos e instructivos del SGC.

Rev. 1
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8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE ENTRADAS ALMACEN

L Actor jl—ml »

Descripcion de Actividad

IEPSA

PLANEACION
Jefe del Entrega al Analista de Contabilidad las facturas y/o remisiones de las
Departamento entradas al almacén del periodo.
de Almacén e |
Inventarios
Analista de Recibe las facturas, las revisa y confirma que correspondan a las
Contabilidad detalladas en la relacién y firma de recibido el acuse, en su caso.
EJECUCION
Analista de Coteja y valida que la informacién contenida en las facturas sea acorde
Costos a los siguientes puntos del pedido correspondiente:
¢ Nombre del proveedor
e Descripcion del producto
e Cantidad recibida
e [mporte
¢ Es correcta la informacion contenida en las facturas?
Analista de NO v
Costos Devuelve al Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios para su
verificacion y correccion.
Analista de Sl
Costos Captura el importe en el sistema de Determinacién y Costos de
Produccion y turna al analista de contabilidad para su captura en el
sistema de contabilidad.
CONTROL
Analista de Recibe la factura, verifica que el pedido cuente con folio presupuestal.
Contabilidad
¢ El pedido tiene folio presupuestal?
Rev. 1
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Analista de 7. NO

Contabilidad Verifica con el area de presupuestos el folio presupuestal que le
corresponda al pedido.

Analista de 8. Sl

Contabilidad Captura en el sistema informatico de contabilidad una pdliza por cada
entrada al almacén (pasivo contable y devengado presupuestal) y turna
al Jefe del Departamento de Contabilidad y Costos para su revision.

EVALUACION / MEJORA

Jefe del 9. Recibe poéliza y documentacion, verifica que la captura de los datos

Departamento corresponda a la informacién soporte.

Contabilidad y

Costos ¢ Es correcta?

Jefe del 10. NO

Departamento Turna al Analista Técnico para su correccion.

Contabilidad y :

Costos

Analista 11. Sl

Técnico Archiva la péliza dentro de una carpeta para su posterior entrega al
area de Organizacion Documental.

| [TERMINA ]

Rev.1
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REGISTRO DE SALIDAS Y/O DEVOLUCIONES DEL ALMACEN

L Actor ] No. L Descripcién de Actividad

PLANEACION

Jefe del 1. Da aviso al 4rea de Costos que ya se encuentran capturadas en el
Departamento sistema de almacén todas Ias salidas y/o devoluciones del periodo.
de Almacén e
Inventarios
Analista de 2. Genera y descarga del sistema de Determinacion de Costos de
Costos Produccion el reporte correspondiente.
EJECUCION
Analista de 3. Separa por tipo de salida y analiza que la salida de los materiales]
Costos corresponda a lo especificado en las 6rdenes de trabajo.
¢La salida de los materiales es correcta?
Analista de 4. NO 1
Costos Devuelve al jefe del departamento de almacén e inventarios para su
verificacion y correccion.
Analista de 5. Sl
Costos Prepara lay-out para la captura de las pélizas en el sistema informatico
de contabilidad.
CONTROL
Analista de 6. Captura en el sistema informatico de contabilidad y turna al Jefe del
Contabilidad Departamento de Contabilidad y Costos para su revision.
EVALUACION / MEJORA
Jefe del 7. Recibe pdliza y documentacién soporte, verifica que la captura de los
Departamento datos sea correcta. \
Contabilidad y
Costos ¢ Es correcta?

Rev. 1
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Jefe del 8. NO

Departamento

Contabilidad y Turna al Analista de Costos para su correccion.

Costos

Analista 9. Si

Técnico Archiva la péliza dentro de una carpeta para su posterior entrega al
area de Organizacion Documental.

| [10. ] [TERMINA

Rev. 1
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REGISTRO DE FACTURACION

Contabilidad y
Costos

¢ Es correcta?

