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AMBITO AL QUE PERTENECE

Este documento respalda el cumplimiento en los siguientes ambitos:
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Ambiental
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1.- OBJETIVO

Asegurar un adecuado manejo de las disponibilidades de la Entidad, a fin de garantizar que los recursos
sean utilizados en forma racional y eficaz, atendiendo a las necesidades y requerimientos propios y en
apego a la normatividad aplicable.

2.- ALCANCE

Es de aplicacion para todas las operaciones financieras que impliquen una entrada o una salida de alguna
cuenta bancaria.

3.- REFERENCIAS

Norma ISO 9001:2015

Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el Ambito de la
Administracion Publica Federal

Anexo "Qué debemos saber en cuanto al control de los documentos del Sistema de Gestion Integral”

4.- DEFINICIONES

Cheque: Documento girado a cargo de una institucion de crédito, pagadero a la vista.

Transferencia electronica: Forma pago de que se realiza a través de un portal de Internet bancario a
favor de un tercero o traspaso entre cuentas.

Disponibilidades Financieras: los recursos financieros que las entidades mantienen en caja, depdsitos
o inversiones hasta en tanto son aplicados.

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 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Decretos

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el gjercicio fiscal correspondiente.

Rev. 3
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Codigos

Cadigo Fiscal de la Federacion.
Cadigo Fiscal para la Ciudad de México.

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 Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Acuerdos

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

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion 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 determinaciéon de los momentos
contables de egresos.

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

Demas acuerdos que se expidan en materia financiera 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 por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
Lineamientos para el manejo de las disponibilidades financieras de las entidades paraestatales de la
Administracion Publica Federal.
Lineamientos del Sistema Integral de Informacion.
Demas lineamientos que se expidan en materia financiera que le sean aplicables a la entidad.

Normas

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

Manuales \/

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

Otros

Plan de Cuentas del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Guia Contabilizadora del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Disposiciones Generales en Materia de Funciones de Tesoreria.

Disposiciones para la Programacion y Presupuesto del Ejercicio Fiscal de que se trate.

6. — LINEAMIENTOS

Rev. 3

Los “Cheques” cobrados deberan depositarse a méas tardar al siguiente dia habil al que fueron
recibidos.

Los Cheques deben ser firmados en mancomunidad por dos de los funcionarios autorizados para
tal fin.

Solo se elaboraran Cheques con caracter de “urgente” cuando se cuente con autorizacion del
Gerente de Operacion Administracién y Finanzas.

En caso de que proveedores de bienes y servicios, trabajadores en activo y no activos,
pensionadas (o), no reclamen sus “Cheques”, la Caja General los conservara bajo su resguardo
por un periodo de un mes a partir de la fecha de expedicién. Al concluir este periodo los
documentos seran cancelados previa consulta con el Jefe del Departamento de Contabilidad y
Costos, si no fuera posible su cancelacion, el Jefe del Departamento de Contabilidad y Costos
dejara una nota de los motivos para NO cancelarlos.

Los “Cheques” que no sean cobrados por sus beneficiarios en la institucion bancaria
correspondiente, se mantendran en transito por un periodo de seis meses a partir de la fecha de
emision, transcurrido dicho plazo la Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros procedera
a solicitar que se efectien los registros contables correspondientes al Departamento de
Contabilidad y Costos, asi como a la Coordinacion de Presupuestos.

Para los casos de los “Cheques Cancelados”, se reexpediran a solicitud de los proveedores o
prestadores del servicio; de no suceder la reclamacion el pasivo se mantendra por un afo,
cancelandose contra resultados del ejercicio en curso.

En caso de que algun cheque depositado producto de la cobranza realizada u algun otro concepto
sea rechazado por el banco, se dara aviso por escrito a la Gerencia Comercial para que proceda
al cobro tanto del cheque como de las comisiones cargadas por el banco.

Para llevar a cabo el alta de la cuenta de algln beneficiario es necesario copia legible de un
Estado de Cuenta Bancario no mayor a 3 meses que contenga, nombre completo del beneficiario,
banco destino, cuenta bancaria y cuenta CLABE.

El Profesionista Especializado elaborara un reporte diario de los movimientos registrados en los ‘

bancos.