Rev. 1

Actor J ’ No. ' ‘ Descripcion de Actividad
PLANEACION
Jefe del| 1. Elabora comprobantes fiscales digitales a nombre de los clientes de la
Facturacién/ entidad por concepto de venta de bienes y/o servicios, venta de
Analista desperdicio, venta de activo fijo, etc.
Analista de 2. Accesa al portal de facturacién electrénica, descarga e imprime los
Costos comprobantes vigentes o cancelados de un' periodo determinado.
EJECUCION
Analista de 3. Captura la informacion en el archivo de facturacion y turna al Analista
Costos de Contabilidad para su captura en el Sistema Informatico de
Contabilidad.
Analista de 4, Captura en el sistema de contabilidad una pédliza por cada
Contabilidad comprobante fiscal vigente o cancelado (registro cuenta por cobrar
contable y devengado presupuestal por cobrar).
CONTROL
Analista de 5. Entrega comprobantes fiscales emitidos por la entidad al Departamento
Contabilidad de Presupuesto para la asignacion del folio presupuestal.
Analista de 6. Asigna folio presupuestal a los comprobantes fiscales y devuelve la
Presupuestos Analista de Contabilidad.
Analista de 7. Entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad y Costos las pdlizas
Contabilidad realizadas para su revision.
EVALUACION / MEJORA
Jefe del 8. Recibe péliza y documentacion, verifica que la captura de los datos '
Departamento corresponda a la informacién soporte. & .
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Jefe del T 9. NO 1
Departamento Turna al Analista de Contabilidad para su correccién.
Contabilidad y
Costos
Analista de 10. Sl
Contabilidad Archiva la péliza dentro de una carpeta para su posterior entrega al
area de Organizacién Documental.
| [11. ] [TERMINA
Rev. 1
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REGISTRO DE GASTOS Y SERVICIOS

Actor Descripcion de Actividad
PLANEACION
Departamento Entrega al Analista de Contabilidad facturas o solicitudes de pago por
de Compras concepto de servicios y .gastos varios.
Analista de Recibe las facturas y sella de recibido.
Contabilidad
EJECUCION
Analista de Comprueba que las facturas cumplan con los requisitos fiscales y
Contabilidad administrativos correspondientes.
¢ Las facturas cumplen con los requisitos?
Analista de Sl
Contabilidad Obtiene una copia fotostatica de la factura y su soporte para llevar a
cabo la captura en el sistema informéatico de contabilidad.
Analista de NO
Costos Devuelve al 4rea de compras para su verificacién y correccion.
CONTROL
Analista de Verifica que la solicitud de servicio o gasto cuente con folio
Contabilidad presupuestal.
¢ La solicitud de servicio o gasto tiene folio presupuestal?
Analista de Si
Contabilidad Captura en el sistema informatico de contabilidad una poliza por cada
factura de servicio y/o gastos (pasivo contable y devengado
presupuestal) y turna al Jefe del Departamento Contabilidad y Costos
para su revision.
Analista de NO :
Contabilidad Verifica con el drea de presupuestos el folio presupuestal que le
corresponda a la solicitud de servicio o gasto.

Rev. 1
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Ina e
EVALUACION / MEJORA
Jefe del —[ 9. Recibe poéliza y documentacion, verifica que la captura de los datos
Departamento corresponda a la informacién soporte.
Contabilidad y
Costos ¢ Es correcta?
Jefe del 10. NO ]
Departamento Turna al Analista Técnico para su correccion.
Contabilidad y
Costos
Analista 11. Si
Técnico Archiva la péliza dentro de una carpeta para su posterior entrega al
area de Organizacion Documental.

| [12. ] [TERMINA

Rev. 1

IEPSA




| DE CULTURA
bl ECONOMICA

SEP

$ECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

’S

P-CN-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Registro de Operaciones ,
Pégina 23 de 31
REGISTRO DE MAQUILAS
‘ Actor ‘ l No. ‘ ‘ Descripcion de Actividad
PLANEACION
Departamento 1. Entrega al Analista de Contabilidad una relacién con las facturas por
de Compras concepto de maquila de 6rdenes de trabajo.
Analista de 2. Recibe las facturas y confirma que correspondan a las detalladas en la
Contabilidad relacion y firma de recibido.
EJECUCION
Analista de 3. Revisa las facturas y valida que cumplan con los siguientes requisitos:
Contabilidad e Requisitos fiscales correctos

e Desglose de las ordenes de trabajo o requisiciones a las que
se realizé el proceso de maquila

e Contrato u orden de maquila correspondiente incluyendo folio
presupuestal

¢ Es la informacion contenida en las facturas esta completa y correcta?

Analista de 4, NO

Costos - Devuelve al area de compras para su verificacion y correccion.

Analista de 5. SI

Contabilidad Entrega copia fotostatica al Analista de Costos para su registro.

Analista de 6. Captura en el sistema de Determinacién y Costos de Produccion y
-| Costos Turna al analista de contabilidad para su captura en el sistema

informatico de contabilidad.

CONTROL
Analista de 7. Recibe la factura, verifica que el contrato u orden de magquila cuente
Contabilidad con folio presupuestal.

¢ El contrato u orden de magquila tiene folio presupuestal?

Rev. 1




FONDO
= DE CULTURA
3 ECONGMICA

SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA § gg‘gﬁ ;
_ P-CN-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Registro de Operaciones .
Pagina 24 de 31
Analista de 8. SI
Contabilidad Captura en el sistema informatico de contabilidad una péliza por cada
entrada al almaceén (pasivo contable y devengado presupuestal) y turna
L v al Jefe del Departamento de Contabilidad y Costos para su revisién.
Analista de 9. NO
Contabilidad Verifica con el 4drea de presupuestos el folio presupuestal que le
corresponda a la orden de magquila o contrato.
EVALUACION / MEJORA
Jefe del 10. Recibe pdliza y documentacién, verifica que la captura de los datos
Departamento corresponda a la informacioén soporte.
Contabilidad y
Costos ¢ Es correcta?
Jefe del 11. NO
Departamento Turna al Analista de Contabilidad para su correccion.
Contabilidad y
Costos
Analista de 12. Si
Contabilidad Archiva la péliza dentro de una carpeta para su posterior entrega al
area de Organizacién Documental.

| [13. | | TERMINA

Rev. 1 \%
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REGISTRO INGRESQOS
Actor ‘ ‘ No. l ‘ Descripcion de Actividad
PLANEACION
Profesionista 1. Entrega al Analista de Contabilidad la relacién de los ingresos
Especializado obtenidos por dia conjuntamente con la documentacién soporte
correspondiente.
Analista de 2. Recibe la informacion y revisa que pertenezca la relacién entregada.
Contabilidad
¢ La informacién entregada es correcta?
Analista de 3. NO
Contabilidad Devuelve al Profesionista Especializados para su verificacion y
correccion.
Analista de 4. Sl
Contabilidad Ordena la informacién recibida.
EJECUCION
Analista de 5. Separa la informacion por cada deposito recibido y clasifica de acuerdo
Contabilidad a los siguientes tipos para determinar el tipo de péliza debe usar para
la captura:
e Cobranza facturas por venta de bienes o servicios
e Cobranza facturas por aprovechamientos
e Cobranza facturas por otros ingresos
e Otros ingresos sin emisién de factura
Analista de 6. Captura las pdlizas en el sistema de contabilidad y entrega al érea de
Contabilidad presupuestos para la asignacion de folio presupuestal.
CONTROL
Analista de 7. Asigna folio presupuestal a las pélizas contables y entrega al Jefe del | . 3
Presupuestos Departamento de Contabilidad y Costos para su supervision. |

EVALUACION / MEJORA

Rev. 1
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Jefe del 8. Recibe pdliza y documentacién, verifica que la captura de los datos
Departamento corresponda a la informacién soporte.
Contabilidad y
Costos ¢ Es correcta?
Jefe del 9. NO
Departamento Turna al Analista de Contabilidad para su correccion.
Contabilidad y
Costos
Analista de 10. Sl
Contabilidad Archiva la péliza dentro de una carpeta para su posterior entrega al
area de Organizacién Documental.

| [11. | [ TERMINA

Rev. 1
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REGISTRO EGRESOS

Actor

Descripcion de Actividad

PLANEACION

Profesionista Entrega al Analista de Contabilidad la relacién salidas de efectivo por
Especializado dia anexando la documentacién soporte correspondiente.
Analista de Recibe la informacién y revisa que contenga la informacion siguiente:
Contabilidad ¢ Formato pédliza de egresos del sistema de Caja y Bancos

e  Solicitud de pago debidamente firmada

e Facturas o documentacion a pagar en original

e Soporte administrativo completo (firmas en la documentacién

y/o soporte de recepcidn del bien o servicio)
e Folio presupuestal
¢La informacion entregada es correcta?
Analista de NO
Contabilidad Recaba la informacion faltante con las areas correspondientes.
Analista de Sl
Contabilidad Ordena la informacion recibida.
EJECUCION
Analista de Separa y clasifica la informacién por el concepto de la salida de
Contabilidad efectivo de acuerdo a sus caracteristicas para determinar el tipo de
péliza debe usar para la captura:

o Pago a proveedores

e Reembolso de fondos fijos

e Pago de néminas

o Ofros egresos
Analista de Entrega la documentacion al analista que corresponda el registro.
Contabilidad

CONTROL

Analista de Captura pdliza en el sistema de contabilidad y turna al Jefe del
Contabilidad Departamento de Contabilidad y Costos para su revision.