Las operaciones a través del portal de banca electronica se realizaran invariablemente de manera
mancomunada, por las personas servidoras publicas facultadas para tal efecto.

Cada seis meses se solicitara a la Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de servicios y al
Departamento de Compras que por su conducto se actualicen los Estados de Cuenta Bancarios
de todos los proveedores de bienes y servicios.

[ - -
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* Respecto a los saldos mensuales y los intereses generados en las cuentas bancarias, la \
ratificacion de que los datos de las cuentas bancarias autorizadas y registradas en el Registro de X
Cuentas se encuentran vigentes, se informaran a la Tesoreria conforme a lo dispuesto en las ‘
Disposiciones Generales en Materia de Funciones de la Tesoreria. L\—é

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. 3 \%
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7. - DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPOSITOS
Actor ‘ | No. ‘ \ Descripcién de Actividad
PLANEACION
Departamento 1. Recibe cheque del cliente y acude a la sucursal bancaria a depositar.
de Cobranzay
Organizacion
Documental
Profesionista 2, Revisa el portal del banco, imprime depdésitos realizados por los clientes
Especializado y se lo turna mediante oficio al Departamento de Cobranza vy
Organizacién Documental para su identificacion.
Profesionista 3. Revisa el portal del banco, imprime depésitos realizados por otros
Especializado ingresos diferentes a los servicios de impresion y encuadernacion; tales
como devoluciones, intereses, etc.
EJECUCION
Departamento 4. Identifica depésito y devuelve para su registro a Profesionista
de Cobranza y Especializado con copia de las facturas que sustentan.
Organizacion
Documental
Profesionista 5. Recibe facturas que sustentan el pago y registra en el sistema de caja
Especializado desglosando cada una de las facturas relacionadas con el depdsito
bancario.
Profesionista 6. Realiza el Informe de cobros y lo turna al Departamento de Cobranza y
Especializado Organizacion Documental para la firma.
Departamento 7. Recibe del informe de cobros para su registro en el sistema contable e
de Cobranza y integra la poliza contable con el soporte.
Organizacién
Documental
Profesionista 8. Identifica depdsitos por otros ingresos y registra en el sistema de caja
Especializado desglosando cada uno de ellos, asi como en el sistema contable e
integra la péliza contable con el soporte.

Rev. 3
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CONTROL
Profesionista 9. Elabora conciliaciones bancarias por cada una de las cuentas bancarias
Especializado a traves del auxiliar contable y los estados de cuenta bancarios.
EVALUACION / MEJORA
Departamento 10. Recibe las conciliaciones bancarias para su revision, previo andlisis y
de Contabilidad verificacion de saldos existentes.
y Costos
11. TERMINA
RETIROS
Actor ’ | No. ’ | Descripcién de Actividad —
2P
PLANEACION
Profesionista 1. Recibe de la Jefatura del Departamento de Contabilidad y Costos -
Especializado “Solicitud de Pago”, revisa que contenga firmas de autorizacion.
EJECUCION Q
Profesionista 2. Verifica cual sera el método de pago
Especializado ¢Cheque o Transferencia?
Profesionista 3. Cheque
Especializado Elabora cheque y lo turna a la Subgerencia de Recursos Humanos y Q
Financieros para las firmas autorizadas. ;
Subgerencia de 4, Recibe cheque y turna a la Gerencia de Operacion, Administracion y
Recursos Finanzas para la firma.
Humanos y
Financieros
Gerencia de 5. Recibe cheque, revisa documentos, firma y recaba firma de la Direccion
Operacion, General y turna al Profesionista Especializado.
Administracion y
Finanzas.

Rev. 3
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Profesionista 6. Recibe el cheque con las firmas de autorizacion y entrega

Especializado exclusivamente al beneficiario en el area de Caja que se encuentra
dentro de las instalaciones de IEPSA.

Profesionista 7. Transferencia

Especializado Recibe de la Jefatura del Departamento de Contabilidad y Costos
“Solicitud de Pago”, verifica que la cuenta del beneficiario este dada de
alta en la base de datos del portal de Banca Electrénica y captura el
importe, concepto de pago e imprime el comprobante emitido por el
banco.

Profesionista 8. Entrega a la Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros las

Especializado transferencias cargadas durante el dia para realizar la gestion de pago.