Rev. 1
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EVALUACION / MEJORA
Jefe del 8. Recibe pdliza y documentacién, verifica que la captura de los datos
Departamento corresponda a la informacion soporte.
Contabilidad y
Costos ¢ Es correcta?
Jefe del 9. NO
Departamento Turna al Analista de Contabilidad para su correccion.
Contabilidad y
Costos
Analista de 10. Sl
Contabilidad Archiva la péliza dentro de una carpeta para su posterior entrega al
area de Organizacion Documental.
| [11. | | TERMINA
A‘ffﬁf&
{‘
\
4
[
(f
f’,{f
/ )

Rev. 1




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

¥ay FONDO

1E

=1 DE CULTURA
42 ECONGMICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Registro de Operaciones

P-CN-01

Pégina 29 de 31

REGISTRO POLIZAS DIARIO

Actor ‘ J No. ( L Descripcion de Actividad
PLANEACION
Analista  de| |1. Realiza papeles de trabajo para la realizacion de registros contables
Contabilidad que no implican entrada o salida de efectivo como son:
o Depreciaciones
e Amortizaciones
e Provisiones
o Costos de Produccion
e Depuracién de cuentas
EJECUCION
Analista de 2. Determina las cuentas contables y presupuestales a afectar.
Contabilidad :
CONTROL
Analista de 3. Captura pdliza en el sistema de contabilidad adjunta documentacién
Contabilidad soporte y turna al Jefe del Departamento Contabilidad y Costos para su
revision.
EVALUACION / MEJORA
Jefe del 4, | Recibe péliza y documentacion, verifica que la captura de los datos
Departamento corresponda a la informacion soporte.
Contabilidad y
Costos ¢ Es correcta?
Jefe del 5. NO
Departamento Turna al Analista de Contabilidad para su correccién.
Contabilidad y
Costos
Analista de 6. Si
Contabilidad Archiva la pdliza dentro de una carpeta para su posterior entrega al
area de Organizacién Documental.
| [7._ ] [TERMINA
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9. —INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LOS FORMATOS
NINGUNO
10. - ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR

Todos somos clientes y a la vez proveedores de otros procesos, ya que tal como necesitamos de otras
areas para llevar a cabo correctamente nuestro trabajo, el resultado de nuestra labor, a su vez, es la
materia prima para otros procesos.

Por ello, el servicio que les brindamos a nuestros clientes internos es tan importante como €l que le
proporcionamos a nuestros clientes externos, ya que para que el cliente externo esté satisfecho,
debe estar satisfecho el cliente interno.

De esta forma, todas las areas requerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir, con
el objetivo de satisfacer a nuestro cliente, sea interno o externo, ya que nuestro trabajo siempre
impactara en el resultado final de otras areas.

Particularmente, cada érea podra consultar y/o actualizar quiénes son sus clientes internos y externos
para cada uno de sus procesos, en el Manual de Gestién de la Calidad de IEPSA.

11. — CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con lo establecido en el “Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de
Control Interno en el Ambito de la Administracién Publica Federal”, publicado el 27 de Septiembre de
2006; todos los servidores publicos tenemos la obligacion de contribuir a la actualizacion y
mejoramiento continuo del Control Interno Institucional.

El Control Interno Institucional es el conjunto de medios, mecanismos o procedimientos del cual
todos somos responsables, que tienen el propésito de:

1. Conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas institucionales
2. Obtener informacién confiable y oportuna,

3. Cumplir con el marco juridico, y

4. Evitar pérdidas o dafos al erario federal.

Para continuar lograndolo, es responsabilidad de todos los que laboramos en IEPSA:

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Cédigo de Conducta de la entidad, el Manual de
Bienvenida y los manuales, procedimientos e instructivos que rijan nuestro trabajo.

2. Llevar a cabo nuestras actividades tal como se describe en ellos, con el propdsito de
coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos, dentro del Marco Juridico aplicable;

3. Asegurarse de que la informacion que generemos sea confiable y oportuna, para seguir
propiciando el adecuado rendimiento de cuentas por parte de IEPSA y su ejercicio transparente ‘
como entidad paraestatal; y i

4. Actualizar y tomar acciones periédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos \
por area, a fin de prevenir [a realizacién de los riesgos que puedan afectar el logro de los
objetivos o causar dafios al erario federal. A
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A fin de llevar a cabo correctamente estas actividades, puede consuitar para mayor referencia el
procedimiento P-CI-01 Administracion del Riesgo Institucional.

12. — VINCULACION CON OTROS SISTEMAS
NINGUNA
13.— ANEXOS

NINGUNO
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