Gerencia de Q. Recibe las solicitudes de pago (transferencias previamente cargadas)

Operacion, para su autorizacion en el portal de Banca Electronica del banco, en

Administracion y caso de ausencia la realizara la Direccion General. Una vez autorizadas

Finanzas/Subger se devuelven al Profesionista Especializado.

encia de

Recursos

Humanos

CONTROL
Profesionista 10. Recibe |a solicitud de pago una vez autorizada y elabora la captura en
) Especializado el sistema de Caja de las transferencias pagadas, emite la caratula de
= la operacion y anexa a cada solicitud de pago.
|
Profesionista 11. | | Elabora conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas bancarias

¢

)
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Especializado

a través del auxiliar contable y los estados de cuenta bancarios.

EVALUACION / MEJORA

Departamento 12 Recibe las conciliaciones bancarias para su revision, previo analisis y
de Contabilidad verificacion de saldos existentes.
y Costos

13. TERMINA

Rev. 3
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9.-INSTRUCTIVOS DE LLLENADO DE LOS FORMATOS

INFORME DE COBROS

P

FORMAS DE PAGO

NUMERGQG

i CLIENTE TRANSFERENCIA|

CHEQUE

ELECTRONICA | NUMER

4] BANCO

IMPORTE

NUMERO
FACTURA

IMPORTE

Ciudad de Méxicoa

Nombre yfirma

Analista

Mombre y firma

Profesicnista Especializado

Nombre yfirma
Jefaturz de Cobranza y Organizacién
Documental

‘f)“qﬁﬁmu dwmw

Rev.0

Rev. 3

2OONOOAGN

Nombre o razén social del cliente quien realizo el pago.
Numero consecutivo de los depdsitos de la Entidad.

Importe total de la transferencia refleja en la cuenta bancaria.
En caso de recibir un cheque, en este rubro se colocd el nimero del mismo.

Nombre de la institucién Bancaria quien expidié el cheque.
Importe del cheque.

Numero de factura que el cliente pago a |la Entidad.
Importe de la factura.

Dia, mes y afio en el que se recibid el deposito.

Nombre, puesto y firma de la persona que identifico los depésitos adscrito (a) al Departamento

de Cobranza y Organizacién Documental.
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11. Nombre, puesto y firma de la persona que elaboro el reporte de los depdsitos ya identificados
adscrito (a) a la Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros.

12. Nombre, puesto y firma del titular del area de Cobranza y Organizacion Documental confirmando
los depdsitos.

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 el 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 area 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. - RECOMENDACIONES DE INSTANCIAS DE FISCALIZACION.

Se debera incorporar las recomendaciones preventivas definitivas, emitidas por instancias de fiscalizacion
con el fin de evitar recurrencia en las observaciones determinadas.

12. - 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 piiblicos tenemos la obligacién 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 proposito de:

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

Cumplir con el marco juridico, y

Evitar pérdidas o darios al erario federal.

PN =

Para continuar lograndolo, es responsabilidad de todos los que laboramos en I[EPSA:

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Codigo 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 propésito de
coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos, dentro del Marco Juridico aplicable;

3. Asegurarse de que la informacién 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 \
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4. Actualizar y tomar acciones periédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos por
area, a fin de prevenir la materializacion de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos
o causar dafos al erario federal.

12.1. — OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INTERVENIR EN LA ADMINISTRACION DE
RIESGOS.

Llevar a cabo la administracién de riesgos de cada una de las actividades que se realizan de acuerdo a
la funcién para determinar lo siguiente:

1. Identificar los riesgos de acuerdo a la magnitud del impacto de frecuencia de ocurrencia.
2. Llevar a cabo las actividades de control para la administracion adecuada de los riesgos.

12.1. — OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INFORMAR LA BAJA DEL PERSONAL.
Todos los servidores plblicos responsables de cada area tienen la obligacién de informar por oficio o por
correo electronico a la Coordinacion de Informatica y al Departamento de Recursos Humanos, la

cancelacion de los accesos a los sistemas internos del personal que causa baja en IEPSA.

13. - VINCULACION CON OTROS SISTEMAS

NINGUNA.

14. - ANEXOS

NINGUNO 1
)
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